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BAB III 
PELAKSANAAN KERJA PROFESI 

 
 
 

3.1 Bidang Kerja 
 

Praktikan yang melakukan kegiatan kerja profesi selama kurang lebih 

3 bulan dapat diberi kesempatan untuk berkontribusi pada divisi Support 

sebagai admin IT Support. Setiap pekerjaan yang dilakukan oleh bisnis 

sesuai dengan jobdesk yang telah diberikan. Untuk memastikan bahwa 

pekerjaan yang dibuat oleh penulis dalam kegiatan kerja profesi ini sudah 

sesuai dengan prosedur operasi standar (SOP) dan harapan perusahaan, 

atasan kerja menyetujui dan menganalisis pekerjaan tersebut. 

 

Divisi Support IT memiliki peran yang sangat penting dalam suatu 

perusahaan karena mereka bertanggung jawab untuk menjaga agar sistem 

teknologi informasi (TI) perusahaan berjalan dengan lancar dan efisien. 

Peran ini mencakup beberapa aspek penting yang memengaruhi berbagai 

bidang dalam perusahaan, Divisi Support IT menyediakan dukungan teknis 

kepada seluruh pengguna dalam perusahaan. Mereka membantu dalam 

penyelesaian masalah teknis, instalasi perangkat lunak, dan konfigurasi 

sistem untuk memastikan bahwa karyawan dapat menggunakan teknologi 

dengan efektif. Admin It Support merupakan suatu posisi di dalam divisi 

support. Admin support bertanggung jawab dan berhadapan secara 

langsung terhadap para Client. Bisa dikatakan bahwa admin support 

merupakan seseorang dalamperusahaan yang melayani para Client mulai 

dari membatu issue yang terjadi pada aplikasi, apa yang dibutuhkan hingga 

apa yang menjadi keluhan para Client. 

 

Selain itu, admin support juga bertanggung jawab untuk melakukan 

pencatatan issue atau problem yang dihadapi oleh client, pengerjaan para 

PIC, admin marketing befokusterhadap B to C atau business to customer, 

yang dimana seorang admin supportharus bisa memastikan bahwa strategi 

yang diimplementasikannya sesuai. 
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Untuk membantu praktikan memahami tugas dan tanggung jawabnya, 

pembimbing kerja terlebih dahulu memberikan pengarahan dan 

memberikan gambaran umum tentang Divisi Bantuan dan tugas yang 

terkait dengannya. Setelah kegiatan kerja profesional selesai, 

pembimbing kerja juga memberikan penilaian bagi praktikan yang 

telah melaksanakan tugas yang diberikan. Tugas utama Administrasi 

Bantuan meliputi berbagai Berikut ini adalah beberapa tanggung jawab 

administrasi yang paling penting: 

 
1. Administrasi Umum dan Arsip Dokumentasi 

Bertanggung jawab atas dokumentasi, penyimpanan data, dan 

pengelolaan arsip, serta menangani korespondensi, membuat laporan, 

dan mengatur kegiatan administrasi lainnya. Salah satu komponen 

penting dalam menjaga organisasi internal perusahaan adalah 

administrasi umum dan dokumentasi. Tim ini bertanggung jawab untuk 

mengatur dan memelihara dokumentasi penting perusahaan, 

termasuk arsip internal. Mereka harus menyimpan data secara 

sistematis dan aman, baik dalam bentuk fisik maupun digital, untuk 

memastikan bahwa dokumen dapat diakses dan dilindungi.. 

 

Manajemen arsip sangat penting untuk memastikan kepatuhan 

terhadap peraturan penyimpanan dan memudahkan pencarian 

dokumen saat dibutuhkan. Selain itu, untuk menjamin komunikasi yang 

efektif dan tercatat dengan baik, tugas administrasi umum dan 

dokumentasi juga mencakup menangani korespondensi masuk dan 

keluar, seperti menyortir, mendistribusikan, dan mencatat surat. Selain 

itu, tanggung jawab tim termasuk membuat dan mengelola dokumen 

administrasi umum, menjaga keamanan dan kerahasiaan dokumen, 

dan menyimpannya dengan rapi dan teratur. 
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2. Koordinasi Kegiatan Internal dan Eksternal 

Mengatur dan mengkoordinasikan kegiatan internal seperti rapat 

dan pertemuan dengan klien adalah salah satu tugas Administrasi 

Dukungan. Administrasi Dukungan juga sering berperan dalam 

menjadwalkan tugas, memantau proyek, dan membantu komunikasi 

antar anggota tim administrasi IT. Tujuan utama dari koordinasi 

kegiatan internal adalah untuk memastikan bahwa setiap anggota tim 

bekerja secara. 

