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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1  Latar Belakang 

Administrasi adalah suatu bentuk usaha dan aktivitas yang berhubungan 

dengan pengaturan kebijakan agar dapat mencapai target/tujuan organisasi (Bailah 

2019). Administrasi adalah ilmu yang mempelajari kepentingan publik serta 

dituntut bertanggung jawab terhadap publik yang dilayaninya (Musri, M., & Mulia, 

R. A 2022). Menurut Hamali (2019) administrasi adalah kegiatan-kegiatan individu 

dalam suatu organisasi yang bertugas mengatur, memajukan dan menyediakan 

fasilitas usaha kerja sama sekelompok individu untuk merealisasikan tujuan yang 

ditentukan.  

Secara etimologis administrasi berati melayani dan membantu, Sehingga 

administrasi diartikan melayani dengan baik (Kacaribu 2020). Administrasi dapat 

diartikan kegiatan ketata usahaan, kerjasama, proses, fungsi dan suatu lembaga 

(Marliani 2019). Secara umum, sistem administrasi memiliki peran penting untuk 

membantu sebuah perusahaan dalam memberikan data dan informasi yang 

diperlukan (Dinanti&Nugraha;2019). Dalam suatu perusahaan, sistem administrasi 

biasanya berkaitan dengan sistem keuangan. 

Keuangan dapat didefinisikan sebagai aktivitas pengelolaan uang dalam 

perusahaan yang berbubungan dengan upaya mencari dan menggunakan dana 

secara efisien dan efektif untuk mewujudkan tujuan perusahaan (Irfani 2020). 

Keuangan adalah ilmu yang mempelajari hal – hal yang berhubungan dengan 

masalah kas, arus kas, pengeluaran, pendapatan, dan masalah yang terkait dengan 
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mata uang lain atau flat, uang adalah alat pembayaran baik dalam bentuk mata uang 

maupun dalam bentuk giro dan cara pembayaran lainnya (Afrianty et al 2019). 

Sehingga keuangan disetiap perusahaan mempunyai peran penting untuk 

keberlangsungan dalam berbisnisnya. Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan yang 

sudah dilakukan, Penulis mempelajari bagaimana sistem keuangan yang berjalan 

pada PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek.  

PT PLN (Persero) merupakan badan usaha milik negara sebagai penyediaan 

tenaga listrik bagi kepentingan umum dalam jumlah dan mutu yang memadai serta 

memupuk keuntungan dan melaksanakan penugasan Pemerintah di bidang 

ketenagalistrikan dalam rangka menunjang pembangunan dengan menerapkan 

prinsipprinsip Perseroan Terbatas. PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek 

Sumatera Bagian Selatan merupakan unit dibawah PT PLN (Persero) Unit Induk 

Pembangunan. PT PLN (Persero) UIP dan UPP merupakan salah satu unit induk 

dibawah Direktur Bisnis Regional Sumatera sebagai penanggung jawab 

pembangunan dan projek tenaga listrik mulai dari pembangkitan, transmisi dan 

gardu induk di wilayah Sumatera Bagian Selatan (PT PLN Persero 2022). 

PT PLN memberikan kesempatan kepada siswa dan mahasiswa untuk dapat 

mengenal dan belajar kehidupan kerja perusahaan dengan menerima siswa dan 

mahasiswa magang. Penulis mendapat kesempatan untuk melakukan praktik kerja 

lapangan pada PT PLN Unit Pelaksa Proyek Sumatera bagian Selatan. Pada awal 

masa kerja praktik, Penulis diberikan kesempatan mengenal lingkungan perusahaan 

kemudian penulis ditempatkan di bagian Administrasi dan Keuangan pada PT PLN 

(Persero) Unit Pelaksana Proyek. Kemudian Penulis di arahkan tugas apa saja yang 
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harus dilakukan, tugas yang diberikan antara lain mencatat bukti pembayaran kas, 

mencatat kuitansi, membantu menyusun laporan perjalanan dinas dan permohonan 

restitusi, mengarsip bukti pembayaran kas dan kuitansi. Dari pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan ini, Penulis mempelajari bagaimana sistem administrasi dan 

keuangan yang berjalan pada PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek.  

Administrasi dan Keuangan merupakan salah satu bagian penting dalam 

suatu perusahaan, setiap perusahaan tentunya memiliki bagian Administrasi dan 

Keuangan di dalamnya. Secara umum administrasi adalah keseluruhan proses kerja 

sama antara dua orang manusia atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu 

untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya (Muhammad 2019). 

Sedangkan Keuangan secara harfiah  memiliki arti hal-hal yang berhubungan 

dengan uang seperti pembiayaan, investasi dan modal, jika disimpulkan keuangan 

dapat diartikan sebagai seluruh aktivitas yang berhubungan dengan bagaimana 

mengelola uang yang dimulai memperoleh sumber pendanaan, menggunakan dana 

sebaik mungkin hingga mengalokasikan dana pada sumber-sumber investasi untuk 

mencapai tujuan perusahaan (Armereo et al 2020).  

Penulis mengartikan bahwa administrasi dan keuangan memiliki peran 

penting dalam suatu perusahaan. Administrasi dan Keuangan merupakan dua 

bidang yang sangat penting dan saling terkait untuk mengelola suatu perusahaan. 

