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PELAKSANAAN KERJA PROFESI

3.1 Bidang Kerja

Mempraktekkan kerja profesi ini Praktikan diberi kesempatan di PT Rajawali
Nusidno, di mana praktikan ditugaskan di bagian Umum & Aset. Pengawas kerja
praktik, Mas Adelin Sasongko sebagai staf pengadaan umum dan Bapak Chafidh
Soekarno sebagai- manajer umum dan aset, bertanggung jawab atas semua

operasi dan tugas yang dilakukan oleh bisnis.

Sebelum melaksanakan aktivitas, praktikan menerima instruksi awal
tentang tugas yang harus dilakukan sesuai dengan posisi yang telah diberikan oleh
pembimbing kerja. Dalam fungsinya, pembimbing kerja profesi ditugaskan untuk
mengarahkan serta memberikan bimbingan dengan tujuan supaya praktikan dapat
melaksanakan kegiatan kerja profesi dengan lancar dan tanpa halangan, serta
memberikan kesempatan kepada praktikan untuk mengerjakan tugas diberikan
secara baik. Sebagai bukti bahwa praktikan melakukan kegiatan kerja profesi
dengan benar, pembimbing kerja profesi memberikan penilaian kepasa
mahasiswa atas tugas yang telah diselesaikan dan menandatangani laporan
tentang inerja kerja profesi. Pembimbing kerja memberikan instruksi kepada
praktikan agar meminimalisir error dan kesalahan disetiap pekerjaan yang
Praktikan kerjakan

Berikut pekerjaan / tugas yang dilakukan oleh praktikan, yaitu :

e Staff Umum & Aset

Mendata kendaraan

Mendata tanah & bangunan

Pengadaan barang / alat kantor

Membuat denah bangunan kantor & gudang

Menginput data fingerprint karyawan untuk keperluan absensi

-~ o a0 T p

Mendata karyawan untuk keperluan ID Card

Menyediakan ruangan untuk rapat atau acara lainnya

Q
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h. Pengadaan pekerjaan renovasi gudang atau bangunan di setiap
cabang PT Rajawali Nusindo

i. Pengadaan sewa kendaraan

3.2 Pelaksanaan Kerja

Praktikan mulai melaksanakan kerja profesi pada tanggal 27 Juni 2022
pada bagian Umum & Aset diperusahaan PT Rajawali Nusindo. Di perusahaan
tersebut praktikan mendapatkan pengalaman tentang bagaimaa dunia kerja yang
sesungguhnya. Praktikan datang ke kantor pusat PT Rajawali Nusindo sebelum
pukul 08.00 pagi, setelah sampai Praktikan bertemu dengan salah satu wakil
bagian SDM yang bernama Mba Almira, kemudian praktikan diajak untuk
berkeliling ruangan sambil di perkenalkan oleh Mba Almira kepada karyawan —

karyawan disana.

Berikut beberapa tugas / pekerjaan yang diberikan kepada Praktikan selama

menjalani Kerja Profesi :

1...Mendata kendaraan untuk lelang
Praktikan melakukan pendataan di setiap cabang untuk mengetahui
seberapa banyak kendaraan yang sudah tidak layak pakai agar segera
dilakukan pelelangan. Setiap cabang harus mengirimkan bukti foto
kendaraan serta melakukan penginputan data kedalam Microsoft Excellalu

dikirimkan ke kantor pusat untuk diatukan secara menyeluruh.

POLS STANDAR ASURANSI KENDARAAN BERMOTOR INDONESIA PTAAIAWALI KUSINDO FOX 2) - .

checklist | tlakdilelog | pengcileang | @

B 2 e wgz a e

Gambar 3.1 Data Kendaraan Lelang
Sumber : Dokumentasi Pribadi

26



2. Mendata luas tanah dan bangunan milik cabang PT Rajawali Nusindo
Praktikan menghubungi perwakilan setiap cabang untuk mengirmkan bukti
SHM dan perjanjian sewa apabila cabang tersebut menyewa kepada pihak
ketiga. Setelah perwakilan cabang mengirmkan bukti SHM dan perjanjian,
maka akan prakikan satukan untuk selanjutnya diberikan kepada General

Manager Umum & Aset agar dapat tersebut dapat diperbarui.

