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BAB Il
PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Bidang Kerja

Di area PT St. Moritz Management yang didedikasikan untuk
pengelolaan apartemen, praktisi melakukan pekerjaan profesi sebagai
Administrasi Engineering. Administration Engineering adalah bagian
penting yang berkontribusi pada kebutuhan sumber daya manusia,
bertanggung jawab atas segala tugas administrasi yang terkait dengan
karyawan dan tagihan area utility-All Tower, dalam melaksanakan tugas
tersebut seorang Administration Engineering menggunakan pengelolaan
databse, serta-data arsip, selain itu seorang Administration Engineering
juga bertugas koordinasi berbagai kegiatan terkait dengan bidang teknik
atau engineering di perusahaan. Berdasarkan tugas-tugas tersebut
hubungan antara Administration Engineering pada karyawan ataupun
Manajemen perusahaan sangat erat karena untuk menciptakan dan
mempertahakan lingkungan kerja yang tetap produktif dan memastikan
kebutuhan karyawan terpenuhi guna mencapai tujuan bersama

perusahaan.

Sesuai arahan pembimbing kerja, praktikan' berkesempatan
berkontribusi dalam menangani berbagai tugas terkait kebutuhan sumber
daya manusia, serta tagihan area utility perusahaan. diantaranya tugas
yang diberikan seperti mengelola kebutuhan man power dan kebutuhan
yang berhubungan dengan operasional engineering pada all tower, seperti
mendaftarkan finger absensi untuk pegawai baru, membuat schedule kerja
masuk dan off, merekap absensi untuk penggajian dan invoice.
melaksanakan tugas administrasi rutin seperti pengaturan jadwal
pertemuan, membuat schedule preventive maintanance area ultility,
membuat laporan pekerjaan harian dan bulanan engineering, mengurus
pengajuan asset atau barang dan jasa yang dibutuhkan, pencatatan/input
tagihan kwh dan water meter all tower, monitoring bulanan kwh dan water

meter rusak dan mengelola dokumen teknis serta rekayasa yang berkaitan
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dengan perawatan gedung. Bertanggung dalam mengelola pendataan
inventaris peralatan, termasuk pemantauan stok, melakukan pendataan
dan kebutuhan stok gudang, dan membuat laporan setiap akhir apabila
sudah minimum stock. Membantu dalam pemantauan anggaran untuk
kegiatan teknis, termasuk mencatat pengeluaran dana petycash,
menyusun laporan dana petycash, dan membantu mengontrol biaya untuk
pemeliharaan atau perbaikan kebutuhan lingkungan gedung. Mendukung
pelatihan dan pengembangan tim teknis dengan menyusun program
pelatihan, mengatur jadwal training atau seminar, dan membantu dalam
pengembangan keterampilan dan pengetahuan teknis anggota tim. Selain
itu, membantu team Management pada kebutuhan operasional yang

berhubungan dengan engineering.

Pelaksanaa Kerja

Pada hari pertama dimulainya kerja profesi, praktikan menjalani
wawancara dengan Human Resources Development (HRD) Vendor,
sebelum akhirnya diterima di PT. St Moritz Management, setelah itu team
HRD memperkenalkan praktikan kepada seluruh staff dan beberapa
departemen seperti Chief Engineering, Building Management, Head, dan
lainnya yang. ada di ruangan tersebut. Pada minggu pertama, praktikan
diberikan pelatihan kemampuan (training) dan diberikan daftar materi untuk
mempelajari pekerjaan dan tanggung jawab seorang Administration
Engineering. Berikut adalah kegiatan praktikan dalam melakukan kerja

aktivitas kerja profesi sebagai Administration Engineering, yaitu:

3.2.1 Proses Konfirmasi Perekrutan Karyawan

Proses konfirmasi perekrutan karyawan adalah tahapan di mana
sebuah perusahaan secara resmi menyetujui dan mengonfirmasi
penerimaan seorang karyawan baru setelah melalui proses seleksi dan
penilaian. Berikut adalah beberapa langkah terkait dengan proses

konfirmasi perekrutan karyawan:
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1. Koordinasi dengan Tim Terkait (User & Tim Vendor HRD)
2. Pengumuman Penempatan

3. Pengaturan Orientasi

15:45 . --- p 4 15:34 . ---
< (@ Pak Abdullah CE St... mme < ./"F Bu Widya RDP

Schedule kerja All

, mau info untuk calon kandidat
terview oleh CE sudah done ya

EP, tanagal
& karona

= i teknisi ops/relifer,
Jangan lupa ada interview jam 10 ya oo

Ada 2 orang, namanya ilham dwi dan perd Tariva kesits I e
ok mba

akan
edule

Panggilan Suara Tak Terjawab

Mohon maaf bu ga ke angkat saya masih dijatan A

15:06 . o 15:25 w ---

e‘;« Itham Maulana Dina... 3 <« @Y Pak Jani SPV Eng O

Besok ada 2 [N BN -

Tolong arahan nya ya pak

Pengumuman Penempatan Pengaturan Orientasi

Gambar 3.1 Proses Konfirmasi Perekrutan Karyawan
Sumber: Dokumentasi Pribadi April 2024



Jobdesk dalam proses konfirmasi perekrutan karyawan
merupakan hal penting, yang bertujuan untuk memastikan bahwa
penerimaan karyawan baru dilakukan dengan profesionalisme,
kepatuhan terhadap regulasi perusahaan dan hukum tenaga kerja yang
berlaku, serta memastikan kesesuaian antara karyawan baru dan

kebutuhan organisasi.