Dengan berkerja sama, administrasi dan keuangan dapat membentuk fondasi yang 

kuat bagi keberhasilan suatu perusahaan, dan memungkinkan pengelolaan yang 

baik dari aspek operasional dan finansialnya. 
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Berdasarkan uraian tersebut, penulis bermaksud untuk membuat laporan 

Praktik Kerja dengan judul “ Laporan Kegiatan Administrasi dan Keuangan 

pada PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek Sumatera bagian Selatan “ 

 

1.2  Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL diatas, maka pelaksanaan 

kegiatan PKL bertujuan untuk : 

1. Ingin mendapatkan pengalaman mengolah administrasi keuangan pada 

suatu perusahaan. 

2. Untuk mengetahui proses kerja pada bagian Administrasi dan Keuangan di 

PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek. 

3. Ingin mengetahui secara langsung masalah – masalah administrasi dan 

keuangan serta solusi penyelesaian yang harus dilakukan. 

 

1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan 

Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama penulis 

melaksanakan kegiatan di PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek antara lain : 

 

1.3.1 Manfaat Bagi Mahasiswa 

Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi Mahasiswa antara lain  

1. Mendapatkan ilmu mengolah administrasi keuangan sebuah perusahaan. 

2. Mengetahui proses kerja pada bagian administrasi dan keuangan pada PT 

PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek. 
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1.3.2    Manfaat Bagi Program Studi 

Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi program studi antar 

lain : 

1. Meningkatkan kualitas SDM lulusan Institut Tekhnologi dan Bisnis 

PalcomTech Palembang khususnya Akuntansi program Diploma Tiga  

2. Sebagai bahan referensi bagi mahasiswa Institut Tekhnologi dan Bisnis 

PalcomTech Palembang yang akan melakukan PKL. 

 

1.3.3    Manfaat Bagi PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek 

Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi perusahaan antara 

lain : 

1. Membantu sebagian pekerjaan karyawan pada bagian Administrasi dan 

Keuangan pada PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek. 

2. Menjalin hubungan baik antara instansi dengan lembaga pendidikan serta 

menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling menguntungkan. 

 

1.4     Tempat Praktik Kerja Lapangan 

 Penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan di PT PLN (Persero) Unit 

Pelaksana Proyek yang beralamat di Jl. Residen Abdul Rozak No.2180, 2 Ilir, Kec. 

Kalidoni, Kota Palembang, Sumatera Selatan 30163. PT PLN (Persero) merupakan 

badan usaha milik negara sebagai penyediaan tenaga listrik bagi kepentingan umum 

dalam jumlah dan mutu yang memadai serta memupuk keuntungan dan 
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melaksanakan penugasan Pemerintah di bidang ketenagalistrikan dalam rangka 

menunjang pembangunan dengan menerapkan prinsip-prinsip Perseroan Terbatas. 

 Penulis ditempatkan di bagian Administrasi dan Keuangan pada PT PLN 

(Persero) Unit Pelaksana Proyek. Pemilihan PT PLN (Persero) Unit Pelaksana 

Proyek oleh Penulis sebagai tempat PKL karena lokasi mudah dijangkau, cukup 

dekat dengan tempat tinggal penulis, serta PT PLN (Persero) merupakan 

perusahaan yang bagus. Dengan pelaksanaan PKL di PT PLN (Persero) Unit 

Pelaksana Proyek memberikan penulis bekal pengalaman bekerja pada instansi 

pemerintah yaitu menjadi pegawai BUMN pada bagian Keuangan. 

 

1.5       Waktu Praktik Kerja Lapangan  

 Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan selama satu bulan yang dimulai 

sejak 07 Agustus s.d 07 September 2023 dengan 5 hari kerja, Senin – Jum’at pada 

pukul 08.00 WIB s.d. 16.30 WIB. Jadwal Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan 

dengan beberapa tahapan meliputi : 

 

1.        Tahap Persiapan  

 Pada tahap persiapan, penulis mulai mencari beberapa perusahaan yang 

ingin penulis pilih untuk menjadi tempat PKL. Penulis membutuhkan waktu sekitar 

kurang lebih tiga minggu untuk mencari beberapa perusahaan yang bersangkutan 

karena beberapa perusahaan tidak bisa menerima untuk dijadikan tempat PKL  

Setelah penulis mendapatkan tempat PKL pada PT PLN UPP 

SUMBAGSEL, penulis kemudian mengurus administrasi pada BAAK Institut 
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Tekhnologi dan Bisnis PalcomTech Palembang yaitu mengajukan permohonan 

untuk melaksanakan PKL pada PT PLN UPP SUMBAGSEL. Setelah menunggu 2-

3 hari surat jadi, penulis segera mendatangi kantor PLN UPP SUMBAGSEL untuk 

menyampaikan surat pengajuan pelaksanaan PKL 

 Satu minggu kemudian, penulis dihubungi oleh pihak PLN UPP 

SUMBAGSEL bahwa surat balasan sudah ada dan penulis dapat mulai melakukan 

PKL pada tanggal 07 Agustus 2023. Semua peraturan dan ketentuan yang 

diwajibkan untuk dilaksanakan oleh penulis tercantum dalam surat balasan yang 

diberikan. 