Fetapiuizs Duts

e e[

Sheet] @

=
n JE e — i~

Gambar 3.2 Data Luas Tanah dan Bangunan (1)
Sumber : Dokumentasi Pribadi

LAFORAN DAFTAR ASET FERSIL DAN BANGUNAN |
ASET ST RAJAWALL HUSINDD
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Gambar 3.3 Data Luas Tanah dan Bangunan (2)
Sumber : Dokumentasi Pribadi
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3. Mencetak bon pembelian barang / alat kantor
Praktikan mengumpulkan struk / bukti pembelian atau pembayaran tentang
hal yang menyangkut tentang biaya pembelian, lalu dimasukan kedalam
system yang bernama DTMS agar dapat dicetak menjadi bon dan segera
dapat dilakukan pembayaran oleh bagian keuangan. PT Rajawali Nusindo
memiliki tiga warna bon, ketiga warna bon tersebut memiliki fungsi —
fungsinya tersendiri :

a. Bon Kuning : bon kuning berfungsi untuk-menjadi bukti keluar kas

PTRAJAWALI MUSINOO
KANTOR PUSAT /
BUKT KELUAR KAS. A

[ 7

“e~acw x
| %o P o

Dy wapacs T RENKO (L XTRIN INDONESIA a1

CTIC N T ) P Z

Lows Canre Uraian “iias R

T RENKO ELEKTRIK WDOMESIA| FEAD. TRBANCAN DGTAL
UNTUK GUOANG UNIT LOGS TR

11 KERKO ELEKTIOK SIDONESIA| PP 113 FF 010 008
2239471504

e BRAYA TRANSFER BAK, FEVSY PEMBELIAN. TREANGAN
CASTAL UNTL GLIDAND LT LOGSTIC L
257
ian Uang LA JUTA ENAM RATUS ENAM PULUN TXGA RIS LIMA RATUS RUMAN )
Devat  Dietsvs DI-»\* Duseaju Kasse Penenma
A A
- .

' /

Gambar 3.4 Bon Kuning
Sumber : Dokumentasi Pribadi

b. Bon Hijau : bon hijau berfungsi untuk menjadi bukti masuk bank

PT. RAJAWALI NUSINDO

KANTOR PUSAT
ol
oot R A
[No Lawan | Sub Perk Lawan Uralan Nilal (Rp)
Jumish Usng  LIMA PULUM DELAPAN JUTA TIGA RATUS DUA PULUN DUA RIBU TUJUN RATUS DUA 58,322,727.00
i
Dibuat \/ Diketahu Diperiksa Disetujul Kasir Penyetor
/ :

Gambar 3.5 Bon Hijau
Sumber : Dokumentasi Pribadi
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c. Bon Merah : bon merah berfungsi untuk menjadi bukti untuk keluar bank

PT. RAJAWALI NUSINDO
KANTOR PUSAT
BUKT! KELUAR BANK
No. BPKB - BPKRIKP/2022/00007398
Tangga! 17-0CT-2022
No. Peridraan Halaman : 1 1
Harap bayarkepada - PT INDONUSA MULTUIAYA (BCA 628 2499.950)
No. Perk. Lawan | Sub Perk Lawan Uraian Nilal (Rp)
301083 PT INDONUSA MULT) JAYA | BY TERM 4 (10%) PEMB. KANTOR DAN 427.272721.00
GUDANG PT RN CAB SERANG

141003 PTINDONUSA MULTI JAYA | PPN 11% FP 030 003-22 22530522 47.000,000.00

Jumiah Usng - EMPAT RATUS TUJUN PULUN EMPAT JUTA DUA RATUS TUJUN PULUN DUA RIBU 474,2712,727.00
TUJUN RATUS DUA PULUN TUJUN RUPIAN
Dibuat / Diketahul Diperiksa Disotujul Kasir Penerima

