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ABSTRAK

Administrasi merupakan bidang yang berkaitan dengan pendataan, baik itu data manual maupun data digital. Di industri sekaang, banyak yang menggunakan kombinasi kedua model data tersebut, termasuk di PT PLN (Persero) UP3 Surabaya Selatan, khususnya di ULP Darmo Permai. PT PLN (Persero) adalah perusahaan milik negara yang bertanggung jawab atas penyediaan listrik di Indonesia, dengan tujuan meningkatkan kualitas pelayanan dan efisiensi operasional. Oleh karena itu, dilakukanlah kegiatan magang yang dilakukan oleh mahasiswa dari Universitas 17 Agustus 1945 (Untag) Surabaya. Kegiatannya mencakup berbagai aspek administrasi dan layanan pelanggan, antara lain rekapitulasi data pelanggan yang mengalami gangguan listrik, logistik MCB dan kWh meter, penugasan petugas pengganti meter, pelayanan pelanggan melalui WhatsApp, serta pencetakan data meter pelanggan. Melalui kegiatan ini, diperoleh pemahaman mendalam mengenai alur kerja administrasi dan pentingnya koordinasi yang efektif dalam memberikan pelayanan yang optimal kepada pelanggan. Hasilnya menunjukkan bahwa pemanfaatan teknologi informasi seperti web dan aplikasi PLN dapat mempercepat proses penugasan dan pengelolaan logistik. Kegiatan ini diharapkan dapat memberikan kontribusi nyata dalam upaya meningkatkan kualitas layanan pelanggan di PT PLN (Persero) UP3 Surabaya Selatan, ULP Darmo Permai.

Kata kunci: Bidang Administrasi, Pelayanan Pelanggan, Kerja Praktek Lapangan.