3.2.2 Mengelola Schedule dan Absensi Karyawan

Proses membuat jadwal kerja karyawan masuk dan off merupakan
proses penting dalam kebutuhan manajemen.sumber daya manusia yang
melibatkan perencanaan, penjadwalan, dan pengaturan jadwal kerja
karyawan sesuai dengan kebutuhan operasional perusahaan meliputi
penentuan-jam masuk, jam pulang, hari libur, cuti, dan rotasi shift bagi
karyawan sesuai dengan kebijakan yang berlaku. Selain itu proses
membuat jadwal kerja karyawan memerlukan pemahaman dan
kemampuan yang baik tentang kebutuhan operasional perusahaan,
kebijakan ketenagakerjaan, keterampilan organisasi yang solid, dan
komunikasi yang efektif dengan semua pihak terkait untuk memastikan
jadwal kerja yang efisien. Berikut adalah beberapa langkah terkait dengan

proses pembuatan schedule kerja karyawan masuk dan off:

1. Membuat schedule kerja karyawan masuk dan off

2. Menginformasikan schedule kepada seluruh karyawan
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SCHEDULE ENGINEERING ST.MORITZ

APRIL 2024
TANGGAL
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Jam berja :
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s 1502300
1 B0-00
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IADWAL KERIA TEKNISI RELIEFER PT. RAIH DAYA PERSADA
PERIODE APRIL 2024
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]
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Pembuatan Schedule Kerja Karyawan All Engineering




Menginformasikan Schedule Kepada Seluruh Karyawan
Membuat Schedule Kerja Karyawan Masuk dan Off

Sumber: Dokumentasi Pribadi April 2024

Prosedur absensi yang digunakan untuk _mengumpulkan.
mengumpulkan, dan mengevaluasi data kehadiran pegawai dalam
ketentuan jangka waktu yang telah diberikan dikenal dengan proses rekap
absensi. Pekerjaan ini terkait dengan proses untuk memastikan akurasi
dan kepatuhan data kehadiran karyawan berupa melibatkan data
pengumpulan, pengolahan, dan analisis data kehadiran karyawan, data
nya berupa file keterlambatan, izin, cuti, sakit, lembur (apabila ada jam
lembur yang ditentukan oleh management) dan data cuti tahunan. Data
absensi biasanya digunakan untuk menghitung gaji karyawan setiap bulan,
termasuk jam kerja lembur dan pemotongan gaji bagi karyawan yang tidak
hadir atau terlambat, Hal ini memastikan bahwa perusahaan membayar
gaji karyawan sesuai dengan kehadiran dan kinerja mereka. Berikut adalah

beberapa langkah terkait dengan proses rekap absensi karyawan:

Pengumpulan, pemeriksaan dan penyusunan rekap absensi
Pengolahan izin dan cuti

Analisis kehadiran seperti keterlambatan

W N PRF

Monitoring kehadiran
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5. Penanganan masalah kehadiran

6. Pelaporan absensi

PT. RAIH DAYA PERSADA
Rekapitulasi Absen Karyawan Outsourcing PT. ST Moritz Management
Periode Maret 2024
TANGGAL

Tanggal

No. Mastk Nama Jabatan T2 [ 3 [ 4[5 |6 [ 7|8 [ 9 [f0| [ 12|13 |14 15|61 |18 19| 20|2|2|28 24|26 28|28]|30|3H
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i [ALFA
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Tangerang Selaan, 02 Api 2024
Dibuat Oleh, Disetujui Oleh,
PT.Raih Daya Persada PT.ST Moriiz Management
Rachmad Dwi Puwanioro Rath Ay Puspia
Direktr DeputyBuiding Manager
NOTE:
DATA CUTI TAHUN 2024 B

KARYAWAN OUTSOURCING PT ST MORITZ
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Pengolahan Izin Cuti — Data Cuti Tahunan




PERIODE MARET 2024

Update 1 5015
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Monitoring Absensi Keterlambatan Penanganan Masalah Kehadiran
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2 Reply 2 Reply All 3 Forward

Wed 4/3/20

24 4:52 FM
Afinda Ramadhani
Attendance Report PT. Raih Daya Persada - Maret 2024
Te linakristiana@raihindonesia.id; Muhammadtesyarrdp @gmail.com

Cec  rdpx@ymail.com; rdpx@raihindonesia.id’; Supriyanto; Abdullah; Umi Hanifah

L Schedule kerja All Engineering-SMM 2024.xdsx L\ Schedule kerja Relifer-SMM 2024.xdsx -
B2 Sov ke EEEE| ao e

L UPDATE CUTI TAHURN 2024 SMM adsx - 9| Fingerprint absen (Maret 2024) zip -
[ x| 23 KB Bl 2eske
J=E1 Rekap Absen (Maret 2024) s _ || L5251 Rekap keterlambatan (2024).5sx

Dear bu Lina dan pak Tesyar,

Berikut saya lampirkan hasil rekap absensi periode Maret 2024
Ada beberapa file yang saya lampirkan, diantaranya:

- Schedule All Engineering

- schedule Relifer

- Data cuti tahunan

- Data fingerprint absen

- Rekap absen

- Rekap keterlambatan

- Absen manual

- Form lembur

- Form keterlambatan

- Surat sakit/Dokter

MNote absensi

1. Taufik (teknisi MEP) = Alfa tgl 26,27,28 maret 2024

2. andika (TR) = Sakit tgl 22 maret 2024 form menyusul
3. Natasya (TR) = Sakit tgl 18 maret 2024 form menyusul

4. Form izin terlambat maret 2024 menyusul
5. Form lembur menyusul

Mohon dibantu untuk croscek kembali.