Di samping itu, koordinasi kegiatan eksternal juga merupakan 

bagian penting dari tugas Administrasi Support. Ini meliputi negosiasi 

kontrak, pemantauan kinerja vendor, penyelesaian masalah teknis 

bersama, dan komunikasi dengan pihak eksternal terkait kebutuhan 

administrasi IT. Tujuan dari koordinasi kegiatan eksternal adalah untuk 

memastikan hubungan yang baik dengan pihak eksternal, penyediaan 

layanan sesuai dengan standar yang diharapkan, dan pemenuhan 

kebutuhan administrasi IT secara efektif. Dengan melakukan 

koordinasi kegiatan internal dan eksternal dengan baik, tim 

administrasi support IT dapat meningkatkan efisiensi operasional, 

memperkuat kerja sama, dan mendukung. 

3. Melakukan pembuatan Kerjasama PKS dan Addendume. 

Salah satu tugas utama Administrasi Support adalah membuat 

dokumen Perjanjian Kerja Sama (PKS) dan Addendum. Hal ini 

merupakan bagian penting dari tugas Administrasi Support dalam 

menjalankan kegiatan koordinasi eksternal dengan pihak lain, seperti 

vendor. Dengan memahami dan menjalankan proses pembuatan PKS 

dan Addendum dengan baik, Administrasi Support dapat memastikan 

bahwa kerja sama dengan pihak eksternal berjalan lancar, 

terdokumentasi dengan baik, dan terlindungi dari potensi konflik atau 

ketidaksesuaian di masa depan. Tugas terkait meliputi membuat dan 

meninjau dokumen PKS (Perjanjian Kerja Sama) dan addendum, 

memastikan kelengkapan dan akurasi dokumen, serta berkoordinasi 

dengan pihak terkait untuk menyelesaikan dokumen. 
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4. Melakukan monitoring SLA terhadap issue pada Client 

Salah satu tugas atau tanggung jawab dalam menjalankan 

monitoring terhadap Service Level Agreement (SLA) terhadap isu yang 

muncul pada Client adalah memastikan bahwa semua pihak terlibat 

memahami dengan jelas isi dari SLA yang telah disepakati, termasuk 

target waktu penyelesaian isu, tingkat prioritas, dan metrik kinerja 

lainnya. Selain itu, penting untuk memantau secara berkala progres 

penyelesaian isu dan membandingkannya dengan target SLA yang 

telah ditetapkan. Laporan mengenai kinerja tim dalam memenuhi SLA 

dan identifikasi potensi perbaikan juga perlu dibuat. Dengan 

melakukan monitoring SLA terhadap isu pada Client secara terstruktur 

dan konsisten, Administrasi Support dapat memastikan bahwa layanan 

yang diberikan memenuhi standar yang telah ditetapkan dan 

memberikan kepuasan kepada Client. Tugas terkait mencakup 

memantau SLA (Service Level Agreement) terhadap issue-issue client, 

mengidentifikasi dan menyelesaikan issue-issue client dengan tepat 

waktu, serta melaporkan status SLA dan issue-issue client kepada 

atasan. 

 

5. Melakukan Pembuatan Penawaran Enhancement 

 
Tugas sebagai administrasi IT support meliputi proses 

pengembangan dan peningkatan solusi teknologi informasi yang 

sudah ada. Hal ini dapat meliputi penambahan fitur baru, peningkatan 

kinerja, perbaikan keamanan, atau integrasi dengan sistem lain untuk 

meningkatkan nilai dan fungsionalitas solusi IT. Bagian dari tugas ini 

adalah mengidentifikasi peluang untuk meningkatkan layanan dan 

produk, menyajikan enhancement kepada pihak yang berwenang, 

serta menegosiasikan dan menyelesaikan enhancement. 

 

6. Melakukam Pembuatan Report harian dan Mingguan 

Dalam menjalankan tugas administratif, administrasi IT support 

berkewajiban untuk menyusun dan menyajikan laporan harian dan 

mingguan mengenai kegiatan serta kinerja yang dilakukan. Laporan ini 

memuat data dan informasi yang tidak hanya akurat, tetapi juga mudah 
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dipahami oleh pihak terkait. Setelah data terkumpul, administrasi IT 

support melakukan analisis mendalam terhadap informasi yang 

tersedia. Dengan menganalisis data, mereka dapat mengevaluasi 

kinerja yang telah dilakukan dan mengidentifikasi potensi peningkatan 

yang dapat dilakukan. 

