BAB Il
PELAKSANAAN KERJA PROFESI

3.1 Bidang Kerja

Kerja Profesi ini telah dilaksanakan selama kurang lebih 3 bulan. Selama
menjalankan Kerja Profesi di Yayasan Kazeto Putra Perkasa, Praktikan
berkesempatan bekerja di departemen Human Resource Yayasan Kazeto Putra
Perkasa. Departemen Human Resource memiliki tugas dan tanggung jawab
dalam pengelolaan karyawan, melakukan corporate branding, memastikan hak-
hak karyawan terpenuhi, melakukan rekrutmen dan seleksi untuk mencari dan
mendapatkan kandidat yang sesuai dengan kebutuhan/standar yang ditetapkan,
mengadakan dan melakukan pelatihan, menjalin kesepakatan kerja berdasarkan
kontrak kerja, melakukan evaluasi dan penilaian kerja, serta mengelola
administrasi personalia, dan Payroll gaji karyawan.

Selama bekerja kurang lebih 3 bulan melaksanakan Kerja Profesi di
Departemen Human Resource Yayasan Kazeto Putra Perkasa, Praktikan
ditugaskan untuk mengerjakan berbagai project yang relevan dengan aktivitas
kerja Human Resource Departmen mulai dari membuat program kerja MSDM
yaitu program pengoptimasian sosial media untuk corporate branding, membuat
kampanye budaya organisasi, belajar merancang/mendesain struktur organisasi
dan job description untuk Departemen Finance, melakukan perekrutan untuk
posisi Staf Rekrutmen & Pengembangan dan posisi Tutor mulai dari Tutor Visit
Saintek SKS, Tutor Visit Khusus Kak Seto Learning Center, Tutor Visit Soshum,
Tutor Remedial Perilaku, Wali Kelas & Tutor Matematika, Tutor Agama Budha,
Tutor Bahasa Inggris, Wali Kelas Infal, Wali Kelas SD, sampai Wali Kelas dan
Tutor Geografi. Selain itu, Praktikan juga diberi kesempatan untuk ikut terlibat
langsung dalam proses cut off presensi karyawan untuk penggajian, ikut terlibat
langsung dalam proses wawancara 3 kandidat untuk posisi Staff Rekrutmen &
Pengembangan, dan menyelenggarakan pemilihan serta mengadakan Forum
Group Discussion untuk pemilihan Tribe/Ketua MSIB yang akan mewakili Yayasan

Kazeto Putra Perkasa.
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Adapun bidang kerja yang pratikan lakukan selama 3 bulan melaksanakan

Kerja Profesi di Yayasan Kazeto Putra Perkasa ini adalah sebagai berikut:

1) Bidang Manajemen Sumber Daya Manusia

Dalam bidang ini, selama melaksanakan Kerja Profesi di HR

Department Yayasan Kazeto Putra Perkasa Praktikan mengerjakan project

perancangan program manajemen SDM sesuai

arahan mentor dan

merancang Program Kerja bernama Life as SOSE secara berkelompok.

Kemudian, Praktikan melakukan perancangan dan penyusunan Struktur

organisasi dan job deskripsi Departemen Finance berdasarkan proses bisnis

Departemen Finance yang diperoleh dari hasil wawancara yang dilakukan

Praktikan dan tim kepada Manajer Finance dan staf Finance Yayasan

Kazeto Putra Perkasa.

Standar Kompetensi
Lulusan

Standar Kompetensi

Kompetensi Dasar

Mengimplementasikan
Manajemen SDM

Memahami konsep
perencanaan,

Menyusun merancang dan
perencanaan mempresentasikan
strategis program- program-program
program SDM manajemen SDM Terlaksana
Memahami konsep
perancangan
menyusun serta
Merancang/mendesain |mempresentasikan
Struktur perancangan Struktur
Organisasi dan Organisasi
Deskripsi Pekerjaan & Job Deskripsi. Terlaksana
Memahami konsep,
menyusun,
dan
Merancang/mendesain |mempresentasikan
budaya Budaya &
dan strategi komunikasi |Strategi Kampanye
organisasi budaya organisasi. |Terlaksana

Tabel 3.1 Project Implementasi Manajemen SDM
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2) Bidang Rekrutmen

Dalam bidang ini Praktikan melakukan perekrutan untuk posisi Staf
Rekrutmen & Pengembangan dan Tutor dengan menyebarkan poster dan
Google Form lowongan kerja melalui sosial media pribadi yaitu Instagram,
Grup Whatsapp, dan LinkedIn. Kemudian Praktikan melakukan screening
terhadap Form dan cv pelamar. Setelah Praktikan menemukan pelamar
yang memenuhi kualifikasi, Praktikan akan mempresentasikannya kepada
mentor. Setelah itu, sesuai evaluasi dan arahan mentor Praktikan akan
merekomendasikannya kepada Staf Rekrutmen Yayasan Kazeto Putra

Perkasa untuk diberikan kesempatan ke tahap selanjutnya yaitu Interview.

Praktikan juga ikut terlibat langsung dalam proses interview tiga (3)
orang kandidat untuk Posisi Staf Rekrutmen & Pengembangan secara
bergantian dengan tim magang Departemen HR. Selama proses interview,
Praktikan join bersama-sama dengan tim magang Departemen HR dengan
satu akun Zoom untuk memperhatikan dan mendengarkan apa saja list
pertanyaan yang diajukan oleh rekruter yaitu Staf Rekrutmen dan Manajer
SDM Yayasan Kazeto Putra Perkasa, serta memperhatikan dan
mendengarkan jawaban kandidat. Setelah Staf Rekrutmen dan Manajer
SDM, Praktikan dan Tim diberikan kesempatan untuk mengajukan
pertanyaan. Selain itu, pada bidang ini Praktikan dan tim magang
Departemen HR ditugaskan untuk melakukan seleksi Tribe Yayasan KPP

dan mengadakan Group Online Discussion untuk pemilihan Tribe.

Standar Standar
Kompetensi Kompetensi Kompetensi Dasar
Lulusan

Membuat design

Mengelola proses Mengelola proses |lowongan kerja

Rekrutmen secara

. Rekrutmen dan konten yang
optimal secara optimal menarik. Terlaksana
Memahami dan
Melakukan melaksanakan
seleksi kandidat |bentuk seleksi. Terlaksana
Memahami dan
melakukan melaksanakan
proses proses wawancara
wawancara kandidat dengan
secara efektif efektif. Terlaksana

Tabel 3.2 Project Mengelola Proses Rekrutmen Secara Optimal
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3) Bidang Administrasi & Personalia

16

Pada bidang ini Praktikan diberi kesempatan untuk ikut terlibat dalam
mengerjakan Cut Off Presensi / Rekap Presensi Karyawan. Praktikan
terlebih dahulu diberikan pemaparan dan arahan oleh Staf Admin & Payroll
mengenai tata cara melakukan presensi Cut Off Presensi. Setelah itu,
Praktikan ditugaskan untuk melakukan Cut Off Presensi sejumlah Staf
Pendidik, di mana Praktikan memeriksa kehadiran sejumlah Staf Pendidik
untuk memeriksa apakah Staf Pendidik mengalami keterlambatan atau tidak
dan menuliskan berapa jumlah menit keterlambatannya jika terdapat Staf
Pendidik yang terlambat, serta Praktikan memastikan apakah presensi
datang dan pulang dari setiap staff Pendidik ada atau tidak untuk
memastikan bahwa setiap Staf Pendidik telah mengisi Google Form presensi

ketika datang ke kantor dan sebelum pulang dari kantor.

Standar Standar
Kompetensi Kompetensi Kompetensi Dasar
Lulusan
Melakukan Mampu mengelola| Memahami dan
administrasi Administrasi melaksanakan Terlaksana
personalia Personalia kegiatan personalia.