Pelaporan Absensi

Gambar 3.2 Mengelola Schedule dan Absensi Karyawan
Sumber: Dokumentasi Pribadi Maret 2024

3.2.3 Menyusun Laporan All Engineering

Menyusun laporan kerja engineering merupakan proses membuat
laporan-yang mencatat hasil kerja yang dilakukan oleh-tim atau individu.
Laporan ini dapat berisi informasi tentang progres proyek, hasil pengujian,
analisis data, rekomendasi perbaikan, dan informasi teknis lainnya yang
relevan. Laporan hasil kerja biasanya digunakan untuk invoice manajemen
dalam melengkapi invoice-absensi guna nya untuk memastikan apakah
karyawan tersebut benar masuk sesuai hasil kerjanya atau tidak. Berikut

adalah beberapa contoh laporan yang dikerjakan oleh praktikan, yaitu:

Work Order Residential dan NonResidential
Monthly Report Engineering Mep, Civil, VP & Alarm
Major Project

Schedule Preventive Maintanance Engineering

Update Peralatan Engineering

o g s~ w N

Pelaporan hasil laporan kerja All Engineering



WORK ORDER FROM RESIDENT AND NON RESIDENT
Month < Maret 204

Tower Royal
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Rekap Laporan Kerja Work Order Engineering Ops

Monthly Report Mep, Civil, Vp & Alarm (Maret 2024) - Excel

Review  View  Q Tell mew want to do. 8 5h

X . - - 1 ) e TEy [ | 3 Autosum - A
T & | [caten 0 <A A = B Weap et General B E St Ay O
Pasie W u- (@ A =Rl = roPETE | < . oy » | %3 3 | Conditional Formates Cel Delete Faimat Sort8 Find &
- 4 IR $ Formotting = Table~  Styles - - - & Clear~ Filter = Select -
Clgnoard_ Font 3 Aligrimire AL s stios i caiing =
AL . £ | UST PEKERIAAN ENGINEERING MEP .
A s c o e ’ e " . . P s
1 LIST PEKERJAAN ENGINEERING MEP
PERIODE MARET 2024
2
= JAM POSH
NO DATE on L STATUS
a FINISH | TIME
o Pengacakan AC spit wall P4 i ;
1 1-Mar-24 Carpark indikasi tidak dingin Tiar - Amin New Presidential 11:30 9:30 Done
s
y oAt oice | esgent cow: | w0 | oime
B
Persiapan dan repair AC
3 untuk ruang engineering, Riki - Rian Royal 17:00 9:00 Lanjut
LA Rasan
’
MEP aviL VP & ALARM ® <] [
Ready W W - ' + eo%

Rekap Laporan Kerja Engineering Mep, Civil, VP & Alarm
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MAJOR IMPROVEMENT ST MORITZ MANAGEMENT
PERIODE : MARET 2024

TOWER URAIAN PEKERJAAN FOTO SEBELUM
Waterprofing rooftop sreed leveling lantai oleh PT Rakindo Jaya
Ambassador g
Abadi, done
Pengantian ELD/ARD yang rusak lift PLO1, PLO2,PLO3, PLOS, PLO7, Lift
Ambassador A ¢
Service oleh Hyundai, done
Rk d Pengantian AC split duct 6 Pk fujiare untuk lobby tenggah
mbassador
(no.23)yang rusak diganti dengan AC baru oleh vendor RDP, done
Pengantian board opt lift pl02 yang rusak terkena air oleh Kone,
New Ambassador e

Rekap Laporan Kerja Major Project

MASTER SCHEDULE PREVENTIVE & MAINTENANCE TOWER ROYAL TAHUN 2024
S§t.MORITZ APARTEMENT 6 TOWER Royal

Data Peralatan

Mar-24. Mar-24

~
w
-
o
-
-
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©
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Summary realzation Maret

Summary schedule  Royal (H) | New Royal (H) basador (H)  New Ambasador (H}  Presidential (H) ~ New Presidential (H)

Schedule Preventive Maintanance Engineering




AIR CONDITION

ST. MORITZ APARTMENT
No. AC Type Location Cap. (PK) Brand Status
Normal Unnormal
A Royal
1 Split wall LMR 1.5 FUIIAIRE 1 Pemasangan 2012
2 Split wall LMR 2 DAIKIN 1 penggantian unit baru 05-10-2023
3 Split wall LMR 2 DAIKIN 1 penggantian unit baru 16-10-2023
4 Split wall LMR Lift transfer 2 DAIKIN 1
5 Split wall LMR Lift transfer 15 FUIIAIRE 1
[ Split wall FCC 2 DAIKIN 1 penggantian unit tgl 17 - 18 jan 2022
7 Split wall FCC 2 DAIKIN 1 penggantian unit tgl 17 - 18 jan 2022
8 Split duct LoBay 6 FUJIAIRE 1
9 Split duct LOBBY 6 FUJIAIRE 1 pengantian unit 20-01-2023
10 Split duct LOBBY 6 FUJIAIRE 1
1 Split duct LOBBY 6 FUJIAIRE 1
12 Split duct Playground 6 FUJIAIRE 1

v | ‘SummaryEquipment | Summary Tower | Genset | Panel SDB, Control, Power | AC | ACecarfift | Pump | Fan | Trafo, LUMDP | Lift [ CCTV | FireSystem ... &) © 4