Rekomendasi untuk peningkatan ini kemudian disusun dan 

dipresentasikan kepada atasan serta pihak terkait lainnya. Langkah 

terakhir dalam proses ini adalah menyampaikan laporan kepada 

atasan dan pihak terkait. Melalui penyampaian laporan ini, informasi 

mengenai kegiatan dan kinerja dapat tersampaikan dengan jelas 

kepada pihak yang berwenang, sehingga mereka dapat melakukan 

evaluasi dan mengambil langkah-langkah yang tepat untuk 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas operasional departemen IT. 

 

3.2 Pelaksanaan Kerja 
 

Praktikan telah bekerja sebagai karyawan administrasi selama 400 jam 

atau tiga bulan dari tanggal 5 Februari 2024 hingga 3 Mei 2024, dengan 

waktu kerja 8 jam per hari dari jam 09.00 hingga 17.30 WIB. Pada awalnya, 

praktikan didampingi langsung oleh pembimbing kerja selama pekerjaan 

sehari-hari, seperti yang dilakukan oleh karyawan administrasi. 

 

Berikut rincian pelaksanaan kerja praktikan yang diberikan 

pembimbing kerja sebagai Administrasi Support yaitu: 
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1. Pembuatan Penomoran Dokumen Dalam Pembuatan Dokumen atau 

Penawaran 

 
Gambar 3.1 Pembuatan Penomoran Dokumen 

(Sumber: Dokumentasi Pribadi) 

 
 

Pembuatan penomoran dokumen dalam surat menyurat 

merupakan salah satu tugas administrasi yang dilakukan oleh tim 

support. Setiap dokumen yang dihasilkan perlu diberi nomor secara 

berurutan untuk memudahkan pelacakan dan identifikasi. Penomoran 

ini tidak hanya mencakup surat-surat yang masuk, tetapi juga surat- 

surat yang keluar dari perusahaan. Penomoran dokumen ini dilakukan 

dengan teliti dan sistematis untuk memastikan bahwa setiap dokumen 

memiliki identitas yang unik. Nomor dokumen ini sering kali mencakup 

informasi tentang tanggal pembuatan, jenis dokumen, dan nomor urut, 

sehingga memudahkan dalam pengarsipan dan pencarian kembali 

dokumen di masa mendatang. 

 

Proses penomoran dokumen ini merupakan bagian dari upaya 

menjaga keakuratan dan keteraturan dalam pengelolaan administrasi 

perusahaan. Dengan memiliki sistem penomoran yang efektif, tim 

administrasi dapat meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan surat 

menyurat dan memastikan bahwa dokumen-dokumen tersebut dapat 

diakses dengan mudah dan cepat saat dibutuhkan. Penggunaan nomor 

dokumen ini juga membantu dalam memastikan keamanan dan 

kerahasiaan informasi perusahaan, karena setiap dokumen dapat 

dilacak dan dimonitor dengan lebih baik. Dengan demikian, proses 

penomoran dokumen ini tidak hanya membantu dalam pengelolaan 
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administrasi sehari-hari, tetapi juga dalam menjaga keamanan dan 

keberlanjutan operasional perusahaan secara keseluruhan. 

 

2. Melakukan Arsip Dokumen / Upload Dokumen Ke NAS 
 

Gambar 3.2 Melakukan Arsip Dokumen 
(Sumber: Dokumentasi Pribadi) 

 

Melakukan arsip dokumen atau mengunggah dokumen ke NAS 

(Network Attached Storage) adalah proses penting dalam menjaga 

keamanan dan keteraturan dokumen perusahaan. Dengan mengunggah 

dokumen ke NAS, perusahaan dapat menyimpan semua dokumen secara 

terpusat dalam satu lokasi yang dapat diakses oleh seluruh anggota tim 

yang berwenang. Proses ini memastikan bahwa dokumen-dokumen 

tersebut tidak hanya aman dari risiko kehilangan atau kerusakan, tetapi 

juga memungkinkan akses yang mudah dan cepat saat dibutuhkan. Setiap 

kali dokumen dibuat atau diterima, langkah pertama yang dilakukan adalah 

melakukan arsip dokumen dengan mengunggahnya ke NAS. Dokumen- 

dokumen tersebut kemudian dikelompokkan dan disimpan dalam struktur 

folder yang terorganisir berdasarkan jenis, departemen, atau proyek 

tertentu. Hal ini membantu dalam pencarian kembali dokumen di masa 

mendatang, karena setiap dokumen memiliki lokasi yang jelas dan 

terdefinisi dalam sistem arsip perusahaan. 