 

2.        Tahap Pelaksanaan 

 Setelah penulis diterima untuk melaksanakan PKL pada PT PLN UPP 

SUMBAGSEL, penulis memulai melaksanakan PKL pada hari Senin tanggal 07 

Agustus 2023. Pada hari pertama penulis diberikan arahan dan informasi oleh 

Divisi SDM (Sumber Daya Manusia) mengenai penempatan divisi penulis dan tata 

cara serta peraturan yang harus dilakukan oleh penulis selama penulis 

melaksanakan PKL pada PT PLN UPP SUMBAGSEL.  

 Penulis ditempatkan pada Divisi Administrasi dan Keuangan. Penulis 

melaksanakan PKL selama satu bulan terhitung mulai tanggal 07 Agustus s.d 07 

September 2023. Waktu PKL yang ditetapkan yaitu setiap hari senin – jumat pada 

pukul 08.00 – 16.30. 
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3.         Pengumpulan Data 

 Pada tahap pengumpulan data, penulis mulai mengumpulkan data yang 

diperlukan sebagai penunjang isi laporan dengan melakukan observasi dan 

dokumentasi atas kegiatan dan tugas yang diberikan pembimbing lapangan kepada 

penulis.  

 

4.        Tahap Pelaporan 

 Pada tahap ini penulis diwajibkan menyusun laporan PKL sebagai tanda 

bukti bahwa penulis telah melaksanakan PKL pada  PT PLN (Persero) Unit 

Pelaksana Proyek SUMBAGSEL yang nantinya akan dipertanggungjawabkan pada 

saat sidang PKL. Laporan berisi mengenai hasil, pengalaman, penugasan serta 

informasi yang berkaitan dengan tempat melaksanakan PKL yaitu pada PT PLN 

(Persero) Unit Pelaksana Proyek SUMBAGSEL. 

 

1.6       Teknik Pengumpulan Data  

 Teknik pengumpulan data merupakan langkah yang paling utama dalam 

penelitian, karena tujuan utaman dari penelitian adalah mendapatkan data 

(Sugiyono 2019). Untuk memperoleh penelitian, ada beberapa metode 

pengumpulan data yaitu; 

 

1.6.1    Observasi  

 Observasi merupakan salah satu teknik untuk mengumpulkan data 

penelitian lewat pengamatan dan pengindraan. Peneliti kemudian membuat laporan 
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berdasarkan yang dilihat, didengar dan dirasakan selama observasi (Fiantika et al 

2022). Metode ini dilakukan dengan cara mengamati langsung prosedur kerja pada 

bagian Administrasi dan Keuangan pada PT PLN UPP SUMBAGSEL.  

 

1.6.2    Dokumentasi 

 Seperti pengamatan, dokumentasi adalah unsur dari penelitian yang terdapat 

pada penelitian yang bersifat kualitatif maupun kuantitatif. Dokumentasi 

merupakan sebuah kegiatan dimana mengumpulkan data dalam bentuk visual 

(Fiantika et al 2022). Pada metode ini penulis melakukan dokumentasi dalam 

bentuk foto, beberapa dokumentasi yang diambil yaitu proses pencatatan kas, 

pencatatan pajak, foto bukti kas, foto laporan perjalanan dinas, dokumen yang 

terkait, sejarah singkat perusahaan, serta visi dan misi perusahaan yang menjadi 

acuan penulis dalam menyelesaikan laporan.  

 

1.6.3    Wawancara 

 Wawancara adalah kegiatan tanya jawab yang dilakukan oleh dua orang 

untuk bertukar informasi, wawancara merupakan alat pengumpul informasi dengan 

cara mengajukan sejumlah pertanyaan untuk ditanyakan dan dijawab secara lisan  

(Fiantika et al 2022). Penulis sering sekali memberikan pertanyaan kepada 

pembimbing lapangan untuk mengetahui cara kerja  administrasi dan keuangan 

pada PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

2.1       Sejarah Perusahaan 

 Berawal di akhir abad 19, bidang pabrik gula dan pabrik ketenagalistrikan 

di Indonesia mulai ditingkatkan saat beberapa perusahaan asal Belanda yang 

bergerak di bidang pabrik gula dan pebrik teh mendirikan pembangkit tenaga lisrik 

untuk keperluan sendiri. Antara tahun 1942-1945 terjadi peralihan pengelolaan 

perusahaan-perusahaan Belanda tersebut oleh Jepang, setelah Belanda menyerah 

kepada pasukan tentara Jepang di awal Perang Dunia II. 

 Proses peralihan kekuasaan kembali terjadi di akhir Perang Dunia II pada 

Agustus 1945, saat Jepang menyerah kepada Sekutu. Kesempatan ini dimanfaatkan 

oleh para pemuda dan buruh listrik melalui delagasi Buruh/Pegawai Listrik dan Gas 

yang bersama-sama dengan Pemimpin KNI Pusat berinisiatif menghadap Presiden 

Soekarno untuk menyerahkan perusahaanperusahaan tersebut kepada Pemerintah 

Republik Indonesia. Pada 27 Oktober 1945, Presiden Soekarno membentuk 

Jawatan Listrik dan Gas di bawah Departemen Pekerjaan Umum dan Tenaga 

dengan kapasitas pembangkit tenaga listrik sebesar 157,5 MW. 