Update Peralatan Engineering

2 Reply 2 Reply All 3 Forward
Tue 416/2024 4:13 PM
Afinda Ramadhani
LAPORAN BULAMNAMN PEKERJAAN ENGINEERING - ST MORITZ (MARET 2024)

To  Rath ayu Puspita

Cec  Suprivanto; Abdullah; Umi Hanifah

=! Work Order (MMaret 2024 5xlsx

E3 3 ME
=y Monthily Report Mep, Civil, Wp 8 Alarm (MMaret 2024) sdsie
26 MME
i Schedule MEP (Maret 2029).xlsx

Dear Bapalk/lbu,

Berikut laporan bulanan pekerjaan all engineering periode Maret 2024
Adapun file yang saya lampirkan, yaitu -

—wWork Order

—-fMonthly Report Mep, Civil, Wp & Alarm
-schedule PMIEP

-Update Peralatan MEP

-Major Projeck

Terinma kasih.

Best Regards,
Afinda Ramadhani

Pelaporan Hasil Rekap Laporan kerja All Engineering

Gambar 3.3 Menyusun.Laporan Engineering All Tower
Sumber: Dokumentasi Pribadi Maret 2024

3.2.4 Menyusun dan Mengontrol biaya Petycash

Menyusun dan mengontrol biaya Pettycash untuk pemeliharaan
dan perbaikan gedung merupakan proses mengelola dana kecil yang
digunakan untuk kebutuhan sehari-hari seperti pemeliharaan dan
perbaikan gedung. Praktikan dberikan tugas untuk posisi ini meliputi tugas,
serta tanggung jawab terkait dengan mengelola dana Pettycash yang

diperlukan untuk berbagai kebutuhan Operasional pada All Tower. Berikut
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adalah beberapa langkah terkait dengan proses rekap dana Petycash,

yaitu:

1.

Menyusun anggaran dan alokasi dana Petycash
Mengumpulkan/merekap semua pengeluaran Petycash
Memastikan penggunaan dana Petycash sesuai dengan
kebijakan perusahaan dan kebutuhan pemeliharaan gedung
Melakukan pengontrolan terhadap pengeluaran dana Petycash
untuk memastikan ketersediaan dana cukup dan menghindari
pengeluaran yang tidak sah atau tidak terencana

Menyusun semua berkaslaporan penggunaan dana Petycash
secara berskala dan melaporkannnya kepada manajemen secara

rutin 1.bulan 1 kali

PETTY CASH

PERIODE 204

KO
FORM PC

LOKSI

TANGBAL fiC DESCRIFTION T CAsH SIACASH | ONPROGRES | SALDOAKHIR VETERANGAN

B5-Mar-2 | B Rail Saldo Awel

TEBCA

D0 AR PETICSH
PRNGELARAN PETY

Ut PETY 154

D TOAL PENGELLRANPTY 15
RECHECK SALD0 WAL PETY

Rekap Pengeluaran Dana Pemakaian Petycash

= Reply [Ea Reply Al 3 Fornward

To

Fri 44/19/2024 2:29 PR

Afinda Ramadhani

Petty Cash MMaret — April 202494 (no O1 s/d 29)
Rath Avu Puspita
Umi Hanifah

Petty cash Mar - Apr 2024 (no 1 s.d 29).pdf
12 PB

Drear bu Ratib,

Berikut saya lampirkan dokumen PetyCash periode Maret — april 2024
Dengan no PettyCash: no O1 s/5d 29

Terima kasih.

Best Regards,
AFfinda Ramadhani

Pelaporan Hasil Pengeluaran Dana Pemakaian Petycash

Gambar 3.4 Menyusun dan Mengontrol Dana Petycash
Sumber: Dokumentasi Pribadi April 2024



3.2.5 Membantu Manajemen Menangani Surat-Menyurat
Seorang praktikan devisi administrasi engineering diberikan tugas
membatu, bertanggung jawab mengenai kebutuhan manajemen
menangani surat menyurat mengelola dokumen teknis dan rekayasa yang
berkaitan dengan operasi gedung. Peran devisi administrasi engineering
ini membutuhkan kemampuan multitasking, organisasi yang baik, serta
pemahaman yang kuat tentang operasi teknis dan rekayasa dalam konteks
gedung. Berikut adalah beberapa langkah terkait dengan proses

membantu meangani surat-menyurat, yaitu:

1. Menangani Surat-Menyurat: Seperti mengelola, mengatur surat
masuk dan keluar, menyusun dan menyiapkan surat resmi berupa
memo/IM

2. Mengelola Dokumen Teknis: Menyimpan, mengatur, dan mengelola
dokumen teknis seperti gambar teknis, spesifikasi peralatan,
manual instruksi, dan dokumen rekayasa lainnya dan Memastikan
keakuratan dan ketersediaan dokumen teknis yang diperlukan
untuk operasi gedung dan proyek rekayasa.