Tabel 3.2 Project Administrasi Personalia

(Sumber: HR Departmen Yayasan Kazeto Putra Perkasa)
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E3  REKAP PRESENSI OKTOBER. E3  Rekap Presensi Oktober 20. E3  PRESENSI KARYAWAN OKT.
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Buy storage | |
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Gambar 3.1 Project Admin Personalia

(Sumber: Google Drive Pengumpulan Project)



3.2 Pelaksanaan Kerja

Kerja Profesi dilaksanakan selama 5 bulan sesuai periode pelaksanaan
yang tercantum pada website Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM) di
program Magang dan Studi Independen (MSIB) Yayasan Kazeto Putra Perkasa
yaitu tanggal 18 September 2022 s/d 31 Desember 2022 . Praktikan mulai
melaksanakan kegiatan Kerja Profesi secara WFO pada Selasa, 23 Agustus 2022.

Sebelum melaksanakan kegiatan kerja profesi di PT. Kazeto Putra
Perkasa Praktikan terlebih dahulu mengikuti kegiatan onboarding selama dua kali
dan mengikuti kegiatan Orientasi Departemen Human Resource. Onboarding
pertama dilaksanakan pada tanggal 18 Agustus 2022. Kegiatan onboarding ini
dilakukan secara daring yang sekaligus merupakan acara "Pisah Sambut MSIB
Angkatan 2 dan 3". Dalam acara ini Praktikan mendapatkan sambutan hangat,
serta pembekalan dan pembelajaran yang dilakukan dengan pemaparan program,
sharing pengalaman dan pembelajaran dari salah satu perwakilan mahasiswi yang
mengikuti program MSIB angkatan 2, dan sharing pengalaman dari berbagai
sudut pandang lainnya yaitu bapak/ibu perwakilan mitra, bapak/ibu perwakilan
perguruan tinggi, dan perwakilan orang tua yang anaknya mengikuti kegiatan
MSIB.

Selanjutnya, pada hari Jumat, 19 Agustus Praktikan mengikuti kegiatan
Onboarding Program Inovasi Manajemen Pendidikan yang diadakan oleh mitra
atau lembaga, tempat Praktikan akan menjalankan Kerja Profesi yaitu Yayasan
Kazeto Putra Perkasa. Pada kegiatan ini Praktikan mendapatkan informasi dan
mengenai Yayasan Kazeto Putra Perkasa dan PT Kazeto Putra Perkasa mulai
dari visi, misi, latar belakang didirikan, kapan Yayasan Kazeto Putra Perkasa dan
PT Kazeto Putra Perkasa didirikan, dan bagaimana budaya kerja yang ada di
Yayasan Kazeto Putra Perkasa, dan informasi dasar tentang project yang akan
dikerjakan selama menjalankan magang bersertifikat, serta informasi tentang
lembaga-lembaga dan unit sekolah di Yayasan Kazeto Putra Perkasa.

Kemudian, pada hari Senin, 22 Agustus 2022 Praktikan melaksanakan
kegiatan Orientasi Departemen Human Resource secara online via Zoom meeting.
Selama kegiatan Orientasi ini Praktikan diperkenalkan oleh peserta lain yang telah
dinyatakan lolos pada program MSIB pada posisi Human Resource di Yayasan
Kazeto Putra Perkasa.

Selanjutnya, Praktikan diperkenalkan dengan para mentor yang terdiri dari
Mentor utama yaitu Kak Dimas selaku Manajer HR, Kak Tiza selaku HR
Rekrutmen & Pengembangan, Kak Ira selaku HR Hubungan Industrial, dan Kak

Mannik selaku HR Admin Payroll dan Personalia.
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Selain itu, Praktikan diberikan pemaparan yang berisi informasi mengenai
Departemen HR, mulai dari sasaran/target Departemen HR, KPI Departemen HR,
struktur organisasi Departemen HR, tujuan jabatan & job deskripsi Departemen
HR, kegiatan operasi dari setiap jabatan dalam Departemen HR, dan membahas
tentang stategic planning Departemen HR. Praktikan juga diberikan pemaparan
tentang kegiatan operasional magang sebagai gambaran bagi Praktikan untuk
mengetahui project dan kegiatan apa saja yang nanti akan dilakukan/dilaksanakan
selama periode kerja profesi berlangsung, serta target dan pencapaian apa saja
yang harus dicapai oleh mahasiswa magang Departemen HR sesuai waktu yang

telah ditentukan.
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Gambar 3.2 Orientasi HR Departmen PT KPP

(Sumber: Dokumentasi HR Departmen)

Project akan dikerjakan secara berkala, di mana setiap tim akan
mengerjakan satu project setiap minggunya. Mekanisme pengerjaan project ini
adalah Praktikan dan tim akan mendapatkan pemaparan materi dari mentor
setiap hari Jumat mengenai materi yang berkaitan dengan project yang akan
dikerjakan dan akan mempresentasikan hasil project tersebut pada hari Jumat

yang akan datang.
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Setelah mempresentasikan hasil project, Praktikan dan tim akan
langsung mendapatkan project baru untuk dikerjakan dan akan dipresentasikan
pada Jumat minggu berikutnya, dan akan dilakukan secara terus menerus
sampai dengan periode magang berakhir.

Adapun penjabaran project/tugas yang dilaksanakan/dikerjakan oleh
Praktikan selama kerja Profesi 3 selama 3 bulan belakangan ini adalah sebagai
berikut:

3.21 Merancang/membuat program-program Manajemen Sumber Daya

Manusia

Pada project pertama ini Praktikan ditugaskan untuk menyusun
perencanaan strategis program-program Manajemen Sumber Daya Manusia
secara berkelompok. Program-program ini nantinya akan diperuntukkan untuk
mahasiswa magang Yayasan Kazeto Putra Perkasa dan tentunya untuk
Yayasan Kazeto Putra Perkasa itu sendiri. Program ini dikerjakan selama satu
minggu dimulai dari tanggal 24 September 2022. Adapun Praktikan dan tim
melakukan brainstorming bersama untuk membuat beberapa rancangan
program dengan menentukan nama program, tujuan program, KPI program,
time schedule pelaksanaan program, anggaran program, pelaksana program,
mitra/pihak yang akan terlibat dengan program, dan penerima manfaat dari
program yang dibuat. Dari brainstorming tersebut menghasilkan beberapa
rancangan program yang terdiri dari SOSE Onboarding, Life as SOSE, SOSE
Openings, Learn with SOSE, Discuss with SOSE dan SOSE Playground.

Setelah Praktikan dan tim mempresentasikan hasil project rancangan
program manajemen SDM ini kepada mentor terdapat satu (1) program kerja
yang terpilih untuk direalisasikan/implementasikan yaitu Life as SOSE. Adapun

penjelasan tentang program kerja Life as SOSE adalah sebagai berikut:

3.2.1.1 Life as SOSE

SOSE merupakan singkatan dari “Sobat Kak Seto” yang merupakan
inovasi untuk julukan seluruh pemagang baik MSIB atau non-MSIB di Yayasan
Kazeto Putra Perkasa. Praktikan dan tim membuat Program Life as SOSE ini
dikarenakan Praktikan dan tim melihat branding perusahaan untuk program
MSIB ini masih belum optimal, sehingga program ini dirancang khusus untuk
meningkatkan branding perusahaan (company branding) melalui optimasi
media sosial Sekolah Kak Seto seperti LinkedIn, Instagram, Tiktok, dan saluran

lowongan kerja yang akan digunakan.
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Tujuan dibuatnya Life as SOSE ini adalah untuk memberikan
gambaran kepada intern hunters bagaimana aktivitas magang disekolah Kak
Seto, sehingga konten-konten dari program kerja ini akan berguna untuk
memberikan gambaran kegiatan magang di Yayasan Kazeto Putra Perkasa
atau gambaran sebagai SOSE ketika intern hunters mencari tahu tentang
Sekolah Kak Seto/Yayasan Kazeto Putra Perkasa saat mereka mendaftar
program MSIB di batch selanjutnya, sehingga diharapkan jumlah peserta
magang pada batch selanjutnya akan meningkat.

