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BAB Il
PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Bidang Kerja

Selama tiga bulan praktikan berkesempatan melakukan Kerja
Profesi (KP) pada divisi Pengelolaan Air Minum (PAM) pada bidang
Pelayanan Pelanggan di PT. Pembangunan Investasi Tangerang Selatan.
Praktikan ditugaskan untuk membantu bidang Pelayanan Pelanggan,
praktikan mendapatkan banyak pembelajaran dan pengalaman serta
pengetahuan mengenai proses update database pelanggan, entry
pemasukan harian, verifikasi piutang pelanggan, sebagai manajemen
administrasi pelanggan, surat tagihan piutang, identifikasi surat tagihan
berdasarkan dari jumlah perumahan, pelanggan dan nominal pembayaran,
dan identifikasi data non Air berdasarkan pelanggan aktif ke billing

perusahaan.

Dalam bidang Pelayanan Pelanggan pada dasarnya memberikan
informasi dan menyediakan kebutuhan pelanggan supaya terpenuhi.
Menurut Sampara dalam Sinambela (2011 : 5) pelayanan merupakan
suatu kegiatan,aktivitas dan rincian tahapan pada kegiatan yang akan
terjadi saat melakukan interaksi secara langsung seseorang dengan orang
lain atau mesin secara fisik karena berupa benda, dan menyediakan
kepuasan terhadap pelanggan. Sedangkan pelayanan pelanggan menurut
Lucas (2009) Pelayanan pelanggan adalah kemampuan pegawai yang
memiliki pengetahuan, kemampuan memberikan pelayanan terhadap
konsumen, dan memiliki antusias dalam menjelaskan dan menawarkan
produk, ataupun layanan kepada pelanggan, sesuai dengan kebutuhan
pelanggan, baik yang teridentifikasi maupun tidak teridentifikasi untuk hasil

akhir yang positif.
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Bidang kerja yang saya kerjakan :

No. Bidang Pekerjaan

Tugas

Update database No Hp &
ID pelanggan tahun 2019

Entry data
harian/pendapatan
keuangan harian.

Verifikasi tagihan piutang Air
dan Non Air pelanggan.

Management Administrasi
pelanggan.

Mencetak surat tagihan
piutang Air Pelanggan

Identifikasi surat tagihan
berdasarkan perumahan,
jumlah pelanggan dan
nominal.

Identifikasi data Non Air
berdasarkan pelanggan aktif
ke billing.

Melakukan update pada NO. Hp
dan ID pelanggan tahun 2019
ke Excel data Update 2019.

Menginput pemasukan harian
baik dari pembayaran Non Air
ataupun Pembayaran Air.

Melakukan input tanggal, harga
air, admin, denda dan total ke
Excel piutang Air pelanggan.

Melayani pelanggan dalam
melakukan pembayaran Air dan
Non Air.

Melakukan pencetakan surat
tagihan piutang-Air, dan
mengecek kembali agar tidak
ada yang terlewat.

Setelah mencetak surat tagihan
piutang, lalu memisahkan
berdasarkan perumahan,
mencatat rumah surat, jumlah
perumahan dan menghitung
total tagihan keseluruhan.

Mengidentifikasi data
pelanggan, lalu menginput No.
Registrasi, dan mengidentifikasi
program yang digunakan
kemudian memasukkan data ke
Google sheet

Tabel 3.1 Bidang Pekerjaan.

3.2 Pelaksanaan Kerja
Berikut bidang kerja yang telah dilakukan oleh Praktikan, antara
lain :

1. Update database No Hp dan ID pelanggan tahun 2019
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Pada bidang kerja ini saya diberikan 2 (dua) data file yaitu excel
database untuk melihat No Hp dan ID pelanggan, lalu excel data update
untuk menginput No Hp dan ID Pelanggan. Langkah pertama praktikan
mengerjakan, praktikan membuka data excel database terlebih dahulu
kemudian mencari nama pelanggan di data update lalu menyamakan
nama dan alamat pelanggan di data update, jika nama dan alamat sama
lalu buka kembali database dan menginput No Hp dan ID pelanggan
kedalam data KAP update.