3." Administrasi Umum: Menyediakan dukungan administratif umum
seperti pengaturan rapat, pengarsipan dokumen dan Menangani
tugas-tugas administratif lain yang berkaitan dengan operasi

gedung dan rekayasa.
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Internal Memo

3
No. 052/SMNM-BM/1V2024 Jakarta, 29 April 2024 THE Sta M ﬂ I:E‘.EIE

Attn : Bapak Jacky A. Paat

From  Abdullah BERITA ACARA

Subject Perbaikan Waterproofing lantai GWT Clean Cell 2 Tower New Royal Pada hariini . MUR0AY., Tanggal cococe B, Bulan . AV o Tahun .. 2072
1am . 02N wis,

Dengan Hormat, Lokas!

VeBEY  Joue®  Qeip)

Sehubungan adanya komplen kebocoran air dari tanant Mall | Sempoa ) dan telah oilakukan
pengecekan di dapati sumber bocor dari dak beton atasnya GWT Clean cell 2 Tower New Royal,

Sementara dilskukan pengeringan pada area GWT Clean Cell 2 agar tidak membocori tenant Mall,

setelah pengeringan didapati waterprocfing area GWT Clean Cell 2 sudah rusak dan beberapa

keramik lantai lepas/pecah. Agar area tenant Mall { Sempoa ) tidak ada kebocoran kembali maka

harus secepatnya dilakukan perbaikan Waterproofing area GWT Clean Cell 2 tersebut dengan

mengunakan produk Erka

Kami menunjuk vendar PT. Rakindo Jaya Abadi dikarenakan sebagai vendor yang dapat

dengan cepat melakukan perbaikan waterproofing dengan produk Erka dan juga vendor ini sudsh

melakukan pekerjaan Waterproofing di Raoftop Tower Ambassador, Royal, New Roval dan Pit lift

Service Tower Mew Presidential.

Demikian Pengajuan ini kami sampaikan agar mendapat persetujuan sehingga dapat

dilaksanakan pekerjsan dilapangan
. Kesimpulan / Saran
Atas perhatian dan kerja ssmanya kasmi sampaikan terima kasin

Hormat kami,

el lanlah ra inl dibuat untuk dapat di gunakan sebagaimana mestinya.
Dibust Oleh, Diperiksa oleh, Disetujui Oleh, lakarta, .. 2. 2 2
Oibust Oleh, Oiperiksa oleh,
)
—t ]""‘~\ tl N I
Abdulizh Ratih Ayu Puspita Jacky A Past ouppro ) { "‘&‘:a.‘“' )

IM Pengajuan Perbaikan WP BA Pengajuan Penggantian Pintu

Gambar 3.5 Menangani Surat-Menyurat Kebutuhan Operasional
Sumber: Dokumentasi Pribadi April 2024

3.2.6 Menangani Pengajuan Asset, Barang ataupun Jasa
Praktikan diberikan tugas pekerjaan dalam menangani pengajuan
asset atau barang dan jasa untuk operasional Gedung, bertanggung jawab
untuk mengidentifikasi kebutuhan, menilai kelayakan, menyusun rencana
pengadaan, ' mengajukan berita acara/proposal rekrayasa gedung,
melakukan evaluasi dan persetujuan, serta mengelola proses pengadaan
dan pemeliharaan aset dan barang sertajasa yang diperlukan untuk
merawat atau menjaga operasional gedung apartemen berjalan dengan
lancar. Pekerjaan ini membutuhkan keterampilan dan pengetahuan
mengenai manajemen teknis, serta manajemen proyek. analisis keuangan,
pendataan secara detail dan koordinasi antar departemen untuk
memastikan bahwa kebutuhan operasional gedung apartemen terpenuhi
dengan efisien dan efektif. Berikut hasil pekerjaan praktikan dalam
menangani Pengajuan asset, barang ataupun jasa pada PT. St Moritz

Management Jakarta Barat, yaitu:



PT. ST. Moritz Management
... Stock Requisition

SR No : SR-SMM/02-24/0034
SRDate : 250272024

Item Code  Description Category Qty UM Tgt Date Price/lUMm Total Curr.

SJ07000011 PEKERJAAN PERBAIKAN + JASA Goods 100 PCT  26/02/2024  391,250,000.00 391,250,000.00 IDR
Penggantian CCTV yang sudah rusak upgrade IP Base
pada area koridoor, ruang utilty All Tower, kondisi saat
ini CCTV mengalami bluescreen, berbayang dan mati,
kerusakan dikarenakan factor pemakaianliife time dari
tahun 2012-2014

Penggantian untuk area

1. New Ambassador. 16 Unit (Indor 14 unit dan
Outdoor 2 unit)

2. New Presidential: 8 Unit (Indor 4 unit dan Outdoor 4
unit)

3. New Royal: 12 Unit (Inder 5 unit dan Outdaor 7 unit)
4. Ambassador: 8 Unit (Indar 3 unit dan Outdoor § unit)
5. Presidential: 19 Unit (Indor 4 unit dan Outdor 15

unit)
6. Royal: 3 Unit (Indor 1 unit dan Cutdoor 2 unit)

Jenistype dan Merk CCTV:

- Dome IP Camera 2MP Fixed Lens HikVision DS-
2CD 11211 = 33 Unit X Rp. 850,000 = Rp. 28,050,000
- Outdoor IP Camera 2MP Fixed Lens HikVision DS-
20D1021-1 = 33 Unit X Rp. 800,000 = Rp. 26,400,000

Note: Terlampir detail material dan jasa ada pada file

“Perbaikan CCTV rusak All Tower” senilai = Rp.
336,800,000

Total  391,250,000.00

Greated By : Approved By Acknowledged By :
Department Manager Director Accounting Manager / Director

Date Date Date

Gambar 3.6 Menangani Pengajuan Asset, Barang ataupun Jasa
Sumber: Dokumentasi Pribadi Februari 2024

3.2.7_Mengelola Inventaris Peralatan

Praktikan diberikan tugas dalam mengelola inventaris peralatan,
dimana guna nya untuk digunakan operasional gedung, dalam mengelola
inventaris peralatan ini diharuskan praktikan memiliki kemampuan
tanggung jawab_sepenuhnya, pemahaman yang. baik tentang peralatan
teknis yang digunakan dalam konteks rekayasa, serta keterampilan
manajemen yang ‘kuat -untuk mengoordinasikan berbagai aspek
pengelolaan inventaris. Berikut adalah beberapa langkah dan hasil data

terkait dengan proses mengelola inventaris peralatan, yaitu:

Membuat data minimum stock untuk stock gudang
Pencatatan kebutuhan inventaris

Optimasi pemakaian peralatan/pemantauan penggunaan

A

Pelaporan dan analisa
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Gambar 3.7 Mengelola Inventaris Peralatan
Sumber: Dokumentasi Pribadi Maret 2024

3.2.8 _Pencatatan/Input Tagihan Kwh dan Water Meter

Praktikan diberikan tugas dalam mengelola pencatatan/input
tagihan pemakaian KWH dan Water meter All Tower. Laporan ini biasanya
digunakan untuk penagihan pemakaian listrik dan air di- setiap masing-
masing ‘unit yang dilakukan penagihan nya oleh team billing. Tugas yang
diberikan tersebut memerlukan pemahaman dan kemampuan yang baik
tentang konsep pemakaian angka meteran. listrik dan air beserta
pemakaian konsumsinya, selain itu memerlukan kemampuan dalam
analisis data, keahlian dalam menggunkaan sistem pencatatan yang sudah
disediakan oleh team manajemen, dan kemampuan
komunikaksi/kerjasama dengan pihak terkait (seperti: Chief engineering,
BM, Fitout dan TR), hal tersebut guna untuk menjalankakn tugas dengan
efisien dan efektif. Berikut adalah beberapa langkah dan hasil data terkait
dengan proses mengelola pencatatan/input tagihan pemakaian KWH dan

Water meter All Tower, yaitu:

1. Engineering melakukan scan barcode pada sistem TMD: Guna
untuk merekap pemakaian di data master/pemakaian bulan

berjalan



Pengecekan ulang hasil scan barcode: Memastikan scan barcode
tidak ada yang tertinggal

Penarikan hasil scan barcode melalui sistem TMD: Guna untuk
merekap/melakuakn pencatatan meteran

Pencatatan meteran: Memastikan bahwa setiap meteran Kwh dan
Water meter untuk setiap tower dicatat secara akurat dan tepat
waktu

Pemeriksaan Keakuratan Data: Memeriksa data yang tercatat untuk
memastikan keakuratannya, termasuk membandingkan data
meteran dengan data/pemakaian bulan sebelumnya dan
melakukan koreksi jika diperlukan

Melakukan Adjusment jika di perlukan (Jika ada Kwh atau Water
meteryang rusak): Guna untuk mengembalikan angka normal untuk
penagihan yang sesuai dengan pemakaian

Melakukan pelaporan kepada tim Manajemen dan Billing:
Menyiapkan laporan bulanan atau berkala tentang penggunaan
Kwh dan Water meter untuk setiap tower

Penangan keluhan atau pertanyaan: Menanggapi keluhan atau
pertanyaan dari penghuni atau TR terkait dengan tagihan atau
penggunaan listrik dan air, serta memberikan solusi‘atau penjelasan

yang diperlukan
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Melakukan Konfirmasi Atas Penanganan Adjusment Pemakaian

RE: Tarikan data Listrik dan Air SMM April 2024

Dear bu Tika,

Berikut saya lampirkan hasil pengecekan listrik, air dan rekap pemakaian Go Work Tagihan April 2024
Mote: Untuk hasilnya sudah oke semua, sesuai dengan foto pemakaian meteran

Tanggal pencatatan pemakaian listrik dan air:
Ambassador: 25 Februari s/d 25 Maret

Mew Ambassador: 25 Februari s/d 25 Maret
Presidential: 26 Februari s/d 26 Maret

Mew Presidential: 27 Februari s/d 27 Maret
Royal: 27 Februari s/d 27 Maret

New Royal: 26 Februari s/d 26 Maret

U

Mohon dibantu untuk croscek kembali

Terima kasih.