Program Life as SOSE ini akan Ilebih difokuskan kepada
pengoptimasian reels Instagram dan akun Tiktok @rekrutmensks, di mana
seluruh tim magang dari seluruh departemen di Yayasan Kazeto Putra Perkasa,
akan ikut terlibat dalam upaya company branding dengan membuat berbagai
konten menarik mengenai kehidupan sebagai SOSE atau pemagang di
Yayasan Kazeto Putra Perkasa sesuai dengan nama program kerja yang dibuat
yaitu Life as SOSE yang berarti kehidupan sebagai SOSE.

Pemagang diberikan kebebasan untuk berkreasi dalam pembuatan
konten selama konten tersebut tidak menyimpang dari etika pembuatan konten.
Salah satu konten yang telah dibuat untuk program kerja Life as SOSE ini
adalah konten A Day in My Life seperti beberapa video yang telah dibagikan
pada akun Instagram dan Tiktok @rekrutmensks, di mana konten tersebut
menunjukkan daily activity SOSE selama bekerja baik secara WFO, WFJ
maupun WFC.

Konten yang telah dibagikan di reels Instagram dan Tiktok
@rekrutmensks, merupakan penggabungan dari dua (2) project yaitu Life as
SOSE dan kampanye budaya organisasi yang akan dipaparkan pada bagian

berikan pelaksanaan kerja merancang strategi kampanye budaya organisasi.
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— N\ rekrutmensks - Follow
i Original audio

C) rekrutmensks Halo Kakak-kakak! Minso alias Admin SOSE lagi
bajak instagram rekrutmen sks nih hihihi

Siapa nih yang udah tau apa aja Tata Nilai Kerja yang adadi
Sekolah Kak Seto?

v Yuk kita bahas!

Yups, jadi terdapat dua Tata Nilai Kerja di Sekolah Kak Seto
yang terbagi menjadi Kompetensi Inti dan Budaya Kerja. Untuk
Kompetensi Inti itu sendiri terdiri dari Integritas, Smart, Speed,
dan Service Excellent.

Sedangkan, Budaya Kerjanya tediri dari Efektif, Efisien, Inovasi,
dan Terintegrasi.

Nah untuk lebih jelasnya,

yuk kita bahas tentang Kompetensi Inti yang pertama dari
Sekolah Kak Seto, yaitu “Integritas", bareng Kak Farin yang lagi
WFO.

kasih tau hintnya yaa. Hintnya adalah tentang Tata Nilai Kerja!
Jadi, jangan lupa disimak dan dipahami baik-baik setiap
. videonya ya Kakak-Kakak!

] T Btw, hari kamis kita akan main games berhadiah loh! Minso

Untuk lebih lengkapnya tentang Tata Nilai Kerja, jangan lupa
juga buat join di acara webinar “SOSE's Corporate Culture:
‘ Work Ethics" di tanggal 30 September yaaa!!

Gambar 3.3 Konten Program Kerja Life as SOSE

(Sumber: Instagram Rekrutmen SKS)

rekrutmensks « Follow
Original audio

rekrutmensks Halo Kakak-kakak! Minso alias Admin SOSE lagi
bajak instagram rekrutmen sks nih hihihi

Siapa nih yang udah tau apa aja Tata Nilai Kerja yang adadi
Sekolah Kak Seto?

Yuk kita bahas!

Yups, jadi terdapat dua Tata Nilai Kerja di Sekolah Kak Seto
yang terbagi menjadi Kompetensi Inti dan Budaya Kerja. Untuk
Kompetensi Inti itu sendiri terdiri dari Integritas, Smart, Speed,
dan Service Excellent.

Sedangkan, Budaya Kerjanya tediri dari Efektif, Efisien, Inovasi,
dan Terintegrasi.

Nah untuk lebih jelasnya,

yuk kita bahas tentang Kompetensi Inti yang pertama dari
Sekolah Kak Seto, yaitu “Integritas”, bareng Kak Farin yang lagi
WFO.

Btw, hari kamis kita akan main games berhadiah loh! Minso
kasih tau hintnya yaa. Hintnya adalah tentang Tata Nilai Kerja!
Jadi, jangan lupa disimak dan dipahami baik-baik setiap
videonya ya Kakak-Kakak!

Untuk lebih lengkapnya tentang Tata Nilai Kerja, jangan lupa

juga buat join di acara webinar “SOSE's Corporate Culture:
Work Ethics” di tanggal 30 September yaaa!!

QY W

46 likes
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Gambar 3.4 Konten Program Kerja Life as SOSE
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SOSE'S Work Programme

\ e Time Schedule
No | Nama Program Program Tujuan — Sept [ o [ Nov [ Des
Key Performance Indicators Pengukuran 1 [1|3|l|5|| I!I! |‘|§l1 |1|1|‘|5[1 I2|3|‘I5
e
Untuk memperkenalkan dan memberikan |- Tercptanya keselarasan
g perusahaan
Onboarding | terkait program kerja, strukiur organisasi, |kepada peserta magang. %
skl pokersan, buday- organsas, |- 5% Pasera magang nade
mengikuti Onboarding.
1 | SOSE Onboard Untuk memperkenalkan dln memberikan - Tercptanya k!nm
partemen
Onboarding HR ""‘m"&""‘ '“Z'M:‘;:k“" °'“'"";" SDM kepada peie magang. %
arjon Dep et |- 100% Pesana magang hade
oty
Untuk membangun dan menaikkan citra
Employer & Meningkatnya jumiah pendatar
2 | Lfeassose Comporata|Perusahaan serta karyawannya agar 2 ’:JL"“W:' d “
Branding selanjuinya.
Untuk memberkar yang hemudmn dan sesual dengan
Gepartomen SOM M agar bl mematam (1% e e ndidat
"""“k B"‘ tou/s :’" lowongan | 4onoan requirements yang sudah
3 | SOSE Openings |  Rekrutmen ta memahami ahr WaWancara | girent,jan, %
Kandidetyang elof, sehingon Kmanouanpenagog sl
pemagang akan obin siap ketika kut
scsusi dengan krieriay ylrlu
urluk mendapatkan kandidat yang sesuai
dengan Kualfikasi yang GDULKN. dibutunkan keta lkut
Untuk mengstahul, mempelajari, dan 100% karyawan terdafiar di
Pelatihan & praktic gsi d Fry
Edabu & SIPP | menggunakan aplikasi Edabu dan SIPP (P19 BPJS Kesehatan dan %
dengan benar.
4 |Leam With SOSE - Terintegrasinya
Untuk mengstahul dan oo [penusahaan dan eradinya
Palan:;;mm fungsi ’:::‘;" ul dan mempelaja proses komunikasi dan “
HRIS. 100% karyawan tardaftar dalam
sistem HRIS.
Mengelola Hubungan Industrial dan Penllaian Kerja
Meningkatnya kemampuan
Unmk memberikan pemahaman terkait | pemagang dalam menemukan
U Ketenagakerjaan dan perjangian kerja, [win-win solution ketika terlibat
s | Discuss win ploy Stuy [ skir upen proses “
S0sE Case karyawan, serta memberian sudut penyelesaikan permasalahy
pandang karyawan perusshaan diluar | hubungan industrial dan
Departemen SDM. mengurangl permasalahan
hubungan industrial perusahaan.
dan Audit SOM
s sose outh Kinerja dan "
Playground uting karyawan. engagement antar karyawan.

Gambar 3.5 Perancangan Program Kerja

(Sumber: Dibuat oleh Praktikan dan Rekan Tim Magang)
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Gambar 3.6 Presentasi Program Kerja

(Sumber: Dokumentasi Tim Magang)



3.2.2 Merancang, menyusun, serta mempresentasikan perancangan

Struktur Organisasi & Job Deskripsi.