Proses mengunggah dokumen ke NAS juga sering kali melibatkan 

langkah-langkah verifikasi untuk memastikan bahwa dokumen yang 

diunggah adalah versi yang terbaru dan akurat. Tim administrasi atau yang 

bertanggung jawab atas dokumen tersebut biasanya melakukan 
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pemeriksaan terhadap dokumen sebelum mengunggahnya ke dalam 

sistem. Ini bertujuan untuk menghindari kesalahan atau duplikasi dokumen 

yang tidak perlu.Selain itu, dokumen yang diunggah ke NAS juga sering 

dilengkapi dengan metadata atau informasi tambahan yang memudahkan 

dalam pengelolaan dan pencarian. Metadata seperti judul dokumen, 

tanggal pembuatan, penulis, dan kategori dokumen dapat ditambahkan 

untuk membantu identifikasi dan pengelompokkan dokumen dengan lebih 

baik. 

Proses arsip dokumen dan pengunggahan ke NAS adalah bagian 

integral dari praktik manajemen informasi modern dalam perusahaan. 

Dengan mengadopsi sistem ini, perusahaan dapat meningkatkan efisiensi 

operasional, meningkatkan keamanan dan keteraturan dokumen, serta 

memfasilitasi akses yang mudah dan cepat bagi semua anggota tim yang 

membutuhkan. 

3. Pembuatan Penawaran Enhancement 
 

Gambar 3.3 Pembuatan penawaran Enhancement 
(Sumber: Dokumentasi Pribadi) 

 

Pembuatan penawaran enhancement merupakan bagian penting 

dari proses pengembangan solusi teknologi informasi yang dilakukan oleh 

tim administrasi IT support. Penawaran enhancement ini bertujuan untuk 

memperbaiki atau meningkatkan fitur, kinerja, atau keamanan dari solusi 

IT yang sudah ada. Proses ini melibatkan identifikasi kebutuhan 

perbaikan atau peningkatan dari pengguna atau departemen terkait. 

Penawaran enhancement ini kemudian disampaikan kepada pihak yang 

berwenang, seperti manajemen atau departemen terkait, untuk 

mendapatkan persetujuan dan dukungan. Dengan adanya penawaran 

enhancement yang komprehensif dan terperinci, diharapkan dapat 
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memudahkan proses pengambilan keputusan dan implementasi 

perbaikan atau peningkatan pada solusi teknologi informasi yang 

digunakan oleh Client. 

4. Pembuatan PKS dan Addendume 

 

Gambar 3.4 Pembuatan penawaran Enhancement 
(Sumber: Dokumentasi Pribadi) 

 
 
 

Pembuatan Perjanjian Kerja Sama (PKS) dan Addendum 

merupakan salah satu tugas utama dari tim administrasi IT support. 

PKS dan Addendum adalah dokumen hukum yang mengatur 

hubungan antara perusahaan dengan pihak lain, seperti vendor 

maupun Client Client. Proses pembuatan dokumen ini memerlukan 

kejelasan dalam menetapkan persyaratan, hak, dan kewajiban 

masing-masing pihak yang terlibat. Dalam proses pembuatan PKS dan 

Addendum, tim administrasi IT support bertanggung jawab untuk 

memastikan bahwa dokumen tersebut mencakup semua detail yang 

relevan dan dibutuhkan. Hal ini meliputi informasi tentang cakupan 

layanan, waktu pelaksanaan, biaya, serta hak dan tanggung jawab 

masing-masing pihak. Selain itu, tim juga harus memperhatikan 

ketentuan hukum yang berlaku serta memastikan bahwa dokumen 

tersebut memenuhi standar keamanan dan kerahasiaan yang 

diperlukan. Setelah pembuatan, PKS dan Addendum tersebut 

kemudian disampaikan kepada pihak terkait untuk ditinjau dan 
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disetujui sebelum ditandatangani. Proses ini memerlukan koordinasi 

yang baik antara tim administrasi IT support dengan pihak terkait 

lainnya guna memastikan bahwa dokumen tersebut sesuai dengan 

kebutuhan dan kepentingan kedua belah pihak. Dengan demikian, 

pembuatan PKS dan Addendum menjadi langkah penting dalam 

menjaga hubungan kerja sama yang baik dan memastikan 

keberlangsungan operasional perusahaan. 