ABSTRACT

Administration is a field related to data collection, both manual data and digital data. In industry today, many use a combination of these two data models, including at PT PLN (Persero) UP3 South Surabaya, especially at ULP Darmo Permai. PT PLN (Persero) is a state-owned company responsible for providing electricity in Indonesia, with the aim of improving service quality and operational efficiency. Therefore, internship activities were carried out by students from the University of 17 August 1945 (Untag) Surabaya. The activities cover various aspects of administration and customer service, including recapitulation of customer data experiencing electricity problems, MCB and kWh meter logistics, assignment of meter replacement officers, customer service via WhatsApp, and printing customer meter data. Through this activity, an in-depth understanding of administrative workflow and the importance of effective coordination in providing optimal service to customers is gained. The results show that the use of information technology such as the PLN web and applications can speed up the assignment process and logistics management. It is hoped that this activity can make a real contribution in efforts to improve the quality of customer service at PT PLN (Persero) UP3 South Surabaya, ULP Darmo Permai.
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PENDAHULUAN 
PT PLN (Perusahaan Listrik Negara) merupakan salah satu Badan Usaha Milik Negara (BUMN) terbesar di Indonesia yang bergerak di bidang penyediaan listrik. Didirikan pada tahun 1945, PT PLN memiliki visi untuk menjadi perusahaan penyedia listrik terkemuka yang andal, efisien, dan berkelanjutan. Dengan berbagai tantangan dan perkembangan teknologi, PLN berusaha memenuhi kebutuhan energi listrik bagi masyarakat, industri, dan sektor lainnya di seluruh Indonesia. Sejarah panjang PT PLN yang dimulai dari era kolonial Belanda hingga era kemerdekaan Indonesia menunjukkan peran penting perusahaan ini dalam pembangunan nasional.
Administrasi merupakan bidang yang sangat krusial dalam operasional PT PLN, mencakup pendataan baik secara manual maupun digital. Dalam konteks ini, administrasi di PT PLN UP3 Surabaya Selatan, khususnya di ULP Darmo Permai, memainkan peran penting dalam memastikan kelancaran operasional dan pelayanan kepada pelanggan (Arfianty, Sariana, 2023). Mahasiswa dari Universitas 17 Agustus 1945 (Untag) Surabaya berkesempatan untuk mengamati dan berpartisipasi langsung dalam berbagai kegiatan administrasi dan layanan pelanggan selama program magang di ULP Darmo Permai.
Kegiatan magang yang dilakukan oleh mahasiswa Untag Surabaya mencakup rekapitulasi data pelanggan yang mengalami gangguan listrik, logistik MCB dan kWh meter, penugasan petugas pengganti meter, pelayanan pelanggan melalui WhatsApp, serta pencetakan data meter pelanggan. Melalui kegiatan ini, mahasiswa memperoleh pemahaman mendalam mengenai alur kerja administrasi dan pentingnya koordinasi yang efektif dalam memberikan pelayanan optimal kepada pelanggan. Proses administrasi yang baik memastikan bahwa setiap masalah pelanggan dapat ditangani dengan cepat dan tepat (Asri, 2023).
Pemanfaatan teknologi informasi seperti web dan aplikasi PLN terbukti dapat mempercepat proses penugasan dan pengelolaan logistik, meskipun masih ada tantangan terkait konsistensi data dan komunikasi antar departemen. Penelitian ini mengungkap bahwa integrasi sistem informasi yang lebih baik, pelatihan berkelanjutan bagi petugas, serta peningkatan sarana dan prasarana pendukung adalah kunci untuk mengatasi tantangan tersebut. Hal ini menunjukkan bahwa meskipun teknologi memegang peran penting, faktor manusia dan koordinasi tetap menjadi elemen utama dalam kesuksesan administrasi dan pelayanan. 
Teknologi informasi memainkan peran yang semakin penting dalam administrasi energi, terutama dalam konteks pengelolaan data pelanggan, penugasan teknisi, dan pengelolaan logistik. Aplikasi-aplikasi yang digunakan di PT PLN, seperti Qmeter dan sistem manajemen MCB, merupakan alat yang efektif untuk meningkatkan kecepatan dan akurasi dalam proses administratif. Namun, teknologi ini hanya dapat berfungsi secara optimal jika didukung oleh koordinasi yang baik antara berbagai departemen dan pemangku kepentingan. Selama magang, mahasiswa berkesempatan untuk melihat secara langsung bagaimana teknologi informasi digunakan dalam praktik sehari-hari serta tantangan yang terkait dengan konsistensi data dan komunikasi antar departemen. Penulis berharap bahwa pengalaman ini dapat menjadi landasan untuk mengusulkan perbaikan dalam sistem administrasi yang ada, sehingga dapat mengoptimalkan penggunaan teknologi dan meningkatkan efisiensi operasional.
Selama magang, mahasiswa juga diperkenalkan pada berbagai aspek teknis dan manajemen di Departemen Transaksi Energi, termasuk penggantian meter dan MCB, serta pengelolaan token sisa pelanggan. Mereka belajar untuk mencetak surat perintah kerja dan berita acara, serta mengelola penugasan teknisi sesuai dengan alamat pelanggan yang mengalami gangguan listrik. Pengalaman ini memberikan wawasan praktis tentang bagaimana administrasi yang efisien dapat mendukung operasional yang lancar.
Mahasiswa juga diajarkan untuk membedakan antara meteran prabayar dan pascabayar serta cara memanajemen penugasan teknisi dengan tertib. Pengetahuan ini penting dalam memastikan bahwa setiap penugasan dilaksanakan dengan tepat waktu dan sesuai dengan prosedur yang berlaku. Selain itu, pemahaman tentang berbagai jenis meteran membantu dalam memberikan solusi yang tepat bagi pelanggan sesuai dengan jenis layanan yang mereka gunakan.
Program magang ini tidak hanya memberikan pengalaman praktis yang berharga bagi mahasiswa, tetapi juga memperluas relasi mereka di dunia kerja. Interaksi dengan berbagai pihak di PLN memberikan perspektif yang lebih luas tentang industri energi dan tantangan yang dihadapi dalam penyediaan layanan listrik. Pengalaman ini diharapkan dapat menjadi bekal yang berguna bagi mahasiswa dalam mengembangkan karier mereka di masa depan (Yulyanto, 2024).
Program magang di PT PLN memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk tidak hanya belajar tentang operasi perusahaan tetapi juga untuk mengembangkan keterampilan profesional yang akan bermanfaat dalam karir mereka di masa depan. Interaksi langsung dengan karyawan dari berbagai departemen dan keterlibatan dalam kegiatan administratif serta teknis memberikan mahasiswa pemahaman yang lebih dalam mengenai industri energi. Pengalaman ini juga membuka peluang untuk membangun jaringan profesional yang dapat mendukung perkembangan karir mereka di masa depan. Penulis berharap bahwa kontribusi mereka selama magang dapat memberikan dampak positif bagi PT PLN, serta membuka kesempatan untuk keterlibatan lebih lanjut dalam industri energi dan sektor publik.
Studi ini diharapkan dapat memberikan kontribusi nyata dalam upaya meningkatkan kualitas layanan pelanggan dan efisiensi operasional di PT PLN (Persero) UP3 Surabaya Selatan, ULP Darmo Permai. Melalui pengalaman praktis ini, mahasiswa tidak hanya mendapatkan wawasan tentang dunia kerja, tetapi juga dapat memberikan masukan berharga bagi peningkatan sistem administrasi di PT PLN. Dengan demikian, program magang ini menjadi win-win solution bagi kedua belah pihak, yaitu perusahaan dan mahasiswa.