Setelah mempresentasikan hasil dan evaluasi dari project sebelumnya
yaitu membuat perancangan program-program manajemen SDM pada tanggal
30 Agustus 2022 Praktikan mendapat project baru yaitu merancang struktur
organisasi Departemen Finance Yayasan Kazeto Putra Perkasa berdasarkan
proses bisnis. Perancangan dan penyusunan Struktur Organisasi & Job
Deskripsi Departemen Finance ini dilakukan dengan mewawancarai beberapa
staf Finance dan Manajer Finance Yayasan KPP untuk mencari informasi
mengenai proses bisnis Departemen Finance.

Setelah mendapatkan data yang dibutuhkan, Praktikan bersama dengan
tim mulai menyusun atau mengolah data ke dalam spreadsheet yang berisi
misi, tujuan, proses bisnis, tahapan bisnis, dan mapping jobdesc berdasarkan
data yang telah kami dapatkan dari sesi interview bersama Manajer dan Staf
Finance PT KPP. Praktikan dan tim juga melakukan mentoring untuk
melaporkan progres dari project perancangan struktur organisasi dan job
deskripsi ini dan meminta arahan dan evaluasi terkait pengerjaan project ini.

Setelah melakukan wawancara, mentoring, penjabaran proses bisnis,
dan mapping job description departemen Finance PT KPP, Praktikan dan tim
mempresentasikan hasil project tersebut kepada mentor pada tanggal 9
September 2022, dan mendapatkan design proses bisnis, struktur organisasi,

dan job deskripsi sebagai berikut:

Dept. Finance

e ‘Memberikan foodback berupa evaluasi tentang perjalanan yang sudah berialu dalam jangka waktu
tertentu berdasarkan data keuangan untuk pembuatan keputusan di masa mendatang.

bekerja secara efextif dan tepat
yang terjadi berdasarkan untuk mencari

ssaran, dan Mengatasi
‘sumber pendapatan lain

Pelayanan & Pelaporan Keuangan serta Perpajakan

1. Penerimaan Pendapatan/Kas 2. Pengeluaran/Pendistribusian Kas

Posting Buku Besar | e

Penerimaan Biaya | Pencatatan Buku
pendidikan Jurnal

Posting Buku Besar

Lamersne |, e |2
Isparan pendapatan 527

dalam buku besar

dalam buku besar

13.1 Memindahkan 2.4.1 Memindahkan
ksi dar

2.2.1 Memeriksa
kelengkapan

121
Mengidentifikasi
buktl dokumen.

2.1.1 Penerimaan Uang,
W |Pendidikan.

" |1.2.2 Menganalisis 2.1.2 Pencatatan dan
ansaksi  [ataukredit  |jumalpenyesvaian [pembukvan.  [aco et Y Hiransaksi yang
terlewatkan/belum dicatat.

1130mngtua  [1.23 Melakukan 233Melakuian (2270 3.1.3 Membuat aporan

+ = GRANDDESIGN -  MAPING JOBDESK -~  Anggota Tim +]

Gambar 3.7 Design Proses Bisnis Finance Departmen

(Sumber: Dibuat oleh Praktikan dan Rekan Tim Magang Berdasarkan Hasil Wawancara)
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Manajer Keuangan
Nur Annisa Muharromah

[

Kabag. Finance & Kas :

Hanna

|

Staff Penerimaan &
Penagihan Staff Accounting & Adm. Staff Tax Center & Adm.

'
.

1.Munzizah Wutsgo e -
2 Rhena Fahlia Frida Silvani putri Risdian Akbar

.

Staff Finance Cab. Bekasi
& Pekanbaru

________ b 1.Febryyani Puspa
2.Yuyun Nelfiza

Gambar 3.8 Struktur Organisasi Finance Departmen

(Sumber: Dibuat oleh Praktikan dan Rekan Tim Magang berdasarkan Struktur Asli

Yayasan Kazeto Putra Perkasa)

keuangan ptkpp

Turn on microphone (3 + d)

AM | wfd-xrbg-dmv

W o ®

Gambar 3.9 Dokumentasi Wawancara Manajer Finance

(Sumber: Dokumentasi Pribadi)
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3.2.3 Merancang Strategi Kampanye Budaya Organisasi

Praktikan bersama dengan tim ditugaskan untuk merancang Strategi
Kampanye Budaya Organisasi untuk memperkenalkan Tata Nilai Kerja
Yayasan Kazeto Putra Perkasa kepada pemagang MSIB di Yayasan Kazeto
Putra Perkasa.

Setelah melakukan brainstorming bersama selama kurang lebih satu
minggu Praktikan dan tim memutuskan untuk melakukan kampanye budaya
organisasi dengan dua (2) cara yaitu membuat konten menarik dan
mengolaborasinya dengan program kerja Life as SOSE, dan mengadakan
Event Webinar dengan tema “SOSE’s Corporate Culture: Work Ethics’.
Praktikan dan tim memutuskan untuk terlebih dahulu memaparkan Tata Nilai
Kerja yang diterapkan oleh Yayasan Kazeto Putra Perkasa dalam bekerja
dengan konsep A Day in My Life atau memperlihatkan aktivitas kerja tim
magang Departemen HR baik secara Work From Office, Work From Home,
maupun Work From Cafe seperti yang telah dipaparkan oleh Praktikan pada
pembahasan Life as SOSE sebelumnya. Dikarenakan jumlah tim pemagang
Departemen berjumlah delapan (8) orang, maka Praktikan dan tim memutuskan
untuk membuat konten menjadi delapan (8) bagian, di mana setiap satu orang
akan membahasa satu Tata Nilai Kerja. Konten yang telah dibuat kemudian di
posting di reels Instagram dan Tiktok @rekrutmensks, setelah itu akan
disosialisasikan kepada seluruh peserta magang MSIB Yayasan Kazeto Putra

Perkasa melalui Telegram.

Instagram

© REELS

(A Home
Q Search
® Explore

@9 Messages

Q Notifications
Create

G Profile

More

Gambar 3.10 Konten Kampanye Budaya Organisasi
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[ ..’\ rekrutmensks - Follow
Original audio

(.=~) rekrutmensks Halo Kakak-Kakak! Masih dengan Minso alias
Admin SOSE nih hihihi!

Gimana? udah pada simak video Kompetensi Inti yang
pertama belum?

Sebagai lanjutannya, yuk kita bahas sama-sama Kompetensi
Inti yang kedua dari Sekolah Kak Seto, yaitu “Smart”, sambil
kita temenin Kak Ina WFC.

Btw, hari kamis kita akan main games berhadiah loh! Minso
kasih tau hintnya yaa. Hintnya adalah tentang Tata Nilai Kerja!
Jadi, jangan lupa disimak dan dipahami baik-baik setiap
videonya ya Kakak-Kakak!

Untuk lebih lengkapnya tentang Tata Nilai Kerja, jangan lupa
juga buat join diacara webinar “SOSE's Corporate Culture:
Work Ethics" ditanggal 30 September yaaa!!

Hmmm tuhkan... di caption nyebut "SOSE's Corporate
Culture”.

Di video ada tulisan “Life as SOSE". Kira-kira SOSE itu apa ya?
Minso jadi makin ngga sabar buat kasih tau Kakak-Kakak apa
itu

SOSE hihi. Jangan lupa join webinar

SOSE's Corporate Culture: Work Ethics” yaaa!! See you!

