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PELAKSANAAN KERJA PROFESI

3.1 Bidang Kerja

Kerja profesi yang saya lakukan adalah menjadi staf magang kerja profesi
yang berfokus dalam proses administrasi atau dapat dikatakan saya menjadi staf
admin. Proses Aministrasi menurut Hindrajid, Widodo, & Nugroho (2016)
administrasi merupakan aktivitas ketatausahaan vyaitu tulis-menulis, proses
mencatat, penyuratan, yang diawali dengan menyusun, menulis, hingga
dikrimkanya informasi yang sampai kepada yang dituju. Sebagai staf admin
praktikan melakukan proses administrasi yaitu penginputan identitas customer,
barang yang di beli (sepeda motor atau aksesoris), nomor kendaraan sementara,
hingga jenis pembayaran credit atau cash, proses penginputan data tersebut
dilakukan dari berkas data mentah kemudian diinput menggunakan web
wahanaritelindo secara langsung, kemudian melakukan pengecekan dan
penyesuaian data dari hardfile menjadi sotffile.

Dalam melakukan pengecekan dan penginputan melalui web, terdapat dua
link atau alamat web yang berbeda, tergantung dari jenis berkas yang akan diinput,
untuk berkas mengenai service, KPB (Kartu Perawatan Digital), dan tabel daftar
motor dapat diinput melalui web dengan alamat ahass.wahanahonda.com,
sedangkan untuk faktur penjualan, bukti transaksi cash maupun credit dapat
diinput melalui alamat web fakturonline.wahanaartha.com.

Sebagai staf magang kerja profesi atau staf admin, praktikan juga membantu
rekan kerja yang lain jika -diperlukan, seperti ikut mempromosikan barang
penjualan di akun sosial media kemudian mengikuti pameran penjualan motor
yang dilakukan untuk menaikkan penjualan, dan yang terakhir adalah membantu
dalam pengarsipan berkas-berkas penjualan.

3.2 Pelaksanaan Kerja

Proses kerja profesi dilaksanakan selama 3 bulan lamanya, tentunya sudah
terbentuk kebiasaan dan aktivitas yang baru.
Praktikan melaksanakan pekerjaan yang dimulai dari jam sembilan pagi

hingga empat sore, dari hari senin hingga sabtu, denganrincian jadwal berikut:



Tabel 3.1 Jadwal Harian Kerja Profesi

Jadwal Kegiatan Waktu
Presensi dan Melakukan presensi secara manual, 09.00-09.15
Menghidupkan Komputer dilanjutkan dengan menghidupkan

computer untuk proses bekerja.
Penginputan Data Melakukan proses penginputan data 09.15-12.00
Penjualan dan Service penjualan dan service sepeda motor.
Sepeda Motor
Istirahat - 12.00-13.00
Penginputan Data Penginputan Data Penjualan dan 13.00-15.00
Penjualan dan Service Service Sepeda Motor
Sepeda Motor
Pengecekan dan Melakukan pengecekan dan 15.00-16.00
Pengeditan Data Pengeditan data per hari tersebut

untuk penjualan maupun service

sepeda motor.
Pulang - 16.00

Jadwal pekerjaan tersebut dilaksanakan dari hari senin hingga sabtu, selain
kegiatan tersebut terdapat hal lain yang praktikan lakukan, berikut ini penjabaran
mengenai apa saja aktivitas yang dilakukan oleh praktikan:

a. Penginputan Data

Penginputan data adalah sebuah proses memindahkan data yang bebentuk
fisik menjadi sebuah data berbentuk digital yang nantinya akan dilakukan proses
pengetikan serta dimasukkannya data tersebut ke dalam komputer (Arikunto,
2002). Penginputan yang dilakukan adalah menginput data-data yang berasal dari
customer, seperti data identitas customer, transaksi penjualan, data service
sepeda motor, pembelian menggunakan cash atau credit hingga data no polisi
sementara yang digunakan pada sepeda motor yang di beli.