 

5. Menjalankan Monitoring SLA Terhadap Issue Pada Client 

 

 

 

Gambar 3.5 Monitoring SLA 
(Sumber: Dokumentasi Pribadi) 
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Melakukan monitoring terhadap Service Level Agreement (SLA) 

terhadap issue pada Client Dalam melakukan monitoring SLA terhadap 

issue pada Client, tim administrasi IT support harus aktif memantau 

progres penyelesaian masalah yang timbul. Hal ini mencakup 

memastikan bahwa setiap issue ditangani sesuai dengan target waktu 

penyelesaian yang telah ditetapkan dalam SLA. Selain itu, tim juga perlu 

memastikan bahwa tingkat prioritas dan metrik kinerja lainnya sesuai 

dengan yang telah disepakati. 

 

Melalui monitoring SLA, tim administrasi IT support dapat 

mengevaluasi kinerja mereka dalam memenuhi komitmen layanan 

kepada Client. Setiap ketidaksesuaian atau pelanggaran terhadap SLA 

dapat diidentifikasi dan diatasi dengan cepat untuk memastikan kepuasan 

Client tetap terjaga. Selain itu, hasil monitoring SLA ini juga dapat menjadi 

dasar untuk evaluasi dan perbaikan terus-menerus dalam penyediaan 

layanan IT kepada Client. 

 

6. Melakukan Report Harian Dan Mingguan 
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Gambar 3.6 Report Harian Dan Mingguan 

(Sumber: Dokumentasi Pribadi) 

 

Melakukan laporan harian dan mingguan merupakan bagian 

penting dari rutinitas administratif dalam tim IT support. Laporan ini 

mencatat aktivitas dan kinerja selama periode tertentu, baik itu harian 

atau mingguan, untuk memberikan gambaran yang jelas tentang 

progres pekerjaan serta memungkinkan evaluasi terhadap pencapaian 

target. Laporan harian biasanya mencakup ringkasan aktivitas yang 

dilakukan pada hari itu, termasuk penyelesaian masalah, penanganan 

tiket layanan, atau proyek-proyek yang sedang dikerjakan. Sementara 

itu, laporan mingguan memberikan gambaran yang lebih komprehensif 

tentang kinerja selama satu minggu, termasuk pencapaian target, 

hambatan yang dihadapi, dan rencana untuk minggu berikutnya. Proses 

penyusunan laporan ini melibatkan pengumpulan data, analisis 

informasi, dan penyusunan narasi yang jelas dan terstruktur. Laporan 

tersebut kemudian disampaikan kepada atasan dan pihak terkait untuk 

memberikan visibilitas terhadap aktivitas tim, memungkinkan 

pengambilan keputusan yang lebih baik, dan memastikan bahwa tim IT 

support tetap berada pada jalur yang sesuai dengan tujuan dan prioritas 

perusahaan. Dengan demikian, laporan harian dan mingguan 

merupakan alat penting dalam manajemen kinerja dan pengambilan 

keputusan di lingkungan kerja teknologi informasi. 

 

7. Membuat Rekapan Bast Golive & Uat 

 



29 

 

 

 
 

 

 
 

Gambar 3.7 Rekapan Bast Golive & Uat 
(Sumber: Dokumentasi Pribadi) 

 

Dalam pekerjaan ini, tugas utama pertama adalah melakukan 

pencatatan berita acara serah terima (BAST) Golive dan berita acara 

serah terima (UAT) setelah menyelesaikan implementasi sistem baru 

dalam aplikasi. Langkah pertama yang harus dilakukan adalah 

memverifikasi bahwa semua informasi yang diperlukan telah diisi 

dengan benar sesuai dengan prosedur yang ditetapkan. Setelah 

memastikan kebenaran informasi, langkah berikutnya adalah 

mendapatkan tanda tangan dari semua pihak yang berwenang terkait 

serah terima tersebut. Tindakan ini penting untuk memastikan 

kesepakatan dan keselarasan antara semua pihak yang terlibat 

dalam proses implementasi sistem baru, serta memberikan 

keabsahan hukum terhadap transaksi yang dilakukan. Dalam 

konteks pencatatan berita acara serah terima, penting untuk menjaga 

keakuratan dan kejelasan dalam setiap langkah prosesnya. Setiap 

detail harus dicatat dengan teliti dan rapi untuk memastikan tidak 

terjadi kebingungan atau kesalahpahaman di kemudian hari. Selain 

itu, sebagai bagian dari tugas administratif, pencatatan berita acara 

serah terima ini juga menjadi dokumentasi yang penting untuk 

referensi dan audit di masa depan. Oleh karena itu, pengisian dan 

penanganannya harus dilakukan dengan teliti dan hati-hati agar 

memenuhi standar dan persyaratan yang berlaku. Dengan demikian, 

melakukan pencatatan berita acara serah terima (BAST) Golive dan 

berita acara serah terima (UAT) setelah implementasi sistem baru 

adalah tugas yang memerlukan ketelitian, keterampilan administratif, 

dan pemahaman tentang prosedur yang relevan.yang memerlukan 
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ketelitian, keterampilan administratif, dan pemahaman tentang 

prosedur yang relevan. 