#LifeAsSose #DiSekolahKakSeto
Edited - 5w See Translation

v Qv W

/ “’ Liked by cantiekaaaa and 43 others

Gambar 3.11 Konten Kampanye Budaya Organisasi

(Sumber: Instagram Rekrutmen Sekolah Kak Seto)

Rekrutmen SKS

Niloi Terintegrosi
62

Gambar 3.12 Konten Kampanye Budaya Organisasi di Tiktok
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Sekolah Kak Seto - Kampus Merde... @
< @ 85 members, 6 online
Pinned Message =%
i Selamat pagi, teman-teman. Berikut aku info...™
Halo kakak-kakak!
Minso alias Admin SOSE mau share
info tentang Tata Nilai Kerja di Sekolah |
Kak Seto nihh.

Nahh, buat yang belom tau nihh,
terdapat dua Tata Nilai Kerja di Sekolah
Kak Seto yang terbagi menjadi
Kompetensi Inti dan Budaya Kerja.

Hari ini, Minso spill 2 dulu dehhh buat
kakak-kakak sekalian!

. Pertama ada “Integritas” dan akan
~ dibahas sama Kak Farin yang lagi WFO
~ nih.
J \ https://www.instagram.com/reel/
Ci9inmgptd0/?igshid=NzNkNDdiOGI=

> Kedua ada "Smart” dan akan dibahas
oleh Kak Ina sambil WFC uhuyy!

| https://www.instagram.com/reel/

@ Ci9nSxQp10-/2igshid=NzNkNDdiOGI=

<0

Gambar 3.13 Broadcast Message Sosialisasi Konten Budaya Organisasi

(Sumber: Telegram Kampus Merdeka Sekolah Kak Seto)

Tujuan dibuatnya video kampanye ini adalah untuk memperkenalkan Tata
Nilai Kerja kepada seluruh peserta magang MSIB Yayasan Kazeto Putra Perkasa
sehingga diharapkan seluruh peserta magang akan menerapkannya selama
bekerja di Yayasan Kazeto Putra Perkasa ini. Video kampanye ini juga sekaligus
dibuat untuk melakukan company branding seperti tujuan program kerja Life as
SOSE untuk memperlihatkan aktivitas magang di Yayasan Kazeto Putra Perkasa
sehingga diharapkan di Batch MSIB selanjutnya jumlah peserta yang mendaftar
di Yayasan Kazeto Putra Perkasa akan meningkat. Selanjutnya, Praktikan dan
tim mengadakan Webinar dengan tema “SOSE’s Corporate Culture”. Webinar ini
diadakan untuk mengampanyekan/memberikan edukasi dan pemaparan
mengenai Tata Nilai Kerja yang perlu dipahami dan diterapkan oleh seluruh
peserta magang MSIB secara lebih detail. Webinar ini juga diadakan untuk
memperkenalkan program kerja “Life as SOSE” kepada seluruh peserta magang
MSIB Yayasan Kazeto Putra Perkasa sehingga diharapkan seluruh peserta
magang MSIB dapat berkontribusi untuk membuat konten menarik seperti untuk
bersama-sama melakukan company branding.

Webinar ini dilaksanakan pada tanggal 30 September 2022 secara Online
melalui Zoom meeting. Webinar ini dilakukan dengan menggunakan Open
Broadcast Software (OBS), di mana Webinar ini dilakukan dengan cara Live
Streaming sehingga Departemen HR berkolaborasi dengan Departemen Network

& Marketing yaitu melibatkan tim NM untuk mengoperasikan sistem OBS.
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Pada tahap persiapan Webinar “SOSE’s Corporate Culture” ini Praktikan
bertugas untuk membuat Term of Reference, dan Rancangan Anggaran Biaya
(RAB). Pada hari-h pelaksanaan Webinar ini, Praktikan bertugas sebagai
operator Cue Card MC di mana Praktikan bertugas untuk memperhatikan sampai
di mana MC berbicara dan mengarahkan Cue Card MC untuk memudahkan MC

membaca script yang ada dilayar.

’
2 Leave

88 S @ 0 ipu-SeachResutsic. () Spotify Free 2 A®m S wsem B

Gambar 3.14 Dokumentasi Zoom Webinar Kampanye Budaya Organisasi

(Sumber: Dokumentasi Tim Magang HR Departmen)

il ¥ SOSE’ PARTEMENT
% v £ 13

@ B @ Bkpu-SechResutsi. ) Spotify Free 9 B © Whatap

Gambar 3.15 Dokumentasi Sosialisasi Program Kerja Life as SOSE
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Gambar 3.16 Dokumentasi Praktikan Menjadi Operator Cue Card MC

(Sumber: Dokumentasi Tim Magang HR Departmen)

(o) % soses0
SEKOLAH
KAK SETES

Gambar 3.17 Panitia Webinar Kampanye Budaya Organisasi

(Sumber: Dokumentasi Tim Magang HR Departmen)
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3.2.4 Melakukan Perekrutan dan Seleksi untuk Posisi Staff Rekrutmen
& Pengembangan dan Tutor sampai tahap screening

Praktikan melakukan perekrutan untuk posisi Staf Rekrutmen &
Pengembangan dan Tutor dengan menyebarkan poster dan Google Form
lowongan kerja melalui sosial media pribadi yaitu Instagram, Grup Whatsapp,
dan LinkedIn. Berikut ini merupakan salah satu poster lowongan kerja yang
disebarkan:

Sekolah Kak Seto Is

HIRING

+ $1 Pendidikan Luor Blasa

-+ Bey dolom
mengojor mata pelajoron
sekeioh untuk Anak
Berkebutuhon Khusus (ABK)
minimal 1 tohun

Apply here: bitly/RekrutmenSKSTutor + Lokont: Tamgerang Selotan

Gambar 3.18 Poster Lowongan Kerja

(Sumber: Dibuat Sendiri Oleh Praktikan dan Rekan Tim Magang)

Broadcast Message yang digunakan oleh Praktikan dan tim dalam
menyebarkan lowongan kerja ini disesuaikan dengan media yang digunakan.
Broadcast Message untuk penyebaran melalui di Linkedln menggunakan
Bahasa inggris dan Broadcast Message untuk penyebaran melalui di Group
Whatsapp menggunakan Bahasa Indonesia. Adapun Broadcast penyebaran

lowongan kerja yang digunakan adalah sebagai berikut:
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Halaman Utama Ja: aya Pekerjaa Pesan

) Hiffinalzza Mahabbah

& oo oea-®

Sekolah Kak Seto is #hiring

Currently, Sekolah Kak Seto is opening vacancies for several positions. For
Hilfina Izza Mahabbah more detailed information regarding the position and qualifications of each
e | Ut currently open position, see the job vacancy list and poster below.
ersitas Pemba J Available positions:
Lihat profil lengkap Staff Rekrutmen dan Pengembangan
Guru SD
Wall Kelas Infal SO
Tutor Agama Budha TK-SMA
Tutor Prakarya dan Kewirausahaan SMP - SMA
Tutor Remedial Perilaku
Wall Kelas dan Tutor Matematika SKS Bekasi
Wall Kelas dan Tutor Geografi SKS Bekasi
Tutor Visit Saintek SKS Pekanbaru
Tutor Pendidikan Khusus SKS Pekanbaru
Tutor Visit Soshum Kak Seto Learning Center
Tutor Visit Khusus Kak Seto Learning Center
Tutor Visit Saintek Kak Seto Learning Center

If you're interested to be part of the team, please submit your application
through the link below,

- For Recruitment & Development Staff Position:
https://inkd.in/gqx3bUyC

- For Other open positions:
https://inkd.in/gyp_Ncje

Diiiving ) fiikiNG
Gambar 3.19 Penyebaran Lowongan Kerja Melalui LinkedIn Pribadi

(Sumber: LinkedIn Praktikan)

%3:‘ Ritha

Sekolah Kak Seto is Hiring!

Halo Kakak-Kakak Pejuang Pendidikan
Indonesia!

| Saat ini Sekolah Kak Seto membuk
lowongan untuk beberapa posisi. Un
informasi yang lebih lengkap terkait
posisi dan kualifikasi dari setiap posisi
yang sedang dibuka dapat dilihat pada
poster lowongan kerja yang tertera.