METODE PELAKSANAAN 
Dalam kegiatan magang yang dilaksanakan di PT. PLN (Persero), metode pelaksanaan yang diterapkan adalah dengan mencari referensi data terkait apa saja yang mungkin akan dilaksanakan ketika kegiatan berlangsung. Setelah persiapan sudah dilaksanakan, berarti sudah harus beranjak ke tahapan pelaksanaan atau implementasi. Berikut detail terkait metode penelitian yang diterapkan:

[image: ]

Gambar 1. Diagram Metode Pelaksaan Kegiatan


1. Perencanaan
Magang di PLN ULP Darmo Permai, khususnya di departemen Transaksi Energi, dimulai dengan perencanaan kegiatan yang matang. Sebelum memulai magang, penulis mendapatkan arahan dan pemahaman mengenai tugas-tugas utama yang akan dilakukan. Tugas-tugas ini meliputi merekap memo gangguan yang masuk, melakukan entry data yang diperlukan untuk mengunggah penugasan petugas lapangan, serta mengatur logistik untuk pemasangan meteran baru dan MCB. Perencanaan ini bertujuan agar penulis dapat memahami alur kerja dan tanggung jawab yang harus diemban selama masa magang, sehingga dapat bekerja dengan lebih efektif dan efisien. 
Selain tugas administratif tersebut, penulis juga bertanggung jawab untuk memastikan komunikasi yang baik dengan pelanggan. Salah satu tugas penting adalah menghubungi pelanggan yang telah terpasang meteran baru melalui WhatsApp untuk memastikan bahwa pemasangan telah dilakukan dengan baik dan pelanggan menerima informasi yang diperlukan. Kegiatan ini tidak hanya melibatkan aspek teknis dan administratif, tetapi juga keterampilan komunikasi untuk memberikan pelayanan terbaik kepada pelanggan. Perencanaan yang matang ini mencakup pembagian waktu dan prioritas tugas, serta pemahaman mengenai pentingnya setiap langkah dalam proses kerja di departemen Transaksi Energi. 
2. Persiapan
Lingkungan kerja yang mendukung merupakan faktor penting dalam mempersiapkan penulis menghadapi tugas-tugas yang akan datang. Dalam tahap persiapan magang, penulis menerima dukungan signifikan dari pembimbing magang yang memberikan instruksi yang jelas dan mudah dipahami. Pembimbing magang tidak hanya menjelaskan tugas-tugas administratif yang harus dilakukan, tetapi juga memberikan panduan praktis mengenai cara menjalankannya dengan efektif. Dukungan ini memastikan penulis memiliki pemahaman yang baik mengenai tugas-tugas yang akan dihadapi dan bagaimana cara mengatasi berbagai situasi yang mungkin muncul selama magang.
Selain itu, sikap karyawan yang baik dan ramah di lingkungan kerja sangat membantu penulis untuk beradaptasi dengan cepat. Karyawan di PLN ULP Darmo Permai menunjukkan keramahan dan keterbukaan dalam membantu penulis menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja baru. Penulis juga mempersiapkan diri dengan menyiapkan peralatan tambahan, seperti pulpen sendiri, untuk mengantisipasi kekurangan alat tulis dan memastikan kelancaran dalam melaksanakan tugas. Dengan dukungan tersebut, penulis dapat menjalankan tugas dengan lebih nyaman dan produktif, serta memanfaatkan kesempatan magang untuk belajar dengan maksimal.
3. Pelaksanaan
Selama pelaksanaan magang, penulis aktif dalam berbagai aktivitas rutin seperti merekap memo gangguan dari pelanggan, melakukan upload penugasan dan logistik menggunakan Qmeter, serta mengkonfirmasi pemasangan meteran baru dengan pelanggan melalui komunikasi WhatsApp. Tugas-tugas ini memerlukan ketelitian dan konsistensi dalam mengelola data operasional PLN untuk memastikan layanan yang tepat waktu dan efisien kepada pelanggan. Selain itu, penulis juga terlibat dalam proses pencetakan PDL (Pemberitahuan Daya Listrik) dan aplikasi meter, serta penugasan melalui FSO (Field Service Operator), yang melibatkan koordinasi dengan teknisi lapangan untuk pemeliharaan dan pemasangan peralatan.