 

8. Melakukan pencatatan Invoice Maintenance dan Enhancement 

 

Gambar 3.8 Pencatatan Invoice Maintenance dan Enhancement 
(Sumber: Dokumentasi Pribadi) 
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Dalam menjalankan tugas administratif, salah satu dari tanggung 

jawab administrasi IT support adalah melakukan pencatatan invoice 

maintenance dan enhancement.Dengan memiliki pencatatan yang 

akurat dan teratur mengenai biaya maintenance dan enhancement, 

perusahaan dapat melakukan analisis biaya yang efektif, mengontrol 

pengeluaran, serta mengevaluasi efisiensi penggunaan sumber 

daya.Selain itu, pencatatan invoice juga membantu dalam memastikan 

bahwa semua biaya yang terkait dengan maintenance dan 

enhancement solusi IT telah terdokumentasi dengan baik. Hal ini 

mendukung transparansi dan akuntabilitas dalam pengelolaan 

keuangan perusahaan, serta memungkinkan manajemen untuk 

membuat keputusan yang lebih tepat berdasarkan informasi yang 

akurat dan terkini. 

9. Melakukan Daily Meeting Untuk Update Terkait Issue 
 

Gambar 3.9 Meeting Daily Meeting 
(Sumber: Dokumentasi Pribadi) 

 

Kegiatan rutin yang dilakukan oleh tim support adalah pertemuan 

harian yang dilakukan untuk memperbarui informasi terkait masalah 

atau masalah seperti accounting dan asset yang sedang dilakukan. 

Setiap anggota tim akan berbicara di pertemuan harian tentang 
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perkembangan terbaru, masalah, dan solusi. Tujuan dari pertemuan 

harian adalah untuk memastikan bahwa setiap anggota tim memiliki 

pemahaman yang sama tentang pekerjaan yang sedang dilakukan. 

Dengan pertemuan harian ini, setiap anggota tim diharapkan dapat 

bekerja sama dan mendukung satu sama lain untuk mencapai tujuan 

bersama. Selain itu, Daily Meeting juga dapat membantu dalam 

mengidentifikasi dan menyelesaikan masalah dengan cepat karena tim 

dapat dengan mudah mengidentifikasi masalah dan mencari solusi 

dengan berbagi informasi secara langsung setiap hari. Selain itu, 

dengan berinteraksi secara langsung setiap hari, anggota tim dapat 

 
 

10. Kegiatan pengaudiatan Divisi Support ISO 27001:2013 

Gambar 3.10 pengaudiatan Divisi Support 
(Sumber: Dokumentasi Pribadi)

lebih mudah bertukar ide, memberikan masukan, dan mencari solusi. 



33 

 

 

 

Kegiatan pengauditan pada divisi support ISO 27001:2013 

setiap tahun melakukan pengaudiatan, hal tersebut proses penting 

untuk memastikan bahwa sistem manajemen keamanan informasi 

(ISMS) perusahaan sesuai dengan standar ISO 27001:2013. Tujuan 

pengauditan ini adalah untuk mengevaluasi seberapa baik dan 

seberapa baik perusahaan mematuhi kebijakan, prosedur, dan kontrol 

keamanan informasi yang telah dibuat. Selama pengauditan, tim 

auditor akan melakukan wawancara dengan personel yang relevan, 

meninjau dokumen ISMS dan melakukan pengujian langsung sistem 

keamanan informasi. Hasil pengauditan ini akan digunakan untuk 

menemukan masalah keamanan yang perlu diperbaiki dan untuk 

memberikan rekomendasi perbaikan yang tepat. proses pengauditan 

ISO 27001:2013 melibatkan berbagai tahapan, seperti perencanaan, 

pelaksanaan, pelaporan, dan tindak lanjut. 