Gambar 3.1 Data KAP update

2. Entry data harian/pendapatan keuangan harian

Dalam pelaksanaan entry data harian praktikan mengumpulkan
bukti pembayaran dari loket, menomorkan dan memberi tanggal di bagian
pojok kanan atas dengan template PT.PITS/01(nomor)/14(tanggal),
kemudian melakukan input pada excel laporan transaksi harian dengan
menginput nama, ID, Total bayar, keterangan transaksi pada bulan yang
dibayarkan, keterangan pembayaran air atau non air dan keterangan
banyaknya pembayaran (misalkan 2 (dua) bulan, setelah sudah diinput
praktikan menyamakan total tagihan dan jumlah uang, ketika sudah sesuai
praktikan melaporkan kepada staff keuangan jika totalnya sesuai dan

mengirimkan excel laporan transaksi harian.
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Gambar 3.2 Laporan transaksi harian

Gambar 3.3 Dokumentasi entry data harian

3. Verifikasi tagihan piutang Air dan Non Air pelanggan.

Dalam pelaksanaan verifikasi tagihan piutang air dan non air
pelanggan, praktikan melakukan penginputan dengan membuka data
mentah yang sudah diberikan, lalu menyamakan ID pelanggan membuka

billing perusahaan, setelah sudah sesuai praktikan melakukan penginputan

pembayaran. Pembayaran dapat diinput pada excel update.
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Gambar 3.5 Data excel update

4. Management Administrasi pelanggan.

Pada pelaksanaan kerja management administrasi pelanggan
praktikan memiliki tugas untuk melakukan payment, pertama praktikan
akan melakukan pemanggilan berdasarkan nomor antrian, lalu
menanyakan pembayaran yang akan dibayarkan, mengetik ID pelanggan
ke billing, menyamakan alamat, dan nama pelanggan, mengecek jumlah
tagihan air dan non air pelanggan. Setelah itu praktikan melakukan
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payment, dan yang terakhir menanda tangani dan memberikan cap
perusahaan pada bukti pembayaran pelanggan.

Gambar 3.6 Kegiatan Management Administrasi pelanggan

5. Mencetak surat tagihan piutang Air Pelanggan.

Untuk melakukan pencetakan surat tagihan piutang air pelanggan
praktikan harus membuka aplikasi miliki perusahaan yaitu JASPER, lalu
membuka excel piutang pelanggan untuk melihat ID pelanggan, mengetik
ID pelanggan di kolom informasi pembayaran bycust, melakukan
pengecekkan kembali berdasarkan nama, alamat, dan total tagihan pada
jasper dan excel piutang, ketika sudah sesuai melakukan pencetakan surat
tagihan air, melakukan penghitungan piutang yang sudah dicetak dan
melakukan pengecekan nama agar tidak ada surat piutang pelanggan

yang terlewat.
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Gambar 3.7 Web Jasper untuk mengetahui piutang pelanggan
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Gambar 3.8 Piutang pelanggan yang akan di cetak

Gambar 3.9 Bukti mencetak piutang pelanggan
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6. ldentifikasi surat tagihan berdasarkan perumahan, jumlah
pelanggan dan nominal.

Proses pelaksanaan ini mengumpulkan surat tagihan air dan surat
lampiran non air, lalu menyatukan surat tagihan air dan surat lampiran
non air, menyusun surat berdasarkan dengan alamat pelanggan,
menghitung tagihan piutang berdasarkan alamat perumahan yang
sama seperti bukit nusa indah di hitung jumlah piutang, menghitung
jumlah SR (jumlah pelanggan), lalu menghitung total keseluruhan

piutang dari semua alamat perumahan pelanggan.

Gambar 3.10 Identifikasi surat piutang pelanggan berdasarkan alamat, jumlah
pelanggan dan nominal piutang secarakeseluruhan.

7. ldentifikasi data Non Air berdasarkan pelanggan aktif ke
billing.

Dalam melakukan identifikasi data non air praktikan harus fokus
karena data akan langsung di input di Google sheet template non air,
Langkah pertama, praktikan akan membuka web perusahaan yaitu
CAl, praktikan menggunakan akun dari staff perusahaan, selanjutnya
praktikan membuka Google sheet template non air, data keseluruhan,
dan Google sheet data piutang pelanggan. lalu praktikan akan meng
copy ID pelanggan dari data piutang ke web CAI, untuk mengambil

nomor registrasi pelanggan dan menginput di Google sheet template



non air, Langkah selanjutnya praktikan akan mengecek program,

tanggal pada pembayaran dan rincian untuk pembayaran di Google

sheet data keseluruhan.

s
«

M Gems

C A Notseare

o eaTube

Shell Core 2401

£ Type here to search

+

% B template non s Gaogl Shasts %
103.102.153.23:8 Home
@ op: By Teiemablan (5 U9 Colsbor

Dashboard - October 2021

© Kursus Mansjemen,

B vecmancaTsoA.

w @

[ Uniledfoom - Goe. R KPU » (@ Resdinglit

ter | Merdeks.