Gambar 3.6 Bon Merah
Sumber : Dokumentasi Pribadi

2 Type bese to searc

Gambar 3.7 Aplikasi DTMS
Sumber : Dokumentasi Pribadi
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4. Meninjau kantor cabang
Praktikan meninjau kekantor cabang Bogor untuk mengawasi proses
negosiasi antara pihak kantor pusat dan cabang tersebut dengan vendor
yang akan melakukan renovasi yang sudah disetujui oleh kedua belah
pihak. Praktikan menyaksikan negosiasi antara perwakilan kantor pusat
dengan perwakilan vendor mengenai biaya renovasi gudang di cabang
Bogor. Praktikan mendapatkan pengetahuan tentang ilmu negosiasi yang

dapat dipelajari ketika Praktikan sudah didunia kerja.

Gambar 3.8 Kantor Cabang
Sumber : Dokumentasi Pribadi



5. Pembuatan fingerprint untuk karyawan

Praktikan mendapatkan tugas untuk mendata fingerprint karyawan,
Praktikan meminta kepada seluruh karyawan untuk registrasi fingerprint di
depan pintu ruangan untuk keperluan akses ruangan tersebut, praktikan
akan memasukan satu persatu nama karyawan lalu memasukan fingerprint

karyawan tersebut.

Gambar 3.9 Pembuatan Fingerprint
Sumber : Dokumentasi Pribadi

6. Pembuatan ID Card karyawan

Dikarenakan adanya format id card baru di BUMN, maka dari itu PT
Rajawali Nusindo selaku anak perusahaan BUMN mengikuti peraturan
baru. Praktikan yang melakukan kerja profesi dibagian Umum & Aset
selaku bagian pengadaan barang. Praktikan meminta foto kepada seluruh
karyawan untuk dijadikan ID Card baru, kemudian praktikan akan
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membantu proses edit dengan photoshop, lalu mencetak ID Card tersebut

ke percetakan.

D5 Fe Gt moge Lwyer Seect Fitw dnalsis 0 vew Wircow Hew | [ Pl a5 r BE- m- | N e eamning 3 (=] e
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£ Type here to search 4

Gambar 3.10 Pembuatan ID Card
Sumber : Dokumentasi Pribadi

R PUSPITANINGRUM
202m01029

GABRIEL RIZKA CANDRA

2020409016

Gambar 3.11 ID Card
Sumber : Dokumentasi Pribadi



7. Pendataan ESKA LINK

Praktikan mendapatkan tugas untuk melakukan penghitungan dari cabang-
cabang untuk dilakukannya penghitungan untuk pembayaran paket data
Internet. Praktikan mendata melalui kertas yang diberikan oleh
pembimbing Praktikan kemudian praktikan hitung setiap cabang,

dimasukan kedalam Microsoft excel yang sudah terformat secara otomatis.

1 A HEM [GER]
& WNTIRHELT

4 BUPA TAGIHAN EXKA 524 BULAN CRTOIBER 1022

FHY
. FBG -
28 -

£ R0 EHERTGIAM |
i1 DAL P BN LR NG

G X |- SETEMER 2 T
| TN 2 PG
1ETREE 116

|1 ETEMGER 2 fofo R {3
1T L

0 K-
T FE K-
PN
T

Gambar 3.12 Pendataan ESKA LINK
Sumber : Dokumentasi Pribadi
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8. Pendataan Pengadaan Barang PT Rajawali Nusindo