Yuk bergabung bersama kami dengan

segera apply pada link:

%sm Staff Rekrutmen dan
Pengembangan.

posisi yang terbuka lainnya.

Jangan lupa untuk share ke teman-
teman kamu yang juga tertarik
bergabung menjadi Pejuang Pendidik
Indonesia ya. Thank you dan good luc

L

Gambar 3.20 Penyebaran Lowongan Kerja Melalui Whatsapp
(Sumber: Whatsapp Praktikan)
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Setelah ada yang pelamar yang mengisi gform, Praktikan dan tim akan
melakukan screening terhadap Form dan cv pelamar. Setelah mendapatkan
pelamar yang dianggap memenuhi kualifikasi, Praktikan dan tim akan
mempresentasikannya kepada mentor. Kemudian, setelah mendapatkan
arahan dan evaluasi dari mentor praktikan akan merekomendasikan pelamar
yang dianggap cakap/memenuhi kualifikasi kepada Staf Rekrutmen Yayasan
Kazeto Putra Perkasa untuk diberikan kesempatan ke tahap selanjutnya yaitu

interview

3.2.5 Terlibat Secara Langsung Pada Proses Interview Kandidat

Praktikan juga ikut terlibat langsung dalam proses interview tiga (3)
orang kandidat untuk Posisi Staf Rekrutmen & Pengembangan secara
bergantian dengan tim magang Departemen HR. Selama proses interview,
Praktikan join bersama-sama dengan tim magang Departemen HR dengan satu
akun Zoom untuk memperhatikan dan mendengarkan bagaimana cara
mengawali/membuka interview, apa saja list pertanyaan yang diajukan oleh
rekruter yang terdiri dari Staf Rekrutmen dan Manajer SDM Yayasan Kazeto
Putra Perkasa, serta memperhatikan dan mendengarkan jawaban yang
diberikan oleh kandidat. Setelah Staf Rekrutmen dan Manajer SDM, Praktikan
dan Tim diberikan kesempatan untuk mengajukan pertanyaan. Setelah proses
interview selesai Praktikan dan tim dimintai pendapat dan penilaian terhadap
ketiga kandidat tersebut, dan dimintai pendapat untuk menentukan kira-kira

siapa kandidat yang akan lolos ke tahap rekrutmen selanjutnya.

Hilfina Izza

Gambar 3.21 Interview Kandidat Staf Rekrutmen & Pengembangan
(Sumber: Dokumentasi Pribadi)
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Gambar 3.22 Interview Kandidat Staf Rekrutmen & Pengembangan Bersama

(Sumber: Dokumentasi Pribadi)

3.2.6 Melaksanakan Pemilihan Tribe/Ketua MSIB dan Mengadakan Online

Group Discussion

Tribe merupakan perwakilan mahasiswa dari setiap mitra yang akan
dilatih menjadi narahubung antara pihak MSIB dengan mahasiswa di mitra
terkait. Untuk itu Yayasan Kazeto Putra Perkasa memerlukan dua (2)
perwakilan mahasiswa untuk mewakilkan Yayasan Kazeto Putra Perkasa
Praktikan dan menyampaikan informasi kepada pihak mitra terkait MSIB.

Dalam pemilihan Tribe ini, Praktikan dan tim magang Departemen HR
dipercaya oleh mentor untuk menentukan metode dan melaksanakan pemilihan
Tribe ini. Praktikan dan tim memutuskan untuk menggunakan metode Group
Online Discussion, di mana nantinya kandidat Tribe akan dimasukkan ke dalam
sesi Group Online Discussion. Setelah mentor menyetujui metode yang
diajukan, selanjutnya Praktikan dan tim mulai menyebarkan broadcast
pemilihan Tribe.

Pada pemilihan ini terdapat 9 perwakilan yang mendaftar menjadi calon
Tribe. 9 orang kandidat tersebut kemudian melaksanakan sesi Group Online
Discussion pada tanggal 10 September 2019. Group Online Discussion
dilaksanakan dengan membagi kandidat menjadi 2 kelompok dan memasukkan

kandidat tersebut ke dalam breakout room.
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Selama pelaksanaan Group Online Discussion, kandidat mendiskusikan
mengenai pengalaman mereka menjadi seorang pemimpin, cara mereka
menyelesaikan  masalah, dan bagaimana mereka menyelesaikan
permasalahannya, jika mereka terpilih menjadi Tribe metode apa yang akan
mereka gunakan untuk dapat mensosialisasikan informasi dari pihak MSIB
kepada rekan-rekan mahasiswa magang di Yayasan Kazeto Putra Perkasa,
dsb. Pada persiapan pelaksanaan pemilihan Tribe ini, Praktikan bertugas untuk
memuat Rundown pelaksanaan Group Online Discussion.

Dikarenakan sesi Group Online Discussion dibagi menjadi dua (2) room,
pada hari pelaksanaan Group Online Discussion Praktikan ditempatkan di room

satu (1) dan bertanggung jawab untuk menjadi MC dan menulis Notulensi.

< (50 Sekolah Kak Seto - Kampus Merde...

85 members, 6 online

= Pinned Message

i Selamat pagi, teman-teman. Berikut aku info..._—a

. SRENT
(6> )

(What's Tribe?. @
Tribe merupakan perwakilan a dari setiaj | » .?j
it el ey By
T g e e me
itu, tiap wajib e

bit.ly/OprecTribe +62 812-8082-4303
P.S: Register yourself before (Kak Nadya)
8 September 2022, 23.59 WIB!

Halo, Kakak-Kakak! (2!

Pihak MSIB memberi kesempatan
kepada kakak-kakak untuk
berpartisipasi menjadi Tribe MSIB
dari Sekolah Kak Seto, nih!

Apa sih Tribe MSIB itu? Gimana sih
caranya jadi Tribe MSIB? (5

Yuk cek infonya di flyer diatas ini yaa
@

. Gimana? Menarik 'kan? Jadi, ayo
Z SR

Gambar 3.23 Broadcast Perekrutan Tribe MSIB
(Sumber: Telegram MSIB PT KPP)
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wSeres msis B85

Zoom Meeting - Room 1

Gambar 3.24 Group Online Discussion Pemilihan Tribe MSIB

< Rundown Focus Group Discussion

Sheett
SUSUNAN ACARA
Waktu Durasi | Kegiatan Ket Py | Kelompok
09.00-09.45 45 Persiapan & Tochnical Check Pantia
Panitia dan moderator masuk
09.45 - 09.50 s ke masing-masing breakout room Panitia Kak Fina .
09.50 - 10.00 10 Peserta Join kedalam waiting room Panita
Parallel Sesion
Room 1 Kelompok 1
Pembukaan dan pengenalan moderator Panitia dan Moderator
Pongenalan masing-masing kandidat
(Nama, asal Panitia dan Moderator 1. Rima Atiyya Padma Firdausy (Skill & Development - Pendidian Formal (KSE
Penjelasan teknis pelaksanazn Kak Raff & Kak Ina /Kak |2 Arsyad (Network & Marketing)
10.00 - Selet 40'- 60" online group discussion secara singkat Panitia dan Moderator Nadya 3. Tri Lukianti Maulida (Tutor - Pendidikan Khusus)
" 4. Muhammad Wahyu Gumelar (Tutor - Pendidikan Formal (KSS))
study Panitia dan Moderator 5. Aisyah Ashriyah (Kurikulum - Pendidian Non-Formal (HSKS))
Diskusi Panitia dan Moderator

Penutup dan Informasi

Panitia dan Moderator

Pembukaan dan pengenalan moderator

Panitia dan Moderator

Pengenalan masing-masing kandidat
(Nama, asal departemen)
Penjelasan tekns pelaksanaan