PT. PEMBANGUNAN INVESTASI TANGERANG SELATAN

RO vs LPF (5 bulan terakhi

90000000
500000000
500000000 g
annnnanan

pplicatio 28 Solurion

Sebaran pelanggan berasarkan wril

dumian
s100

1000

2000

Gambar 3.11 Tampilan aplikasi CAl

emoiae ncn i - Google Sheets x| [ DATA KESELURUHANNONAR S x | @ sl
€ 5 C & docsgooglecomisoreadshe:
E templateronair ¥ & @
File Edit View Insert Format Data Tools Add-ons Help ast e
@ P N0 .| $ % o0 00 me| Demh(ca v 12 -
" egiiast
© ouzoTST oW ApAnIo
0112107977 F.own ami a0
0112107927 7D ADYARTO fembayaran Ke-2
° 9112107877 7D ADIARTO [embayaran Ke-3
501107577 F.OW ADLARIO
S ouzIrT  rom a0

= oua107977

g

EE:
£3

2
g

2
g

+ ® hina
=

F. 01 401 ARTO fer

VB ALMA RINI ¢
ME ALMA RINI 5
1B ALMA RiN 50
v s a v s

72812021

WL TEGUH KURN|
M TEGUH KURNI

A TEGUH Kzl

AL TEGUN KR
M. TEGUH KURNI
W TEGUH KURNI

M. TEGUH KURN e

S RN
S RO,
SR RURINWYAT]
s

embayaran Ke-d
embayaran Ke-s

S8 UGN WvaTeml

S UOaN AT

ARV MANUAL P

R Type here to search

Ghina =

o Fi

April 21- EL +

i;

x|+

1/1LrJedaimGUBIRHRAMNoUx 25 3KLLFDWsuT AXE/editbgid =1526018150

ours sg0 by ghina dllh
A s @

Mei 21 Junizi-E v

smea

Lok ye @ P @YD A

JUi2-Ghina = Agus21-Ghina = 4

B e
=

i 2190
SUC Han A B0 G L

Gambar 3.12 Template Non air
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Gambar 3.13 Data Keseluruhan Non Air
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Gambar 3.14 Data piutang pelanggan

Kendala Yang Dihadapi

Selama praktikan menjalani Kerja Profesi, praktikan berusaha agar
tugas pekerjaan yang diberikan dapat selesai tepat waktu dengan hasil
yang baik, dalam melaksanakan tugas pekerjaan praktikan mengalami
beberapa kendala yang dialami, diantaranya sebagai berikut :

1 Kendala Koneksi Internet
Praktikan melaksanakan kerja profesi secara Work Form Office
(WFO), dan diberikan tugas pekerjaan yang menggunakan web
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perusahaan untuk melakukan input data, tetapi internet yang digunakan
sering mengalami kendala, sehingga memperlambat proses kinerja
praktikan dan staff perusahaan.

2. Kendala pada printer

Pada saat praktikan ditugaskan untuk membantu proses
pencetakan surat piutang pelanggan, praktikan sering mengalami kendala
dikarenakan printer yang digunakan hanya ada 1 untuk divisi air, hal ini
memperlambat kinerja karena harus digunakan secara bergantian, dan
tidak ada isi tinta cadangan, praktikan harus menunggu sampai tinta pada

printer sudah terisi kembali.

3. Kendala ID pelanggan

Pada saat praktikan melakukan input data pelanggan, praktikan
sering menemukan ID pelanggan yang double hal ini disebabkan karena
pada saat melakukan input data ke database penginputan dilakukan 2
(dua) kali, dan praktikan juga mengalami kendala pada pelanggan yang
belum mendapati ID pelanggan hal ini dikarenakan pada bagian admin telat

atau terlewat dalam melakukan menginput ID pelanggan.

4. Kendala Piutang Pelanggan

Dalam kendala piutang pelanggan banyak pelanggan yang
komplain mengenai tagihan piutang, jumlah tagihan yang naik tidak seperti
biasanya dan tidak sesuai, dalam hal ini biasanya disebabkan karena stand
meter program salah di upload, melakukan pembayaran secara transfer
dengan beda nama, dan pada di tagihan non air pelanggan sudah terbayar
lunas untuk cicilan tetapi belum terinput oleh bagian keuangan, dan
program yang berbeda pada saat pendaftaran, karena jika beda program

maka pembayaran tagihan akan berbeda.

Cara Mengatasi Kendala
1. Kendala Koneksi Internet
Seharusnya perusahaan menggunakan provider internet yang

jarang mengalami kendala, selain itu juga perusahaan harus menambah
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kecepatan pada internet, karena internet akan di pakai oleh pegawai kantor
dan perusahaan harus menyesuaikan jumlah pegawai dengan kecepatan
pada internet untuk meminimalisir terjadinya kendala pada koneksi

internet.