 Pada tanggal 1 januari 1961, Jawatan Listrik dan Gas diubah menjadi BPU-

PLN (Bada Pemimpin Umum Perusahaan Listrik Negara) yang bergerak di bidang 

listrik, gas dan kokas yang dibubarkan pada tanggal 1 Januari 1965. Pada saat yang 

sama, 2 (dua) perusahaan negara yaitu Perusahaan Listrik Negara (PLN) sebagai 

pengelola tenaga listrik milik negara dan Perusahaan Gas Negara (PGN) sebagai 

pengelola gas diresmikan. 



11 

 

 

 Pada tahun 1972, sesuai dengan Peraturan Pemerintah No. 18, status 

Perusahaan Listrik Negara (PLN) ditetapkan sebagai Perusahaan Umum Listrik 

Negara dan sebagai Pemegang Kuasa Usaha Ketenagalistrikan (PKUK) dengan 

tugas menyediakan tenaga listrik bagi kepentingan umum. 

 Seiring dengan kebijakan Pemerintah yang memberikan kesempatan kepada 

sektor swasta untuk bergerak dalam bisnis penyediaan listrik, maka sejak 5 tahun 

1994 status PLN beralih dari Perusahaan Umum menjadi Perusahaan Perseroan 

(Persero) dan juga sebagai PKUK dalam menyediakan listrik bagi kepentingan 

umum hingga sekarang.  

 

2.2        Visi Misi dan Tujuan PT PLN (Persero)  

 Visi PT PLN (Persero) adalah menjadi Perusahaan Listrik Terkemuka 

seAsia Tenggara dan nomor 1 Pilihan Pelanggan untuk Solusi Energi. Dituangkan 

dalam misi sebagai berikut: 

1. Melakukan perencanaan, pengelolaan dan pengawasan kegiatan 

pembangunan pembangkit dan jaringan secara tepat biaya, mutu dan waktu 

untuk memperoleh hasil pembangunan pembangkit dan jaringan yang 

berkualitas dan siap dioperasikan: 

2. Melaksanakan administrasi konstruksi untuk memastikan terlaksananya 

tertib administrasi selama proses pembangunan: 

3. Mengelola sumber daya dan aset perusahaan secara efisien, efektif dan 

sinergis untuk menjamin pengelolaan usaha secara optimal dan memenuhi 

Keselamatan, Kesehatan Kerja, Lingkungan dan Keamanan serta prinsip 
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tata kelola perusahaan yang baik (good corporate governance). 

 Visi misi tersebut menjadi dasar tujuan perusahaan untuk 

menyelenggarakan usaha penyediaan tenaga listrik bagi kepentingan umum dalam 

jumlah dan mutu yang memadai serta memupuk keuntungan dan melaksanakan 

penugasan Pemerintah di bidang ketenagalistrikan dalam rangka menunjang 

pembangunan dengan menerapkan prinsip-prinsip Perseroan Terbatas. 

 

2.3       Logo dan Makna PT PLN (Persero)  

 Logo adalah suatu tanda, lambang, atau simbol yang mempunyai arti 

tertentu dan digunakan sebagai identitas untuk suatu entitas, seperti organisasi, 

perusahaan, produk, atau lembaga tertentu. Bentuk Logo yang digunakan sebagai 

Identitas Perusahaan terdiri dari Logogram dan Logotype yang merupakan satu 

kesatuan dan bagian yang tidak terpisahkan. 

 

 

Gambar 2.1 Logo PT PLN (Persero) 

1. Persegi 

Bidang Persegi sebagai dasar, berwarna kuning, dan tanpa garis pinggir. 
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Bidang Persegi melambangkan bahwa PLN merupakan wadah atau 

organisasi yang terorganisir dengan sempurna. Warna kuning 

menggambarkan pencerahan, seperti yang diharapkan PLN bahwa listrik 

mampu menciptakan pencerahan bagi kehidupan masyarakat. Kuning juga 

melambangkan semangat yang menyala-nyala yang dimiliki tiap insan yang 

berkarya di PLN. 

2. Petir atau Kilat 

Petir atau Kilat, berwarna merah, bentuk atas tebal, bentuk bawah runcing, 

dan memotong/menembus tiga gelombang. Petir atau Kilat melambangkan 

tenaga listrik yang terkandung didalamnya sebagai produk jasa utama yang 

dihasilkan oleh PLN. Selain itu, Petir juga mengartikan kerja cepat dan tepat 

para insan PLN dalam memberikan solusi terbaik bagi pelanggannya. 

Warna merah memberikan representasi kedewasaan PLN selaku perusahaan 

listrik pertama di Indonesia dan dinamisme gerak laju PLN beserta insan 

perusahaan, serta keberanian dalam menghadapi tantangan perkembangan 

zaman. 

