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BAB III

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA

Bidang Pekerjaan yang di Lakukan

Bidang pekerjaan yang di lakukan pada waktu praktik kerja adalah
bagian administrasi perkantoran, mengenai penginputan data produk

minuman.

Cara Pelaksanaan Praktik Kerja

Cara pelaksanaan kerja yang di lakukan penulis terhitung tanggal 16
januari sampai 24 Maret 2020, dimulai pukul 08.00-16.00 WIB.

Pelaksanaan kerja bagian Administrasi Perkantoran :

1. Melakukan penginputan laporan harian stok

2. Melakukan penginputan laporan harian sales
3. Melakukan penginputan rekapitulasi penjualan
4. Menginput data pengambilan produk

5. Mengeprint rencana realisasi kerja salesman

6. Melaksanakan tugas-tugas lain yang di berikan atasan.

Kendala yang di Hadapi

Dalam melaksanakan praktik kerja penulis mengalami kendala pada

diri penulis sendiri yaitu :

1. Adaptasi penulis dengan suasana tempat praktik kerja yang kurang

bersosialisasi.
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2. Kurang bisanya penulis mengerti pada setiap pekerjaan baru yang

diberikan.

3.4. Cara Menghadapi dan Mengatasi Masalah

1. Penulis berusaha menyesuaikan diri terhadap lingkungan kerja agar
tidak menghambat proses dalam melaksanakan pekerjaan.

2. Memberanikan diri untuk banyak bertanya pada atasan agar lancar

dalam melaksankan pekerjaan yang diberikan.

Gambar 3.1. foto bersama pembimbing di PT. Sinar Sosro Kantor

Perwakilan Rancaekek



3.5.

32

Manfaat yang Diperoleh

Manfaat yang didapat pada saat pelaksanaan praktik kerja di PT. Sinar

Sosro Kantor Perwakilan Rancaekek antara lain :

1. Mendapat pengalaman baru dan ilmu yang bermanfaat yang membuat
penulis semakin banyak mengetahui tentang kegiatan kerja yang
sebenarnya.

2. Mengetahui bagaimana prosedur dan sistem penjualan tunai yang ada
di PT. Sinar Sosro Kantor Perwakilan Rancaekek.

3. Dengan adanya praktik kerja ini maka penulis dapat mengetahui dan
mengukur di dalam melaksanakan pekerjaan apabila terdapat
kekurangan dalam diri penulis pada saat pelaksanaan praktik kerja
lapangan sehingga dapat di evaluasi kembali oleh penulis untuk lebih

baik lagi agar tidak terulang lagi pada saat nanti sudah bekerja.