Meskipun menemui berbagai hambatan, seperti volume memo gangguan yang tinggi dan server Qmeter yang sering mengalami gangguan teknis, penulis tetap berkomitmen untuk menyelesaikan tugas dengan baik. Tantangan lainnya termasuk keterbatasan infrastruktur, seperti komputer yang lambat dan kurangnya peralatan tulis, yang memperlambat proses kerja. Meskipun demikian, penulis belajar untuk mengatasi kendala ini dengan strategi seperti mematikan dan menghidupkan kembali komputer untuk meningkatkan kinerja serta mempersiapkan peralatan tambahan untuk meminimalkan gangguan operasional.
Penulis juga menghadapi kesulitan dalam menata lemari arsip yang kurang rapi, yang sering menghambat pencarian data historis yang diperlukan untuk tugas-tugas tertentu. Pengorganisasian yang lebih baik dari sistem arsip akan mempermudah akses dan efisiensi dalam pengelolaan informasi, memastikan bahwa data-data penting dapat diakses dengan cepat dan akurat saat dibutuhkan dalam proses operasional sehari-hari.
4. Evaluasi
Dalam evaluasi pelaksanaan magang, beberapa faktor pendukung yang diidentifikasi berkontribusi positif terhadap keberhasilan penulis dalam menjalankan tugas. Lingkungan kerja yang mendukung memberikan suasana yang nyaman dan kondusif untuk belajar, sementara pembimbing magang yang memberikan instruksi yang jelas dan mudah dipahami membantu penulis untuk memahami tugas-tugas dengan lebih baik. Selain itu, sikap karyawan yang baik dan ramah turut mendukung penulis dalam proses adaptasi, sehingga penulis dapat menjalankan tugas-tugasnya dengan lebih nyaman dan produktif. 
Namun, selama magang, penulis juga menghadapi berbagai faktor penghambat yang mempengaruhi pelaksanaan tugas sehari-hari. Beberapa masalah yang muncul meliputi kurangnya fasilitas pendukung seperti komputer yang lambat dan tidak adanya alat tulis seperti pulpen, yang memperlambat proses kerja. Selain itu, server yang sering mengalami gangguan teknis menyebabkan kesulitan dalam mengupload data dan penataan lemari arsip yang kurang rapi menyulitkan penulis dalam mencari data historis yang diperlukan untuk tugas-tugas administratif.
Untuk mengatasi hambatan-hambatan tersebut, penulis melakukan beberapa tindakan dan solusi yang terbukti efektif. Penulis mematikan komputer setiap hari sebelum pulang untuk memastikan kinerja yang lebih baik di hari berikutnya dan menyiapkan pulpen sendiri untuk mengatasi kekurangan alat tulis. Penulis juga mengadopsi strategi untuk mengupload data secara berkala agar tidak perlu mengulang proses yang sama dan meminimalkan kesalahan. Selain itu, penulis memberikan pembatas pada lemari arsip dengan keterangan bulan dan tahun untuk mempermudah pencarian data yang diperlukan.
Evaluasi terhadap pelaksanaan magang menunjukkan bahwa meskipun terdapat berbagai hambatan, penulis mampu menyelesaikan tugas dengan baik berkat penerapan tindakan yang tepat dan solusi yang efektif. Pengalaman ini tidak hanya memberikan kesempatan untuk belajar dan beradaptasi dalam lingkungan kerja nyata, tetapi juga membantu penulis untuk mengembangkan keterampilan problem-solving yang berguna dalam menghadapi tantangan di masa depan. Secara keseluruhan, magang ini memberikan pengalaman berharga dan meningkatkan pemahaman penulis mengenai dunia kerja dan administrasi energi.
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Gambar 2. Merekap Memo Gangguan
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Gambar 3. Mempesiapkan KWh Meter