3. Tiga Gelombang (Ujung Gelombang Menghadap Kebawah) 

Tiga Gelombang, berwarna biru, berbentuk sinusodia (2 1⁄2 perioda), ujung 

gelombang menghadap ke bawah, tersusun sejajar dalam arah mendatar, dan 

terletak di tengah-tengah pada dasar kuning. Tiga Gelombang memiliki arti 

gaya rambat energi listrik yang dialirkan oleh tiga bidang usaha utama yang 

digeluti oleh PLN yaitu pembangkitan, penyaluran, dan distribusi yang 

seiring sejalan dengan kerja keras para insan PLN guna memberikan 
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layanan terbaik bagi pelanggannya. Warna biru melambangkan kesetiaan 

dan pengabdian pada tugas untuk menuju dan mencapai kemakmuran dan 

kesejahteraan rakyat Indonesia, serta keandalan yang dimiliki insan PLN 

dalam memberikan layanan terbaik bagi para pelanggannya. 

4. Logotype 

Terdiri dari akronim kalimat Perusahaan Listrik Negara yakni PLN yang 

disusun dari karakter huruf yang khas sehingga memiliki standar khusus dan 

hanya dimiliki oleh PT PLN (Persero). 

 

2.4       Tata Nilai Perusahaan 

 PT PLN (Persero) menerapkan tata nilai yang dikenal dengan AKHLAK 

sebagai pedoman dalam menjalankan kegiatan usahanya. Core Value AKHLAK 

ditetapkan sebagai rumusan Nilai-nilai Perusahaan pada tanggal 28 September 

2020, melalui Keputusan Direktur Utama No. 0073.P/DIR/2020. Tata Nilai PLN 

adalah AKHLAK. AKHLAK merupakan akronim dari : 

1. Amanah (Trustworthyness) 

Memegang teguh kepercayaan yang diberikan dengan memenuhi janji dan 

komitmen, serta bertanggung jawab atas tugas, keputusan dan tindakan yang 

dilakukan. 

2. Kompeten (Competent) 

Terus belajar dan mengembangkan kapabilitas dengan meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang selalu berubah, membantu 

orang lain belajar, serta menyelesaikan tugas dengan kualitas terbaik. 

3. Harmonis (Harmonious) 
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Saling peduli dan menghargai perbedaan dengan menghargai setiap orang 

apapun latar belakangnya, suka menolong orang lain, serta membangun 

lingkungan kerja yang kondusif. 

4. Loyal (loyal) 

Berdedikasi dan mengutamakan kepentingan bangsa dan Negara dengan 

menjaga nama baik sesama karyawan, Pimpinan, BUMN, dan Negara. Rela 

berkorban untuk mencapai tujuan yang lebih besar serta patuh kepada 

Pimpinan sepanjang tidak bertentangan dengan hukum dan etika. 

5. Adaptif (adaptive) 

Terus berinovasi dan antusias dalam menggerakkan ataupun menghadapi 

perubahan dengan Cepat menyesuaikan diri untuk menjadi lebih baik, terus-

menerus melakukan perbaikan mengikuti perkembangan teknologi, serta 

bertindak proaktif. 

6. Kolaboratif (collaborative) 

Membangun kerjasama yang sinergis dengan memberi kesempatan kepada 

berbagai pihak untuk berkontribusi, terbuka untuk bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah, serta menggerakan pemanfaatan berbagai 

sumber daya untuk tujuan bersama. 
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2.5       Struktur Organisasi PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek (UPP) 

Sumatera Bagian Selatan 

 Struktur Organisasi menurut Robbins & Judge (2014:231) “untuk 

menunjukkan bagaimana tugas pekerjaan secara formal dibagi, dikelompokkan dan 

dikoordinasikan secara formal.” Struktur Organisasi merupakan faktor yang 

penting dalam menentukan dan melihat cara kerja suatu organisasi, yang mana 

dapat dianalisa melalui struktur yang tergambar dan akan bisa diketahui bagian dan 

sub bagian, wewenang masing-masingnya serta hubungan koordinasi antar bagian 

dan sub bagian dalam pelaksanaan tugas serta tanggung jawab masing-masing. 

 Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antara tiap bagian 

serta posisi yang berada pada suatu organisasi atau perusahaan. Struktur Organisasi 

menggambarkan dengan jelas pemisahan kegiatan pekerjaan antara yang satu 

dengan yang lain serta bagaimana hubungan aktivitas dan fungsi dibatasi. 

 

Berikut adalah struktur organisasi PT PLN (PERSERO) UPP SUMBAGSEL
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Sumber : PT PLN(Persero) UPP SUMBAGSEL 2023. 

Gambar 2.2 struktur organisasi PT PLN UPP SUMBAGSEL  
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 Penjelasan dari Struktur Jabatan Perusahaan PT PLN (Persero) Unit 

Pelaksana Proyek Sumatera Bagian Selatan : 

1. Manager 

Manager adalah jabatan struktural dibawah General Manager dan senior 

manager yang berada pada Unit Induk. Manager bertugas memimpin, 

membina, dan mengelola Unit Pelaksana Proyek dan bertanggung jawab 

pada jenjang jabatan manajemen atas. 

2. Manager Pengendalian Proyek 

Manager Pengendalian Proyek bertugas memimpin dan memotivasi tim 

proyek dan para pemangku kepentingan Mengelola proyek, 

mengkoordinasikan tim proyek agar mereka tetap pada jalurnya dan 

menjaga proyek sesuai anggaran. Melakukan kegiatan pemantauan dan 

pengendalian untuk melacak kemajuan proyek. 