 

Tahap perencanaan mencakup menentukan ruang lingkup 

pengauditan, menentukan sumber daya yang diperlukan, dan 

menjadwalkan audit sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan. Tim 

auditor akan mengumpulkan bukti kepatuhan perusahaan terhadap 

standar ISO 27001:2013 selama tahap pelaksanaan melalui 

pengamatan langsung dan analisis dokumen. Selanjutnya, hasil 

pengauditan akan disusun dalam bentuk laporan yang mencakup 

temuan, saran, dan solusi yang disarankan. Laporan ini akan dikirim 

ke manajemen Divisi Support IT dan pihak terkait lainnya sesuai 

dengan prosedur yang telah ditetapkan. Tindak lanjut dari hasil 

pengauditan akan mencakup perbaikan dan peninjauan ulang sistem 

keamanan informasi perusahaan secara berkala. 

 

3.3 Peningkatan Yang Telah Diperoleh Ditempat Kerja Profesi 
 

Kami akan mendapatkan peningkatan dalam berbagai hal 

setelah bekerja di PT Inovasi Mitra Sejati dan menyelesaikan tugas- 

tugas seperti administrasi umum dan arsip dokumentasi, koordinasi 

kegiatan internal dan eksternal, pembuatan kerjasama (PKS dan 

Addendum), membuat penawaran, dan pembuatan laporan harian dan 
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mingguan. Pertama-tama, kita akan memperoleh keterampilan dalam 

mengelola data dan informasi secara teratur dan efisien, yang akan 

membantu meningkatkan kemampuan organisasi dan perencanaan 

kerja. 

Kedua, kita akan menjadi lebih baik dalam bekerja dalam tim dan 

menjalin hubungan yang baik dengan rekan kerja dan mitra bisnis 

berkat tugas koordinasi kegiatan internal dan eksternal. Selain itu, 

dengan melakukan Pembuatan Kerjasama seperti PKS dan 

Addendum, kita akan belajar tentang proses negosiasi dan penulisan 

kontrak yang penting dalam dunia bisnis. Kemampuan ini akan 

membantu kita dalam melakukan pekerjaan yang melibatkan 

perjanjian bisnis di masa depan. Tugas memantau SLA terhadap 

masalah Client juga akan membantu kami memahami kebutuhan dan 

harapan pelanggan, sehingga kami dapat memberikan layanan yang 

lebih baik dan memperkuat hubungan dengan Client. 

Terakhir, tugas membuat laporan harian dan mingguan akan 

membantu kita belajar analisis data dan pelaporan yang penting untuk 

mengukur kinerja dan kemajuan dalam pekerjaan. Akibatnya, kita akan 

menjadi lebih baik dalam membuat keputusan dengan informasi yang 

akurat dan relevan. Dengan menyelesaikan tugas-tugas ini di PT 

Inovasi Mitra Sejati, kita akan memperoleh keterampilan, 

pengetahuan, dan pengalaman yang akan bermanfaat bagi kita di 

masa depan dalam karir profesional kita. 

 

3.4 Kendala Yang Dihadapi 
 

Dalam menjalankan tugas-tugas kita sebagai mahasiswa, seringkali 

kita menghadapi beberapa kendala yang bisa mempengaruhi jalannya 

pekerjaan kita. 

1) Kendala yang sering kita temui adalah terkait dengan Administrasi 

Umum dan Arsip Dokumentasi. Proses mengatur dan menyimpan 

dokumen seringkali memakan waktu dan tenaga, terutama jika kita 

harus mengelola banyak dokumen atau arsip perusahaan yang 

kompleks. 

2) Kendala dalam   Koordinasi   Kegiatan   Internal   dan   Eksternal. 
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Menyelaraskan jadwal kegiatan dan acara dengan berbagai pihak 

terlibat bisa menjadi tantangan tersendiri, terutama jika kita harus 

berkoordinasi dengan departemen atau tim lain yang memiliki jadwal 

yang padat. 

3) Kendala dalam melakukan Pembuatan Kerjasama, seperti pembuatan 

Perjanjian Kerja Sama (PKS) dan Perubahannya Untuk menghindari 

kesalahan atau ketidaksesuaian di kemudian hari, proses ini 

memerlukan banyak detail dan persyaratan yang harus dipenuhi. 

4) Kendala dalam melakukan monitoring terhadap Service Level 

Agreement (SLA) terhadap isu-isu yang muncul pada Client. 

Memastikan bahwa semua isu Client ditangani dengan tepat waktu 

dan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan bisa menjadi 

pekerjaan yang rumit, terutama jika kita harus mengawasi banyak isu 

secara bersamaan. 