Proses penginputan data dilakukan melalui -web perusahaan vyaitu
ahass.wahanahonda.com dan fakturonline.wahanaartha.com, kedua web tersebut
memiliki fungui masing-masing. Jika praktikan akan menginput mengenai proses
service yang berisi tanggal booking service, jam booking, region, lokasi service,
nama pelanggan, jenis sepeda motor, kilometer sepeda motor saat service, kode
ahas, DP, estimasi harga, hingga penggunaan voucher, maka praktikan akan
menginputnya melalui web ahass.wahanahonda.com, sedangkan untuk data

identitas customer maupun proses penjualan maka
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praktikan dapat menginput mellaui laman fakturonline.wahanaartha.com, gambar

di bawah ini dapat menjelaskan perbedaan kedua laman tersebut.
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Gambar 3.2 Laman Service Sepeda Motor
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TABEL DAFTAR SERVIS

Gambar 3.3 Tabel Data Servis
Proses penginputan data dilakukan secara daring sehingga data-data yang
terinput dapat terhubung satu sama lain dan bisa langsung di olah untuk
kebutuhan sesuai divisi masing-masing.
Total dari penginputan data selama 3 bulan berjumlah 800 data, hal ini terdiri
dari data service sepeda motor, data pembelian, hingga data identitas. pribadi

customer.

Gambar 3.4 Identitas Data Customer
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Gambar 3.5 Laporan Faktur

Gambar 3.2 dan 3.3 merupakan gambar mengenai halaman yang digunakan

untuk menginput faktur dan identitas customer dalam proses penjualan sepeda

motor atau aksesoris.
Untuk lebih jelas dalam proses penginputan data, praktikan akan memaparkan
melalui bagan di bawah ini:

Gambar 3.6 Alur Proses Penginputan Data

Penjualan Pengecekan

Penginputan

Sepeda Motor
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eCustomer oStaff admin *Berkas yang
mengisi melakukan berisi identitas
identitas diri pengecekan diri customer
pada berkas mengenai dan data yang
yang telah berkas yang dilengkapi
disediakan diberikan oleh staff
oStaff eJika belum marketing
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berkas marketing
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b. Pengecekan dan Perubahan Data

Selain melakukan proses penginputan data, praktikan juga melakukan
pengecekan dan mengubah data yang sudah diinput. Pengecekan data memiliki
tujuan agar data yang di unggah benar benar valid sesuai dengan kondisi nyata
sehingga meminimalisir kesalahan penginputan. Kemudian jika ada kesalahan
atau perubahan data maka dilakukan pengeditan yang sesuai dengan data terbaru
dan jika ada perubahan maka praktikan wajib melaporkan ke rekan kerja yang lain
sesuai data yang berubah, hal ini-dilakukan hingga tidak ada kesalahan atau
keteledoran dalam proses mengolah dan membaca data yang baru.

Berikut ini-gambaran alur proses pengecekan dan perubahan data yang
dijabarkan pada bagan gambar 3.5, serta gambar 3.6 pada web wahanahonda jika

ingin melakukan pengeditan jadwal secara langsung.

Bagan 3.7 Alur Proses Pengecekan dan Perubahan Data

1. Penginputan Data

Memasukan data dari berkas
awal melalui laman web
wahana

4. Konfirmasi

Melakukan konfirmasi kepada
rekan kerja sesuai data yang di
ubah.

2. Pengecekan

Melakukan pengecekan dan
penyelarasan berkas yang
sudah di input.

3. Perubahan

Melakukan perubahan jika ada
berkas yang tidak sesuai
ataupun ada update terbaru
mengenai data customer
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Gambar 3.8 Proses Pegecekan dan Perubahan Data

TABEL DAFTAR SERVIS

Login Username & Password E Click Tombol Service

Ipe Servis Regula
Status CHECK-IN @

8 Detail Servis

Detail Servis * SERVICE LENGKAP

Icon Edit Jadwal @ Icon Mata

Gambar di atas memaparkan alur pengeditan mengenai jadwal service

sepeda motor, dengan urutan:
1. Membuka laman web ahass.wahanahonda.com
2. Masukan username beserta password
3.Kemudian akan muncul tampilan homepage
4.Tekan icon atau tulisan service
5.Kemudian geser cursor kearah kanan hingga muncul icon mata

6.Tekan icon mata
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7.Kemudian akan muncul tampilan mengenai identitas sepeda motor dan
detail service

8.Tekan tulisan edit jadwal

9.Dilanjutkan dengan memilih dealer, tanggal booking, serta jam terbaru.

10. Kemudian tekan Submit
c. Pameran Sepeda Motor

Pameran sepeda motor dilakukan dengan tujuan meningkatkan penjualan dan
brand awareness. Praktikan membantu dan turut serta dalam pameran dengan
melakukan penginputan data penjualan sepeda motor atau pun aksesoris yang
dibeli oleh customer secara langsung di tempat pameran.