3. Manager bagian perizinan dan umum 

Manager bagian perizinan dan umum bertugas membantu kelancaran 

kegiatan operasional perusahaan dan bertanggung jawab pada jenjang 

jabatan manajemen atas. 

4. Pejabat Pelaksana K3L 

Pejabat Pelaksana K3L bertugas melaksanakan pemeliharaan jaringan 

distribusi tegangan menengah, transformator serta jaringan tegangan 

rendah, mengendalikan dan mengawasi pelaksanakan kontrak kerja sama 

pelayanan gangguan dan pemeliharaan serta kontrak kerja lainnya. 
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5. Ketua Administrasi dan Umum 

Ketua Administrasi dan Umum bertugas melaksanakan pengelolaan 

administrasi keuangan, perlengkapan, kearsipan dan kepegawaian sesuai 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis untuk kelancaran pelaksanaan 

tugas unit. 

 

2.6       Kegiatan Usaha PT PLN (Persero) 

 Unit Pelaksana Proyek (UPP) bertanggung jawab mengelola pelaksanaan 

pembangunan sesuai kontrak dengan pihak kontraktor, supervisi konstruksi, 

supervisi desain dan pihak lainnya sebagai bagian pencapaian target kinerja 

pembangunan yang ditetapkan perusahaan, dengan tugas pokok meliputi:   

1. Mendukung dan melaksanakan proses perijinan, pelaksanaan dan 

pengawasan pembebasan tanah, mengendalikan dan mengawasi tanah dan 

ROW yang telah dibebaskan; 

2. Mendukung dan melaksanakan kegiatan survey perencanaan proyek terkait 

dengan pelaksanaan analisa dampak lingkungan dan pengelolaan 

lingkungan hidup; 

3. Menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi pekerjaan konstruksi, 

pemantauan dan pengendalian kemajuan fisik, administrasi konstruksi 

melalui sinergi dengan pihak supervisi konstruksi dan supervisi desain serta 

menyusun laporan kemajuan pekerjaan pembangunan; 

4. Menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi kegiatan logistik, tata usaha 

gudang serta administrasi dan umum; 
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5. Melaksanakan dan mengevaluasi pelaksanaan test komisioning, 

penyelesaian pending item dan penyiapan serah terima proyek di 

lingkungan unit pelaksana proyek dengan pembangkitan atau penyaluran 

dan Pusat Pengatur Beban Sumatera atau Wilayah; 

6. Menyusun, mengelola dan mengevaluasi program keselamatan, kesehatan 

kerja, keamanan dan lingkungan; 

7. Menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi kegiatan CSR yang disetujui 

oleh kantor induk. 

 

  



21 

 

BAB III 

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL 

3.1       Pelaksanaan Kegiatan 

 Berdasarkan praktik kerja lapangan pada PT PLN (Persero) Unit Pelaksana 

Proyek yang telah penulis lakukan satu bulan di bagian Administrasi dan Keuangan, 

dan yang dibimbing langsung oleh mba Ameilia selaku pembimbing lapangan yaitu 

pada tanggal 07 Agustus s.d 07 September 2023 dengan waktu pelaksanaan praktik 

kerja lapangan pukul 08.00 s.d 16.30 dengan lima hari praktik kerja lapangan yaitu 

hari Senin – Jum’at. Bertempat di PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek yang 

beralamat di Jl. Residen Abdul Rozak No.2180, 2 Ilir, Kec. Kalidoni, Kota 

Palembang, Sumatera Selatan 30163.  

 Adapun kegiatan praktik kerja lapangan (PKL) yang dilakukan pada PT 

PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek penulis melakukan kegiatan kerja pada 

bagian Administrasi dan Keuangan, kegiatan kerja yang dilakukan yaitu membantu 

sebagian pekerjaan karyawan pada bagian Administrasi dan Keuangan PT PLN 

(Persero) UPP SUMBAGSEL.  

 Adapun kegiatan penulis selama praktik kerja lapangan di bagian 

Administrasi dan Keuangan adalah sebagai berikut : 
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Tabel 3.1 Kegiatan PKL 

TANGGAL KEGIATAN 

 

 

07 Agustus – 11 Agustus 2023 

1.Mengarsip laporan kas 

2.Menyusun bukti penerimaan dan 

pembayaran kas 

3.Mencatat Kuitansi 

4.Mencatat kas keluar dan masuk 

5.Menyusun bukti pembayaran kas 

 

 

12 Agustus – 16 Agustus 2023 

1.tanggal 12- 13 Agustus : libur 

2.Melakukan pencatatan pajak 

menggunakan i-Taxi 

3.Mengarsip bukti pembayaran kas 

4.Mencatat laporan perjalanan dinas 

dan restitusi 

 

 

17 Agustus – 21 Agustus 2023 

1.Upacara bendera HUT RI  

2.Mengapprove Laporan SPT 

3.tanggal 19-20 Agustus : libur 

4.Mengarsip bukti pembayaran kas 

 

 

 

22 Agustus – 26 Agustu 2023 

1.Mencatat laporan perjalanan dinas 

dan restitusi 

2.Mencatat laporan perjalanan dinas 

dan restitusi 

3.Menyusun bukti pembayaran kas 

4.Menyusun bukti pembayaran kas 

5.Libur 

 