Praktikan mendapatkan tugas untuk mendata kembali data pengadaan

barang untuk mengetahui seberapa banyak pemgeluaran yang

dibutuhkan, dan juga untuk membuat laporan per tahun disetiap

pengadaan

BT U A Fanmal it o e
3 v " . M ] e
o7 x
L) L] < Lt} E
1 Laporan Progress Unit Pengadaan Divisi Umum dan Asct Tahun 2021 - 2022
2
1 N M Prkshsans Pekern [ o Perjsmiian Kesjs | il Prerian
a BT ADHI SURYA AMARAH s, fip.-
5 PT BINABUSARNA INTERMLISA R, S89.055.500,-
[ edlsl Pangirim Earang PTMENTAR TRANS NUSANTARA Fp.
7 Pelzkzsana ff2an Jasa Layanan £ OFFICE PT RAJAWALN NUSINDO T INTEGRA TEKNOLOG! SOLUS Rp. 138.000.000 'tahun
2 Pekerjaan Jesa Konsultas Survedllance dan Upgrade Lingkup Sertifikas 150 30001:2018 PTIAVA MITRA PERSADA
L] Pengsdsan Seragam 1P TERMLSA
0 Pengardaan Alat Foek [ £antar Pusat BT figjawali Nusinds BT i Urgpd L0,
1 Pekerjaan Pembustan Aplias Warshouse Manajeman Sistem BT RADIEA UTANA SFIAHRERA R, TA3.335.000,
1 Pengadaan Aplliasl Panyusunan Anggaran PT ARTA MIULL TRLIAYA, 0345/5.9)/Nus.02.02/1v/2022 Fip. 304.900.000
1
py
1
16
17
15
=
F
2
Sheetl ) [}
Erke

Gambar 3.13 Data Barang
Sumber : Dokumentasi Pribadi

9. Pembuatan Formulir Pelayanan Umum

Pada bagian divisi umum dan aset memiliki wewenang untuk menyediakan

formulir untuk pelayanan umum seperti :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Formulir laporan pelaksanaan piket

Formulir permintaan ATK

Formulir permintaan pelayanan service
Formulir complain fasilitas gedung

Formulir permintaan berlangganan surat kabar
Formulir pemesanan ruang rapat

Formulir pemesanan tiket

Formulir pengambilan barang cetakan berlogo

Formulir peminjaman LCD

10) Formulir peminjaman kendaraan operasional dan sebagainya



= | FORMULIR PELAVANAN UMUM
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Gambar 3.14 Data Formulir
Sumber : Dokumentasi Pribadi

10. Pembuatan stiker aset

Praktikan mendapatkan tugas untuk membuat stiker aset, stiker aset

sendiri digunakan untuk mendata barang apa saja yang sudah terdaftar

dalam sistem.

Fageiory 291 merc

£ Type here 1o search
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Gambar 3.15 Stiker Set
Sumber : Dokumentasi Pribadi
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3.3 Kendala Yang Dihadapi

Dalam melaksankan Kerja Profesi, Praktikan tentu saja menemkan

kendala yang menghmbat proses kerja. Kendala tersebut dapat timbul baik dari

dalam diri sendiri maupun dari berbagai hal yang berkaitan dengan pekerjaan

Praktikan. Beberapa kendala yang dihadapi oleh Praktikan dan penyebab yang

menyebabkan timbulnya kendala selama melakukan kerja profesi

36

Laptop yang lambat

Praktikan melaksanakan kerja profesi di PT Rajawali Nusindo,
diperusahan tersebut mewajibkan setiap karyawannya untuk bekerja
menggunakan laptop karena sudah tidak disediakannya lagi komputer
konvensional, karena bekerja dengan laptop maka ada saja kendala
seperti laptop nge-lag, tidak dapat tersambung ke internet dsb.
Banyak karyawan yang kurang efektif

Pada bagian Umum & Aset memiliki beberapa karyawan yang kurang
efektif, beberapa karyawan tersebut hanya datang lalu: hanya
melakukan beberapa kegiatan lalu pergi begitu saja, atau hanya
mendengarkan music kemudian mengobrol dengan karyawan lain.
Banyaknya penggunaan kertas

Pada perusahaan ini penggunaan kertas sangat banyak yang
mengakibatkan menumpuknya tagihan pembuangan kertas./ sampah
dan pemborosan tinta.