5) Kendala juga sering muncul dalam Pembuatan Penawaran 

Enhancement. Proses ini melibatkan identifikasi kebutuhan Client, 

penyusunan proposal enhancement, dan negosiasi harga dan 

persyaratan. Hal ini memerlukan pemahaman yang mendalam tentang 

produk atau layanan yang ditawarkan serta kemampuan untuk 

berkomunikasi dengan baik dengan Client. 

6) Kendala dalam Pembuatan Laporan Harian dan Mingguan. 

Proses Pengumpulan data, analisis kinerja, dan penyusunan laporan yang 

akurat dan informatif adalah semua bagian dari proses ini, yang dapat 

memakan waktu dan tenaga, terutama karena kita harus menyajikan 

informasi yang kompleks secara jelas dan mudah dipahami. 

 

Dalam menghadapi berbagai kendala tersebut, kita perlu memiliki 

kemampuan untuk mengatasi tantangan dan menemukan solusi yang tepat. 

Hal ini memerlukan kesabaran, ketekunan, dan kemampuan untuk bekerja 

secara efisien dalam berbagai situasi. Dengan mengatasi kendala-kendala 

tersebut, kita dapat memastikan bahwa tugas-tugas kita dapat diselesaikan 

dengan baik dan memberikan kontribusi yang positif bagi perusahaan. 
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3.5 Pembelajaran Yang Diperoleh Dari Kerja Profesi Dalam Divisi 
Administrasi Support 

 

Setelah menjalankan kerja profesi selama kurang lebih 2 bulan, praktikan 

mendapatkan banyak pelajaran yang di dapat. Beberapa pelajaran yang di 

dapatkan praktikan dalam mengikuti program kerja profesi yaitu: 

1) Dalam bidang Administrasi Umum dan Arsip Dokumentasi, praktisi 

mempelajari pentingnya pengelolaan dokumen secara terstruktur dan 

sistematis. Mereka belajar tentang proses penyimpanan, pengarsipan, 

dan pelacakan dokumen yang efektif untuk memastikan kelancaran 

operasional. 

2) Dalam Praktisi memahami pentingnya komunikasi yang efektif dan 

sinkronisasi antara berbagai departemen dan pihak terkait dalam hal 

koordinasi kegiatan internal dan eksternal. Mereka menemukan cara 

untuk menyelaraskan jadwal, memungkinkan pertemuan, dan 

memastikan bahwa mereka bekerja sama dengan baik dalam kegiatan 

internal perusahaan dan dengan orang-orang di luar perusahaan, 

seperti vendor dan mitra bisnis. 

3) Dalam Pembuatan Kerjasama, seperti pembuatan Perjanjian Kerja 

Sama dan Addendum. Mereka belajar tentang proses negosiasi, 

penulisan kontrak, dan penyelesaian perjanjian dengan pihak 

eksternal, yang semuanya merupakan keterampilan penting dalam 

dunia bisnis dan industri. 

4) Dalam melakukan monitoring SLA terhadap issue pada Client, praktisi 

memahami pentingnya pemantauan kinerja dan kepatuhan terhadap 

kesepakatan layanan dengan Client. Mereka belajar untuk 

mengidentifikasi, mengevaluasi, dan menangani masalah-masalah 

yang muncul dengan cepat dan efisien, sehingga dapat 

mempertahankan kepuasan dan kepercayaan Client. 

5) Dalam melakukan Pembuatan Penawaran Enhancement, mempelajari 

strategi untuk mengidentifikasi kebutuhan Client dan menyusun 

proposal peningkatan layanan atau produk yang menarik dan sesuai 

dengan harapan Client. Mereka belajar untuk mengomunikasikan nilai 

tambah yang ditawarkan oleh penawaran enhancement dalam upaya 

untuk memperluas pangsa pasar dan mempertahankan keunggulan 
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kompetitif perusahaan. 

6) Dalam Melakukan Pembuatan Report Harian dan Mingguan, praktisi 

memahami pentingnya pelaporan yang akurat dan tepat waktu dalam 

memantau kinerja dan progres kerja. Mereka belajar untuk 

mengumpulkan data, menganalisis informasi, dan menyajikan hasil 

secara terstruktur dan informatif dalam laporan yang dipresentasikan 

kepada manajemen dan pihak terkait. 

Dengan demikian, melalui berbagai aspek pembelajaran yang diperoleh dari 

Kerja Profesi dalam Divisi Administrasi Support IT, praktisi tidak hanya 

memperoleh pengetahuan dan keterampilan praktis yang relevan dengan 

bidang industri, tetapi juga mengembangkan sikap profesional dan 

kemampuan untuk beradaptasi dengan perubahan dan tantangan yang ada 

di lingkungan kerja. 