Panitia dan Moderator

| Kelompok 2

Kak Lii & Kak Farah / Kak | 1.0evia Maharani (Tutor - Pendidikan Non-Formal (HSKS))
Zahra 2. Zuniyanti Khoiriyah (Konselor - Pendidikan Non-Formal (HSKS))

online group discussion secara singkat

Panitia dan Moderator

study

Panitia dan Moderator

Diskusi

Panitia dan Moderator

Penutup dan Informasi

Panita dan Moderator

10.00-8closal | 40°-00 online group discussion secara singkat Panitia dan Moderator 3. Bunga Shafira (Kurikulum - Pendidikan Non-Formal (HSKS))
study Panitia dan Moderator 4. Arbhi Rama Asher Mautana (IT)
Diskusi Panitia dan Moderator
Penutup dan Informas, Panitia dan Moderator
Room 3
Pembukaan dan pengenalan moderator Panitia dan Moderator
[ Pengenalan masing-masing kandidat
(Nama, asal departemen) Paniia dan Moderator
Ponjolasan toknis polaksanaan Kak Nadya & Kak Zshra
10.00 - Sele: 40'- 60

Gambar 3.25 Rundown Group Online Discussion Pemilihan Tribe MSIB

(Sumber: Dibuat oleh Praktikan dan Rekan Praktikan)
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3.2.7 Melakukan Cut Off Presensi Karyawan

Praktikan diberi kesempatan untuk ikut terlibat dalam mengerjakan Cut
Off Presensi/Rekap Presensi Karyawan untuk bulan September - Oktober.
Ketentuan penggajian yang diberlakukan oleh Yayasan Kazeto Putra Perkasa
adalah bahwa jumlah kehadiran dan keterlambatan akan berpengaruh
terhadap gaji karyawan, di mana jumlah gaji yang didapatkan karyawan setiap
bulannya akan disesuaikan dengan jumlah kehadiran dan frekuensi
keterlambatannya.

Dalam mengerjakan Cut Off Presensi Karyawan ini, Praktikan terlebih
dahulu diberikan pemaparan dan arahan oleh Staf Admin & Payroll mengenai
tata cara melakukan Cut Off Presensi dan apa saja yang harus diperhatikan
dalam melakukan Cut Off Presensi. Praktikan mendapatkan arahan bahwa
pengerjaan Cut Off Presensi ini harus dilakukan secara cermat dan teliti
karena akan berdampak terhadap hak karyawan yaitu gaji, jika tidak teliti akan
menyebabkan kesalahan perhitungan gaji sehingga karyawan tidak terpenuhi
haknya.

Praktikan juga mendapatkan arahan bahwa dalam melakukan Cut Off
Presensi Praktikan dan tim harus memperhatikan jam kerja karyawan karena
tidak semua departemen/karyawan memiliki waktu kerja yang sama untuk
menghindari kesalahan penulisan keterlambatan. Dalam Pengisian presensi
karyawan Praktikan dan tim magang harus berfokus kepada keterlambatan
karyawan. Karyawan memiliki dispensasi keterlambatan 5 menit dari jam
masuk kerja. Jika karyawan masuk pada jam 07.00 dan karyawan baru hadir
pada jam 07.05 maka tidak dihitung terlambat, namun jika karyawan baru
hadir pada jam 07.06 karyawan akan dianggap terlambat 1 menit.

Setelah itu, Praktikan ditugaskan untuk melakukan Cut Off Presensi
sejumlah Staff Pendidik. Praktikan memeriksa kehadiran sejumlah Staf
Pendidik untuk memeriksa apakah Staf Pendidik mengalami keterlambatan
atau tidak dan menuliskan berapa jumlah menit keterlambatannya jika
terdapat Staf Pendidik yang terlambat, serta Praktikan memastikan apakah
presensi datang dan pulang dari setiap Staf Pendidik ada atau tidak untuk
memastikan bahwa setiap Staf Pendidik telah mengisi Google Form presensi
ketika datang ke kantor dan sebelum pulang dari kantor. Praktikan melakukan

pengecekan presensi dengan ketentuan sebagai berikut:
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1) Jika presensi tidak ada ditandai PD

2) Jika Presensi pulang tidak ditandai PP

3) Jika tidak ada presensi datang dan pulang padahal hari kerja diberikan
tanda X.

4) Jika presensi lengkap ditandai dengan huruf v

5) Jika terdapat keterlambatan akan ditandai dengan angka sesuai menit

keterlambatan.

Pemberian tanda-tanda diatas juga dimaksudkan untuk memudahkan
Admin Payroll untuk mencocokkannya dengan HRIS. Seperti halnya karyawan
yang tidak hadir dan mendapatkan tanda x belum tentu berarti karyawan
tersebut masuk tanpa alasan, namun bisa dikarenakan sakit. Setelah
memeriksa HRIS Admin Payroll akan memeriksa apakah karyawan yang
bersangkutan melampirkan surat sakit atau tidak. Jika tidak maka gaji akan
dipotong, dan jika ada maka gaji karyawan yang bersangkutan tersebut tidak

akan dipotong.

ABSENSI STAF PENDIDIKAN
#REF!

PENGURANGAN

Presensi Tidak
Tidak Telat | membuat

Lengkap Time

Report

30,000 | 500

Microsoft Office User ~_,
— 9:35 AM Oct 20

Ina
| User:
" | Telat 12 menit dan absen pulang tidak
N ada

SEND. ~ KAK AJAT ~ n Explore

Gambar 3.26 Cut Off Presensi Karyawan
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3.3 Kendala Yang Dihadapi

Selama pelaksanaan Kerja Profesi selama kurang lebih 3 bulan ini di
Human Resource Departmen, Praktikan mengalami beberapa kendala dalam
pelaksanaan kerja profesi di Yayasan Kazeto Putra Perkasa (Sekolah Kak
Seto Group). Adapun berbagai kendala yang Praktikan hadapi selama bekerja

adalah sebagai berikut.

3.3.1 Ketersediaan Tempat

Ketersediaan tempat yang terbatas di Yayasan Kazeto Putra Perkasa
disebabkan oleh padatnya kegiatan di perusahaan ini. Seperti yang telah
dipaparkan sebelumnya, di dalam Yayasan KPP ini terdapat 4 lembaga
pendidikan yang masing-masing lembaga pendidikannya mempunyai jadwal
kegiatan yang padat. Selain itu, ruangan SDM vyang tidak terlalu besar
membuat ruangan tersebut hanya cukup untuk tiga (3) staf dan dua (2) anak
magang.

Untuk mengatasi permasalahan ini, mentor dari Praktikan membuat
jadwal WFO sebanyak dua (2) kali dalam seminggu, di mana seluruh tim akan
bekerja secara WFO pada hari Jumat dikarenakan menyesuaikan dengan
ketersediaan ruang meeting dan menyesuaikannya dengan jadwal kuliah tim
magang Departemen HR. Satu harinya lagi mentor dari Praktikan membuat
jadwal WFO, di mana tim magang akan bekerja secara WFO bergantian dua
(2) orang setiap harinya. Namun, dikarenakan project-project yang harus
dikerjakan adalah secara berkelompok dan sempat menyebabkan timbulnya
kendala komunikasi ketika bekerja secara WFH, maka pada saat evaluasi
bulan pertama pelaksanaan Kerja Profesi ini, Praktikan dan tim meminta
mentor untuk merubah jadwal WFO menjadi per kelompok agar komunikasi
antar kelompok menjadi lebih efektif dan project yang dikerjakan akan lebih
mudah untuk dikoordinasikan. Namun, dikarenakan setiap tim terdiri dari empat
(4) orang menyebabkan ruangan SDM menjadi sangat penuh, dan ketika ingin
pindah ke tempat lain terkadang beberapa tempat masih tidak bisa digunakan
karena sedang digunakan untuk kegiatan lain. Selain itu, sebenarnya
perusahaan tempat Praktikan melaksanakan kerja profesi menyediakan meja
dan kursi di lorong, namun jika bekerja di tempat tersebut akan cukup panas

dikarenakan merupakan lorong dengan banyak jendela.
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3.3.2 Komunikasi Tim yang Kurang Efektif