Penggabungan seluruh divisi di satu ruangan

PT Rajawali Nusindo menerapkan ruangan kerja yang menggabungkan
seluruh divisi yang- mengakibatkannya kebisingan yang cukup
mengganggu, ada beberapa karyawan divisi lain yang sedang

menelfon, ada beberapa karyawan yang mendengarkan lagu dll.

. Waktu

Waktu adalah hal yang sangat penting terutama didalam dunia kerja.
Dalam kegiatan kerja profesi, praktikan beberapa kali pulang malam

yang mengakibatkan lembur dan tidak mendapatkan uang lembur.



3.4 Cara Mengatasi Kendala
Praktikan mendapat beberapa kendala saat melaksanakan kerja profesi ini,
tetapi kendala tersebut dapat diatasi dengan baik dan lancar, beberapa cara

praktikan menyelesaikan masalah sebagai berikut yaitu:

a. Laptop yang lemot
Sebaiknya perusahaan menyiapkan beberapa laptop untuk orang yang
sedang magang di perusahaan tersebut, Karena laptop yang
disediakan oleh kantor biasanya memiliki spesifikasi yang tinggi, maka
dari itu menyediakan beberapa laptop untuk orang yang sedang
magang adalah solusinya

b. Banyaknya karyawan yang kurang efektif
Pada divisi Umum & Aset memiliki beberapa karyawan yang kurang
efektif maka dari itu dengan memberikan peringatan agar karyawan
tersebut tidak terlalu sema — maunya atau lebih baik pengurangan
karyawan agar anggaran yang dikeluarkan dapat lebih efektif.

c. Banyaknya penggunaan kertas
Pada divisi Umum & Aset sudah banyak menggunakan kertas, untuk
mencetak bon, perjanjian, pembelian barang, kontrak, surat dari vendor
dsb, maka dari itu penggunaan file pdf sangat mempengaruhi
penggunaan kertas sehingga dapat mengurangi untuk pembelian
kertas dan dapat menjaga lingkungan.

d. Penggabungan seluruh divisi dalam satu ruangan
Penggabungan ini juga’ memiliki tujuan yang baik, dengan
penggabungan seluruh karyawan maka komunikasi antar karyawan
dapat dilakukan dengan mudah, tetapi dengan penggabungan ini juga
maka kebisingan bisa terjadi. Dengan memberikan sekat atau dinding
per divisi dapat dengan mudah megurangi suara — suara bising.

e. Waktu
Kendala ini masih bisa atasi dan juga sebagai gambaran bagaimana

dunia kerja yang sesungguhnya, lembur menjadi hal yang baru bagi
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praktikan, selama praktikan melakukan lembur, praktikan mendapatkan

makan.

3.5 Pembelajaran Yang Diperoleh dari Kerja Profesi

Praktikan sangat bersyukur karena mendapatkan pengalaman kerja
profesi di PT Rajawali Nusindo. Praktikan menyadari tahapan dalam proses
mengelola aset seluruh cabang Rajawali Nusindo dan juga menyadari bahwa
harus lebih menghargai dan menggunakan waktu dengan bijak. Karena Praktikan
harus menggunakan waktunya secara optimal. Hal ini terlihat dari direktur utama
yang bersedia datang untuk memantau kinerja staf dan praktikan dan memotivasi

karyawan dan praktikan.

Praktikan mempraktikkan serta melatih kemampuan dan pemecahan
masalah ketika melaksanakan kerja profesi. Misalnya, seperti ada beberapa
perwakilan cabang yang sulit untuk dihubungi maka dari itu praktikan mencoba
untuk memberikan kabar setiap harinya agar perwakilan cabang tersebut dapat
mengirimkan file yang diinginkan oleh kantor pusat. Praktikan juga sangat
merasakan lelahnya bekerja didepan laptop selama berjam - jam. Walaupun
praktikan hanya sebatas mencetak bon pembelian, mendatafkan fingerprint,

menghubungi perwakilan cabang satu persatu selama berjam — jam.
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