HASIL DAN PEMBAHASAN
Selama magang di PT. PLN (Persero) UP3 Surabaya Selatan ULP Darmo Permai, penulis mendapatkan berbagai pengalaman berharga di dunia kerja, khususnya dalam bidang administrasi dan pelayanan pelanggan. Salah satu aspek utama dari magang ini adalah belajar bagaimana menyusun pesan yang efektif dan ramah kepada pelanggan yang mengalami gangguan listrik di rumah mereka. Penulis belajar teknik komunikasi yang tepat untuk menyampaikan informasi dengan jelas dan membantu pelanggan merasa lebih nyaman selama proses perbaikan. Dengan cara ini, penulis berkontribusi dalam meningkatkan kepuasan pelanggan dan mendukung PLN ULP Darmo Permai dalam meraih rating yang baik di platform ulasan seperti Google.
Selain itu, penulis juga memperoleh keterampilan dalam mengatur penugasan petugas untuk menangani gangguan listrik. Penulis belajar cara menilai prioritas permasalahan, menyusun jadwal, dan menentukan alokasi tugas agar petugas tidak menghadapi masalah dengan jarak tempuh atau beban kerja yang tidak merata. Melalui pengalaman ini, penulis mengembangkan kemampuan manajerial yang diperlukan untuk memastikan bahwa setiap gangguan listrik ditangani secara efisien dan tepat waktu, serta belajar bagaimana menghadapi dan menyelesaikan masalah logistik yang dapat mempengaruhi operasi lapangan.
Selama magang, penulis juga memperoleh pengetahuan praktis dalam penggunaan aplikasi digital seperti AppSheet Spreadsheet untuk mengolah data dan mengontrol persediaan Miniatur Circuit Breaker (MCB). Penulis belajar bagaimana menggunakan aplikasi ini untuk mencatat dan memantau stok MCB, sebuah komponen penting dalam sistem kelistrikan yang berfungsi untuk memutuskan aliran listrik secara otomatis saat terjadi arus lebih. Keterampilan ini sangat berguna untuk mengelola data secara efektif dan memastikan bahwa stok MCB selalu dalam keadaan memadai untuk keperluan instalasi dan perbaikan.
Selain itu, penulis mendalami proses administrasi yang terlibat dalam pembuatan Surat Perintah Kerja (SPK) dan penugasan. Penulis belajar bagaimana menyiapkan dokumen resmi yang diperlukan untuk pekerjaan lapangan, mulai dari formulasi tugas, penetapan jadwal, hingga koordinasi dengan tim teknis. Pengetahuan ini memberikan pemahaman mendalam tentang bagaimana administrasi mendukung operasi teknis dan membantu penulis untuk lebih memahami peran penting dari dokumentasi dalam manajemen proyek.
Akhirnya, pengalaman magang ini memberikan penulis ilmu tambahan tentang berbagai aplikasi yang digunakan di PT. PLN untuk berbagai keperluan administrasi dan operasional. Penulis belajar bagaimana mengintegrasikan berbagai sistem dan aplikasi untuk meningkatkan efisiensi kerja, termasuk pembuatan laporan, pemantauan progres pekerjaan, dan pengelolaan data pelanggan. Pengalaman ini memperkaya pemahaman penulis tentang teknologi yang mendukung pelayanan publik dan memberikan dasar yang kuat untuk mengembangkan keterampilan di bidang administrasi dan manajemen energi.

KESIMPULAN DAN SARAN 
Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan selama 40 hari di PT. PLN (Persero) UP3 Surabaya Selatan ULP Darmo Permai memberikan manfaat yang besar dan berdampak signifikan bagi penulis. Selama masa magang ini, penulis memperoleh pemahaman mendalam tentang struktur organisasi perusahaan serta operasional sehari-hari di Departemen Transaksi Energi. Penulis belajar bagaimana melakukan administrasi yang efektif, mengelola penugasan teknis, dan berkomunikasi dengan pelanggan untuk memastikan pelayanan yang memuaskan. Pengalaman ini tidak hanya membantu penulis dalam memahami aspek-aspek kunci dari manajemen energi, tetapi juga memperkaya keterampilan profesional yang akan mendukung karir penulis di masa depan.
Untuk terkait saran yang diberikan oleh penulis, berdasarkan pengalaman selama magang di PT. PLN (Persero) UP3 Surabaya Selatan ULP Darmo Permai, terdapat beberapa saran untuk meningkatkan kualitas program magang di masa mendatang. Perusahaan bisa menambahkan sesi networking yang memungkinkan peserta magang untuk berinteraksi dengan karyawan dari berbagai departemen, sehingga mereka bisa membangun jaringan profesional yang lebih luas. Program rotasi magang juga bisa dikembangkan agar peserta dapat merasakan pengalaman kerja di berbagai departemen, memberikan mereka gambaran yang lebih komprehensif tentang operasional perusahaan. Selain itu, mengadakan sesi sharing ilmu dengan karyawan berpengalaman dapat memberikan wawasan tambahan yang berharga bagi peserta magang. Dengan menerapkan saran-saran ini, PT. PLN akan semakin memperkuat posisi mereka sebagai tempat magang yang berkualitas dan menarik bagi calon professional.
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