Gambar 3.9 Pameran Sepeda Motor

d. Promosi di Sosial Media

Praktikan juga membantu team marketing untuk mempromosikan leaflet
promosi sepeda motor di akun sosial media pribadi praktikan yaitu dari story
Whatsapp, dan Instagram. Setelah praktikan mengunggah, jika ada yang bertanya
melalui personal message maka praktikan juga turut membantu dalam
menjelaskan mengenai spesifikasi produk khususnya sepeda motor, seperti tipe

sepeda motor, cc sepeda motor, hingga keunggulan sepeda motor tersebu
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08580553899 |
Gambar 3.10 Promosi leaflet Platform WA

3
Sebut lebih banyak orang di cerita Anda

Gambar 3.11 Promosi leaflet Platform Instagram

3.3 Kendala Yang
Dihadapi

Dalam kurun waktu 3 bulan melakukan praktik kerja profesi di PT.

Wahanaartha Ritelindo, ternyata tidak selalu berjalan sesuai keinginan praktikan,
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ada beberapa kendala yang menghambat praktikan dalam menjalani kerja profesi
yang dilakukan, antara lain:
a. Tidak Turut Andil dalam Pemrogaman WEB

Pada mulanya pratikan ingin berkontribusi langsung dalam proses
pemrogaman web atau-pun pada aplikasi IOS dan Andorid yang dimiliki oleh PT
Wahana, akan tetapi hal tersebut tidak dapat dilaksanakan dikarenakan web
maupun aplikasi wahana bersifat privat dan di urus oleh divisi khusus yang ada
pada kantor pusat, sedangkan praktikan melakukan kerja profesi pada kantor
cabang, sehingga proses pemrogaman tersebut tidak dapat dijalankan sesuai
dengan tujuan awal praktikan.
b. Banyaknya Tipe Berkas

Walaupun terlihat sepele, akan tetapi dalam proses penginputan berkas
menjadi data, banyak sekali hal yang perlu diperhatikan. Pada mulanya praktikan
hanya menginput data mengenai penjualan per hari saja, akan tetapi lama
kelamaan praktikan juga menginput data lain seperti data service atau-pun
identitas pribadi customer, dikarenakan data yang diinput berbeda praktikan harus
membiasakan dengan perbedaan berkas ataupun tampilan setiap laman-web
sesuai dengan data yang akan di input.
c. Sulitnya Beradaptasi dengan Lingkungan Baru

Walaupun praktikan memiliki saudara yang bekerja di tempat yang sama,
akan tetapi praktikan juga harus beradaptasi dengan karyawan lain, dalam proses
adaptasi yang dilakukan membutuhkan waktu cukup lama sekitar 1 minggu untuk
praktikan beradaptasi dengan aktivitas baru dan dapat memahami alur kerja yang
diberikan.
3.4 Cara Mengatasi Kendala

Adanya rintangan dan tantagan dalam proses kerja profesi tentunya harus
dihadapi dan diselesaikan oleh praktikan, cara-cara menghadapi kendala yang
dilakukan praktikan adalah sebagai berikut.
a. Tidak Turut andil dalam Pemrogaman WEB

Walaupun praktikan tidak bisa turut andil dalam pemrogaman web secara
langsung, akan tetapi praktikan meminta tugas dari staff kerja dan karyawan di PT
Wahana untuk memberikan pekerjaan yang berkaitan dengan web tersebut,
kemudian praktikan mendapatkan tugas untuk menjadi admin yang prosesnya

dilakukan pada web tersebut sehingga praktikan dapat memahami tampilan Ul
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dan jenis program yang digunakan pada web www.wahanaartha.com,

ahass.wahanahonda.com, dan fakturonline.wahanaartha.com
b. Banyaknya Tipe Berkas

Dalam mengatasi masalah mengenai banyaknya tipe atau jenis berkas yang
diinput, praktikan mencatat alur proses penginputan sesuai dengan data yang
akan diinput, solusi ini dapat mengurangi kesalahan proses penginputan dan
mempercepat kinerja praktikan sebagai admin.
c. Sulit Beradaptasi dengan lingkungan baru

Dikarenakan praktikan mengalami kendala susah untuk beradaptasi,
praktikan mulai mencoba untuk berkenalan dengan rekan kerja yang lain, selain
itu praktikan ‘juga selalu menanyakan hal-hal yang dirasa praktikan tidak
mengetahui secara mendalam, seperti proses penginutan data, pengunggahan

data hingga tampilan web wahanaartha.
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