 

27 Agustus – 29 Agustus 2023 

1.Libur 

2.Mencatat laporan perjalanan dinas 

dan restitusi 

3.Mencatat laporan perjalanan dinas 

dan restitusi 
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TANGGAL KEGIATAN 

 

30 Agustus – 31 Agustus 2023 

1.Mencatat laporan perjalanan dinas 

dan restitusi 

2,Menyusun bukti pembayaran kas 

 

 

01 September – 06 September 2023 

1.Mencatat laporan perjalanan dinas 

dan restitusi 

2.Tanggal 02 – 03 Sept : libur 

3.Menomori Kuitansi 

4.Menomori kuitansi 

 

3.1.1    Membuat Laporan Perjalanan Dinas dan Permohonan Restitusi 

 Laporan perjalanan dinas diperlukan untuk keperluan administrasi kantor. 

Laporan perjalanan dinas berisi segala kegiatan, serta biaya yang dikeluarkan 

selama perjalanan. Selain itu, laporan ini merupakan pertanggung jawaban 

karyawan ke perusahaan terkait tugas tersebut. 

 Penulis diberi tugas untuk membuat laporan perjalaan dinas dan 

permohonan restitusi. Berkas yang berisi laporan mengenai perjalanan dinas dan 

permohonan restitusi diberikan oleh karyawan yang bersangkutan yang melakukan 

perjalanan dinas itu sendiri. Berkas diberikan kepada mba Ameilia selaku bagian 

keuangan pada PT PLN UPP SUMBAGSEL. Berkas tersebut berisi detail 

perjalanan dinas, mulai dari nota bbm jika menggunakan mobil dinas, tiket pesawat, 

nota penginapan, dll. 

 Disini Penulis diberi tugas untuk mencatat dan memindahkan laporan yang 

diberikan tersebut ke dalam excel. Berikut adalah berkas laporan perjalaan dinas 

dan permohonan restitusi yang akan dipindahkan ke dalam excel. 

https://kumparan.com/topic/perjalanan-dinas
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Sumber : PT PLN (Persero) UPP SUMBAGSEL 

Gambar 3.1 Laporan perjalanan dinas dan permohonan restitusi 

3.1.2 Membantu mencatat kas keluar dan masuk  

Penulis diberi tugas untuk mencatat kas keluar dan masuk. Penulis diberi 

arahan terlebih dahulu oleh pembimbing lapangan sebelum mengerjakannya, 

penulis hanya diberi tugas memindahkan kertas yang berisi pencatatan kas keluar 

dan masuk ke dalam tabel di excel yang sudah tersedia.  

Beberapa isi dari kas kecil pada PT PLN UPP SUMBAGSEL adalah, biaya 

pembelian BBM untuk perjalanan dinas dalam kota dan luar kota, biaya keperluan 

konsumsi, biaya keperluan untuk peralatan, biaya speedy lapangan pada beberapa 

tempat dinas, dll. 
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3.1.3     Mengarsip dan Menomori berkas laporan kas dan kuitansi 

Penulis diberi tugas menomori, mengurutkan, menyusun dan mengarsip 

laporan kas dan kuitansi pada bulan juli dan agustus. Kemudian penulis mengarsip 

berkas berkas tersebut dengan cara membolongi berkas dengan perforator untuk 

kemudian disimpan didalam folder yang tersedia di ruang arsip.  

 

Sumber : PT PLN (Persero) UPP SUMBAGSEL 

Gambar 3.2 Laporan kas 

laporan kas memberikan informasi keluar dan masuknya kas dalam suatu 

perusahaan, yang disebabkan oleh adanya aktivitas operasi, investasi, atau 

pendanaan. Gambar diatas adalah berkas laporan kas yang penulis nomori, cap, 

kemudian arsip.  



26 

 

 

 

Sumber : PT PLN (Persero) UPP SUMBAGSEL 

Gambar 3.3 kuitansi 

Selain menomori dan mengarsip berkas laporan kas, penulis juga 

melakukan penomoran dan mengarsip kuitansi. Isi dari kuitansi tersebut berupa 

keterangan, tujuan pembayaran, tempat transaksi, dan tanggal 

pembayaran. Gambar diatas adalah berkas kutansi yang penulis nomori, cap, 

kemudian arsip
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3.1.4 Flowchart 

Administrasi & Keuangan Pegawai 

 

 

 

Gambar 3.4 Flowchart Laporan perjalanan dinas & restitusi 
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Sumber : PT PLN (Persero) UIP/ UPP SUMBAGSEL 

Gambar 3.5 Bagan Alir pengajuan kas Kecil  PT PLN (Persero) UIP/UPP SUMBAGSEL 
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3.2  Kendala yang Dihadapi 

Berdasarkan hasil pengamatan penulis selama melakukan praktik kerja 

lapangan pada bagian Administrasi dan Keuangan di PT PLN (Persero) Unit 

Pelaksana Proyek, ada beberapa kendala yang di hadapi oleh penulis : 

1. Berkas Berkas arsip yang sangat banyak membutuhkan tempat 

penyimpanan yang besar untuk menyimpan data arsip dan membutuhkan 

waktu sedit lama untuk pencarian data saat data tersebut dibutuhkan 

kembali. 