Best Regards,
Afinda Ramadhani

Melakukan Pelaporan Kepada Tim Manajemen dan Billing

Gambar 3.8 Mengelola Pencatatan/Input KWH dan Water Meter
Sumber: Dokumentasi Pribadi April 2024

3.2.9 Mengikuti Berbagai Program

Selain diberikan bimbingan pada pengetahuan kerja di PT. St
Moritz Management Jakarta Barat, Praktikan juga mengikuti di berbagai
program perusahaan yang sangat beragam, tujuan utama pada mengikuti

program ini guna untuk melatih keterampilan, pengembangan
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kepemimpinan, dan mempererat hubungan dengan sesame karyawan.

Berikut beberapa program yang praktikan ikuti selama di PT. St Moritz

Jakarta Barat, yaitu:

1.
2.
3.
4.
5.

Breafing seluruh team Management

Program pertemuan pada All Site

Mengikuti program buka bersama kepada team lapangan
Mengikuti program perayaan ulang tahun

Makan bersama setiap seminggu sekali yang dinamakan potluck

Program Pertemuan All Site
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Makan Bersama ( Potluck )

Gambar 3.9 Mengikuti Berbagai Program
Sumber: Dokumentasi Pribadi Maret 2024

47



3.3
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Kendala Yang Dihadapi

Terdapat sejumlah tantangan yang praktikan hadapi dalam
menjalankan tugas di PT. St. Moritz Managemen, Meskipun demikian, para
praktisi, yang tugasnya adalah malatih rasa tanggung jawab pada pekerja,
praktikan sangat mampu mengatasi tantangan-tantangan ini. Berikut
adalah kendala yang terjadi selama kegiatan kerja profesi berlangsung,

yaitu:
1. Kesalahan pencatatan pemakaian meteran

Dalam proses melakukan pencatatan pemakaian meteran terdapat
kesalahan dalam mencatatan/input. angka meteran kwh atau water
meter, baik karena kesalahan team' engineering yang bertugas
ataupun kesalahan pada kondisi dilapangan. Selain itu kurang nya
monitoring pada data pencatatan pemakaian kwh dan water meter
bulan berjalan yang menyebabkan meteran rusak tanpa
sepengetahuan. Hal ini dapat mengakibatkan ketidak akuratan data
pada pemakaian sebenarnya dan menyebabkan tagihan meteran

listrik atau air melonjak.
2. Kesalahan dalam mengelola pengajuan aset/barang dan jasa

Dalam proses melakukan kerja profesi bagian pengajuan aset/barang
dan jasa terjadi dalam ketidak sesuaian antara berita acara pengajuan
dengan penawaran yang didapat oleh vendor, hal tersebut membuat
purchasing kesulitan dalam mengelola Purchase Order (PO) yang
mengakibatkan proses pengajuan batal dan terjadi keterlambatan
dalam proses pengajuan. Hal tsb praktikan ditegaskan melakukan
revisi ulang sampai kelengkapan dokumen pengajuan sesuai dengan

kebutuhan yang ingin diajukan.
3. Rekap absen

Dalam melakukan rakapitulasi absensi karyawan, sering kali muncul
kendala seperti ketidak sesuaian hasil absensi dari mesing fingerprint
dengan jadwal kerja yang seharusnya, hal tersebut dikarenakan

karyawan tersebut tidak adanya info saat tidak bisa hadir atau tidak



mengikuti schedule yang ada, yang artinya karyawan telah mengatur
schedule nya sendiri dengan menukar hari dengan hari berikutnya.
Selain itu terdapat kendala terjadinya keterlambatan dalam
mengumpulkan form lembur, Akibatnya, mengumpulkan data atau
memasukkan informasi untuk rekap kehadiran merupakan tantangan

bagi praktikan dan membutuhkan waktu yang cukup lama.
4. Menyusun laporan kerja engineering

Dalam melakukan proses menyusun laporan kerja engineering pada
All Tower terdapat ketidak akuratan atau ketidak lengkapan dalam
menyusun laporan, mengirim-laporan, seperti foto pekerjaan kurang
nya kelengkapan penulisan waktu, lokasi, status pekerjaan, dsb. hal
tersebut . membuat praktikan kesulitan dalam- melakukan proses
menyusun laporan, dikarenakan pada umumnya laporan kerja
engineering pada Apartemen St. Moritz Management membutuhkan
data akurat sampai dengan kelengkapan dokumentasi, guna nya untuk
menyimpan dan merekap case masalah pada area Apartemen untuk

penanganan lebih lanjut.
5. Mengelola dana pengeluaran petycash

Selama_menjalankan kerja profesi, praktikan juga diberikan tugas
dalam-mengelola dana pengeluaran petycash untuk pembelian
barang/material_kebutuhan Apartemen yang bersifat urgent. Namun
terdapat kendala seperti ketidak lengkapan saat engineering
mengumpulkan berkas, contohnya seperti tidak ada bon saat
pembelian berlangsung. Hal tersebut membuat praktikan kesulitan
dalam mengelola dan menyimpan bukti surat pembelian dalam

pemakaian dana petycash.