Rangkaian project yang dikerjakan secara tim membuat tim harus
berkomunikasi secara efektif untuk mempermudah koordinasi dan
penyelesaian project. Namun, pada masa awal melaksanakan Kerja Profesi,
Praktikan dan tim sempat merasakan kesulitan untuk mendiskusikan dan
mengoordinasikan project yang sedang dikerjakan karena jadwal WFO yang
hanya dilakukan sebanyak dua (2) kali dalam seminggu sehingga
menyebabkan minimnya kesempatan untuk berdiskusi secara langsung. Hal ini
juga disebabkan karena pada masa awal bekerja. Praktikan dan tim magang
Departemen HR belum terlalu dekat dan nyaman satu sama lain, sehingga
masih canggung untuk berkomunikasi dan mengingatkan satu sama lain
sehingga sering kali grup tidak responsif dan kesulitan untuk mengatur jadwal

untuk diskusi dikarenakan kegiatan masing-masing.

34 Cara Mengatasi Kendala
Ketika/selama mengalami kendala-kendala yang telah disebutkan

Praktikan mengatasinya dengan cara sebagai berikut:

3.4.1 Cara Mengatasi Kendala Ketersediaan Tempat

Dalam mengatasi kendala ketersediaan tempat ini Praktikan dan tim
akan menggunakan tempat di luar ruangan SDM terlebih dahulu ketika tidak
ada ruangan kosong, dan ketika sudah ada ruangan yang tersedia Praktikan
dan tim akan pindah ke ruangan tersebut. Selain itu Praktikan dan tim juga
mengkoordinasikan masalah ini kepada mentor. Sekarang ini, jadwal WFO
seluruh tim/per kelompok sudah sering sesuaikan dengan hari dan jadwal di
mana terdapat ruangan kosong dikarenakan mentor yang sangat responsif,

sehingga kendala ini sudah jarang sekali terjadi.

3.4.2 Cara Mengatasi Kendala Komunikasi Tim Kurang Efektif

Dalam mengatasi kendala komunikasi tim kurang efektif ini Praktikan
dan tim mengkoordinasikan kepada mentor untuk meminta jadwal WFO secara
berkelompok. Selain itu, Praktikan juga mulai belajar terbuka satu sama lain
dengan cara memperbanyak interaksi dengan rekan magang yaitu dengan
bertukar cerita mengenai makanan kesukaan, MBTI, cerita-cerita lucu, zodiak,

pengalaman magang sebelumnya, dsb.
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Selain itu untuk menciptakan sense of belonging antar sesama rekan
magang, Praktikan dan seluruh tim magang sering melakukan makan bersama
saat jam istirahat, mengadakan potluck, dan pergi main bersama sehabis
pulang magang. Beberapa hal tersebut membuat Praktikan dan rekan magang
menjadi lebih dekat, sehingga tim akan saling terbuka dan merasa nyaman
sehingga akan lebih mudah untuk berkomunikasi terutama ketika mengerjakan
project secara WFH. Dalam beberapa kesempatan Praktikan juga berusaha
untuk berinisiatif mengajak tim untuk mendiskusikan project selama bekerja
secara WFO dengan aktif menanyakan kapan tim memiliki waktu untuk diskusi
sehingga dapat menentukan jadwal untuk Google meet atau mengerjakan PPT

bersama-sama.

3.5 Pembelajaran Yang Diperoleh dari Kerja Profesi

Selama melaksanakan kegiatan Kerja Profesi pada Departemen Human
Resource Yayasan Kazeto Putra Perkasa, Praktikan mendapatkan banyak
sekali pengetahuan tambahan dan pengalaman yang berharga. Terdapat
beberapa pembelajaran yang dapat diambil oleh Praktikan selama pelaksanaan
Kerja Profesi yang telah dilakukan selama kurang lebih tiga (3) bulan ini.

Pembelajaran yang dapat diambil oleh praktikan adalah sebagai berikut:

1)  Memperoleh wawasan tambahan mengenai cara perancangan program
kerja manajemen SDM.
Selama pengerjaan project Praktikan mendapatkan pengetahuan baru
bahwa dalam perancangan program MSDM perlu ditetapkan KPI untuk
program kerja tersebut untuk mengukur apakah program kerja tersebut
efektif atau tidak. Dalam pembuatan KPI Praktikan menyadari bahwa
KPI harus dibuat dengan mempertimbangkan apakah KPI yang telah
ditentukan tersebut dapat tercapai atau tidak, karena syarat untuk

membuat KPI adalah dapat di ukur dan dapat dicapai.

2)  Memperoleh wawasan tambahan mengenai cara merancang struktur
organisasi.
Dari pengerjaan project membuat struktur organisasi ini, Praktikan
memperoleh pembelajaran bahwa dalam pembuatan struktur organisasi
dapat dilakukan berdasarkan proses bisnis dari setiap perusahaan/divisi
terkait. Dalam perancangan struktur organisasi ini, Praktikan
memperoleh pelajaran bahwa setiap jabatan dalam struktur organisasi

40



Departemen Finance tercipta karena adanya berbagai proses bisnis.
Sebagai contoh adalah dikarenakan Yayasan Kazeto Putra Perkasa
merupakan perusahaan yang memberikan layanan jasa pendidikan
yaitu sekolah, maka Yayasan Kazeto Putra Perkasa akan memperoleh
uang dari biaya pendidikan yang dibayarkan oleh para orang tua murid.
Dalam penerimaan dan pengelolaan uang tersebut Yayasan Kazeto
Putra Perkasa membutuhkan bagian keuangan untuk dapat melakukan
penagihan, mencatat dan mengelola keuangan yang telah diperoleh
tersebut. Untuk menerima uang tersebut Departemen Finance perlu
melakukan penagihan kepada orang tua murid dan perlu melakukan
pencatatan ketika terdapat orang tua murid yang membayar biaya
pendidikan sehingga Departemen Finance membutuhkan bagian
penerimaan dan penagihan kas. Dari proses bisnis diatas dapat
disimpulkan bahwa Departemen Finance membutuhkan staf penagihan
dan penerimaan sehingga dalam struktur Finance terdapat posisi staf

penagihan & penerimaan.

Memperoleh wawasan tambahan mengenai perekrutan karyawan.

Praktikan memperoleh wawasan bahwa dalam proses perekrutan setiap
perusahaan akan menggunakan job portal dan sosial media yang sesuai
dengan karakteristik perusahaan. Dikarenakan Yayasan Kazeto Putra
Perkasa merupakan perusahaan yang memberikan pelayanan di bidang
pendidikan, maka Yayasan Kazeto Putra Perkasa sering melakukan
perekrutan untuk tenaga pendidik, sehingga Yayasan Kazeto Putra

Perkasa menggunakan sosial media khusus posisi guru.

Memperoleh wawasan mengenai cara cut off presensi karyawan.

Praktikan menjadi tahu bagaimana tata cara melakukan Cut Off
Presensi/Rekap Presensi Karyawan dan mengetahu sistem penggajian
di Yayasan Kazeto Putra Perkasa. Dikarenakan gaji karyawan PT
Kazeto disesuaikan dengan jumlah kehadiran dan keterlambatannya,
maka dalam proses pengerjaan Cut Off Presensi ini Praktikan
memperoleh pengetahuan bahwa Cut Off Presensi harus dilakukan
secara cermat dan teliti karena akan berdampak terhadap hak karyawan
yaitu gaji. Jika tidak teliti akan menyebabkan kesalahan perhitungan gaji

sehingga karyawan tidak terpenuhi haknya.
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