2. Saat melakukan pencatatan kas keluar dan masuk dan pencatatan laporan 

perjalanan dinas & restitusi, kendala yang dihadapi terkadang adanya 

kesalahan terhadap deskripsi akun dan keterangan akun yang menyebabkan 

nominal yang dimasukkan salah, sehingga saldo tidak balance. Untuk itu 

diharuskan lebih teliti saat melakukan pencatatan kas tersebut dan dengan 

teliti melakukan pengecekan ulang. 
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3.3  Cara Mengatasi Kendala 

Berdasarkan hasil pengamatan penulis selama melakukan praktik kerja 

lapangan pada bagian Administrasi dan Keuangan di PT PLN (Persero) Unit 

Pelaksana Proyek, dan beberapa kendala yang dihadapi berikut adalah beberapa  

cara mengatasi kendala yang ada: 

1. Kendala dalam mencari berkas arsip yang sangat banyak sehingga 

membutuhkan sedikit waktu lebih jika suatu waktu berkas diperlukan, 

dengan ini sebaiknya untuk selalu teliti dalam menyusun urutan nomor pada 

berkas dan tidak lupa untuk melabeli setiap map folder yang berisi berkas 

berkas arsip. 

2. Saat melakukan pencatatan kas keluar dan masuk diharuskan lebih teliti dan 

selalu melakukan pengecekan ulang. 
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1       Kesimpulan 

 Setelah melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan di PT PLN (Persero) 

Unit Pelaksana Proyek pada bagian Administrasi dan Keuangan, penulis banyak 

mendapatkan pengalaman serta pengetahuan baru mengenai dunia kerja terutama 

pada bagian administrasi keuangan pada lembaga Pemerintahan, selama melakukan 

praktik kerja lapangan pada PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Proyek mendapatkan 

banyak sekali ilmu baru, mengetahui kebiasan kerja yang ada pada PT PLN UPP 

dan pembelajaran mengenai sistem kerja pada bagian administrasi dan keuangan. 

Penulis melakukan beberapa tugas dan mendapatkan pengetahuan baru, mulai dari 

menyusun bukti pembayaran kas, melakukan pencatatan pada kas kecil, menyusun 

dan menomori berkas kemudian melakukan arsip, dan cara pencatatan pajak PT 

PLN UPP SUMBAGSEL.  

 Dalam melaksanakan kegiatan PKL Kendala yang ada tidak terlalu serius, 

beberapa kendala saat diberi tugas seperti adanya kesalahan pada deskripsi akun 

saat melakukan pencatatan perjalanan dinas dan rstitusi, hal ini terjadi karna 

kurangnya ketelitian sehingga harus selalu teliti dan melakukan pengecekan ulang 

terhadap laporan yang dibuat. Dan pencarian berkas yang sedikit memerlukan 

waktu karna adanya folder yang belum di tandai sehingga perlu melakukan 

pengecekan satu persatu untuk mencari berkas yang dibutuhkan. 
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4.2       Saran 

 Berdasarkan kegiatan praktik kerja lapangan yang telah dilakukan penulis, 

maka penulis ingin memberikan beberapa saran: 

1. Saran untuk Institut Tekhnologi dan Bisnis PalcomTech, diharapkan Institut 

Tekhnologi dan Bisnis PalcomTech Palembang dapat menjalin hubungan 

kerja sama dengan beberapa perusahaan atau intansi agar mahasiswa lebih 

terarah dan memiliki banyak pilihan dalam menjalankan aktivitas praktik 

kerja lapangan. 

2. Saran untuk Mahasiswa yang akan melakukan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan. Mahasiswa harus benar-benar mempersiapkan diri sebelum dan 

selama melaksanakan PKL, sebaiknya perbanyak koneksi atau hubungan 

relasi agar lebih mudah untuk mendapatkan tempat PKL, dan melatih 

kemampuan komunikasi dan kepercayaan diri. 

3. Saran Untuk PT PLN (Persero) UPP SUMBAGSEL, selama penulis 

melakukan PKL berdasarkan pengamatan yang dilakukan, diharapkan agar 

perusahaan dapat mempertahankan kinerjannya yang sudah baik, dan lebih 

baik untuk membatasi dalam penerimaan siswa magang atau Praktik Kerja 

Lapangan, dikarenakan tidak adanya banyak tugas atau kegiatan yang 

dilakukan, sehingga beberapa siswa atau mahasiswa tidak begitu memiliki 

kegitan untuk dilakukan dan dilaporkan kepada pihak yang bersangkutan. 
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Lampiran 1. Form permohonan PKL 
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Lampiran 2. Surat Pernyataan Ujian (materai asli bukan fotocopy) (Asli) 
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Lampiran 3. Form Pengajuan Judul PKL (Asli) 
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Lampiran 4. Surat Balasan Riset (Asli) 
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Lampiran 5. Form Penilaian Kerja Mahasiswa (Asli) 
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Lampiran 6. Form Penilaian Pembimbing PKL (Asli) 
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Lampiran 7. Form Absensi (Asli) 
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Lampiran 8. Form Konsultasi (Asli) 
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Lampiran 9. Form Pengajuan Ujian PKL 
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