2. Kendala pada printer

Seharusnya perusahaan menambahkan printer agar tidak
mengganggu kinerja pegawai, dan perusahaan juga harus mempersiapkan
isi printer di kantor agar jika tinta printer habis bisa langsung diisi kembali,

dan tidak akan membuang — buang waktu.

3. Kendala ID pelanggan

Dalam mengatasi kendala pada ID pelanggan yang double
biasanya praktikan akan mengecek di billing perusahaan dan
menonaktifkan ID pada pelanggan yang terbaru misalkan ada 2 (dua) ID
pelanggan ID pelanggan ke-1 (satu) : (0112005597) dan ID pelanggan ke-
2 (Dua) : (0112005598), jika tagihan pada ID pelanggan (0112005597)
lebih besar dari pada ID pelanggan (0112005598), maka yang akan
dinonaktifkan ID pelanggan (0112005598), kemudian praktikan
menyerahkan ID pelanggan yang akan dinonaktifkan kepada staff bagian
pelayanan pelanggan. Untuk mengatasi kendala ID pelanggan yang belum
tersedia pelanggan bisa melakukan registrasi ulang untuk mendapatkan 1D

pelanggan.

4. Kendala Piutang Pelanggan

Untuk mengatasi kendala piutang pelanggan yang tidak sesuai
dengan total tagihan, Langkah pertama melakukan pengecekan pada
billing perusahaan dengan melakukan perbandingan stand meter yang
dibawa oleh pelanggan dan stand meter yang ada di billing perusahaan,
dan melakukan penghitungan ulang jika total dari perusahaan lebih tinggi,
dan total tagihan pelanggan lebih rendah maka terjadi kesalahan dari pihak
perusahaan, dan total tagihan yang akan digunakan berdasarkan hitungan

jumlah tagihan terendah.



3.5

Pembelajaran Yang Diperoleh dari Kerja Profesi

1. Disiplin kerja

Dalam melaksanakan pekerjaan disiplin kerja sangat diwajibkan,
baik disiplin waktu, pakaian yang sopan, dan pekerjaan yang tepat waktu.
Praktikan melihat sikap disiplin kerja pada Kepala Divisi Air, beliau
mencerminkan disiplin kerja yaitu datang lebih awal dari pegawai lainnya
pada pukul 06.30, dan menggunakan pakaian yang rapi dan sopan,
sehingga praktikan menjadi terbiasa untuk datang tepat waktu.

2. Menambah pengalaman

Dalam. melaksanakan Kerja Profesi tentu saja praktikan
mendapatkan pengalaman kerja. Pada saat melaksanakan Kerja Profesi
praktikan dibimbing oleh asisten divisi, praktikan belajar mengenai aktivitas

yang dijalani serta suasana baru dalam bekerja.

3. Dapat Menyusun prioritas pekerjaan yang harus didahulukan
Pada saat melakukan Kerja Profesi praktikan diberikan tugas
pekerjaan oleh asisten divisi dan staff keuangan, Ketika asisten divisi
memberikan tugas dan diberikan deadline sampai 3 hari di waktu yang
bersamaan, lalu staff keuangan memberikan tugas pekerjaan dan
diberikan deadline 3 hari, praktikan memilih untuk menyelesaikan tugas
pekerjaan yang diberikan asisten divisi karena menurut praktikan
pekerjaan tersebut lebih diprioritaskan, tugas pekerjaan tersebut berkaitan
dengan penghasilan perusahaan. Untuk mengatasi permasalahan tagihan
masih ada tetapi sudah bayar melalui transfer, pelanggan dapat melakukan
konfirmasi dan mengirimkan bukti kepada bagian keuangan melalui
Whatsapp. Pada non air jika pelanggan sudah melunasi cicilan tetapi
belum terinput pelanggan bisa langsung datang ke loket pembayaran, dan
jika beda program, pelanggan bisa melakukan mengkonfirmasi program
yang tercatat salah, kemudian praktikan akan melakukan pengecekan

pada sistem, dengan cara mencari data pelanggan untuk mengetahui
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program yang digunakan sejak awal jika terjadi perbedaan maka akan
diubah mengikuti program sejak awal pendaftaran.

4. Budaya kekeluargaan dan Toleransi

Praktikan =~ mendapatkan  budaya  kekeluargaan  selama
melaksanakan Kerja Profesi, karena seluruh pegawai di perusahaan tidak
melihat jabatan, saling menghargai satu sama lain, dan selalu
melaksanakan makan bersama, sehingga memberikan kesan yang sangat
baik kepada praktikan selama melaksanakan kerja profesi. Pada toleransi
perusahaan menyediakan mushola di kantor serta alat sholat, agar
pegawai yang beragama islam dapat melaksanakan ibadah, para pegawai

juga saling mengingatkan untuk melakukan ibadah sholat.