3.4 Cara Mengatasi Kendala
Praktikan profesi tidak diragukan lagi mendapatkan tanggung
jawab atas tugas yang diberikan oleh pembimbing, mempersiapkan

mereka untuk menangani masalah yang mungkin timbul selama pekerjaan.
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dalam mengatasi kendala yang terjadi, praktikan juga mendapatkan arahan
yang baik oleh pembimbing kerja, Hal ini untuk mengatasi kendala seefektif
dan semaksimal mungkin. Tindakan yang dilakukan praktikan untuk

mengatasi kendala ini adalah sebagai berikut:
1. Kesalahan pencatatan pemakaian meteran

Dalam mengatasi kendala pada proses pencatatan pemakaian
meteran praktikan lebih focus dan memaksimalkan lagi untuk
mencroscek data pada pemakaian bulan berjalan dengan cara
memintakan foto ulang kwh atau water meter kepada team
engineering, melakukan-input ulang dan melakukan perbandingan
pemakaian consumption pada bulan sebelumnya atau bulan berjalan

pada file rekap, serta melakukan Adjusment apabila diperlukan.
2. Kesalahan dalam mengelola pengajuan aset/barang dan jasa

Untuk mengatasi kendala tersebut, praktikan melakukan koordinasi
ulang kepada pembimbing kerja atau user yang bersangkutan dalam
pengajuan dan memastikan apakah item barang yang berada di berita
acara tersebut sudah benar-benar sesuai atau belum; jika berita acara
sudah sesuai praktikan memintakan penawaran ulang ke vendor
dengan catatan item barang harus sesuai dengan permintaan di berita
acara.-apabila dokumen kelengkapan untuk pengajuan sudah sesuai

dan lengkap, praktikan melakukan input ulang pada sistem pengajuan.
3. Rekap absen

Dengan adanya kendala Rekap absen ketidak sesuaian kehadiran
karyawan tersebut praktikan melakukan dengan cara mencari
informasi terkait kepada SPV/Rekan kerja nya dan mengkonfirmasi
ulang kepada karyawan yang tidak hadir untuk memastikan apakah
ketidak hadiran itu benar sesuai informasi yang didapat atau tidak, jika
sesuai dengan alasan tersebut karena keperluan urgent maka
praktikan memberikan note pada data schedule karyawan, dan apabila
karyawan tersebut sakit maka praktikan meminta surat sakit sebagai

bukti. kendala dalam keterlambatan mengumpulkan form lembur
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praktikan melakukan informasi kepada karyawan terkait yang belum
mengumpulkan untuk segara dikumpulkan atau di proses. Selain itu
ketidaksesuaian jadwal masuk dengan jadwal yang sudah ditentukan,
dan praktikan memnerikan solusi serta dukungan yang sesuai kepada

karyawan.
Menyusun laporan kerja engineering

Dalam menangani proses menyusun laporan kerja engineering pada
all tower, praktikan mencari informasi terkait kekurangan atau ketidak
lengkapan pekerjaan yang dilakukan oleh engineering kepada SPV
nya, serta meminta SPV untuk mengirimkan kekurangan tersebut,
setelah itu apabila sudah lengkap semua praktikan melanjutakan
proses menyusun laporan sesuai dengan kelengkapan yang sudah
diberikan oleh SPV.

Mengelola dana pengeluaran petycash

Dalam kendala tersebut sangat sensitive untuk manajemen, maka dari
itu praktikan melakukan mencroscek ulang untuk memastikan apa saja
ketidak lengkapan pada berkas tersebut dan menginformasikan
kepada pihak karyawan terkait untuk melengkapi dan meminta ulang
kekurangan dengan cara karyawan memintakan ulang hasil bon
barang/material nya sudah dibeli ke toko bangunan yang mereka tuju.
Setelah semua sudah lengkap praktikan lanjut-memproses pengolaan

pengeluaran dana petycash dengan melampirkan kelengkapannya.

Pembelajaran Yang Diperoleh Dari Kerja Profesi

Selama melakukan kegiatan program ini di devisi Admin

Engineering pada PT. St Moritz Management, praktikan mempelajari
berbagai pengalaman kerja beragam yang sangat berguna dimasa yang
akan mendatang. Maka dibawah ini merupakakn pembelajaran yang

didapat oleh praktikan, yaitu:
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Keterampilan Teknisi: Praktikan dapat mengembangkan keterampilan
teknis terkait manajemen pemakaian listrik dan air, pemeliharaan
bangunan, pengelolaan fasilitas, dan sistem teknis lainnya.
Keterampilan Komunikasi: Praktikan dapat belajar berkomunikasi
termasuk penghuni, penyedia layanan, dan tim internal, dalam hal
perawatan, permintaan layanan, dan pemecahan masalah teknis.
Manajemen Proyek: Melalui pembelajaran ini praktikan mendapatkan
pengalaman dalam merencanakan dan mengkoordinasikan
perawatan, perbaikan, atau proyek-proyek perbaikan lainnya di
Apartemen.

Pemecahan Masalah: Praktikan terlatih dalam pemecahan masalah
sehari-hari terkait dengan teknis, fasilitas, atau kebutuhan penghuni,
dan belajar mengambil keputusan yang efektif dan tepat waktu.
Manajemen Waktu: Tugas-tugas praktikan dalam devisi ini
mengajarkan mengenai keterampilan dan prosedur waktu yang baik,
guna untuk mengelola berbagai tugas dengan efisien.

Kesadaran Lingkungan: Dalam mengelola aspek teknis dan fasilitas
Apartemen, Praktikan banyak belajar tentang. praktik-praktik
berkelanjutan dan pentingnya kesadaran lingkungan dalam operasi
sehari-hari.

Bekerja'sama dengan Tim: Bekerja sama dengan tim sangat penting
karena dapat mempengaruhi hasil pekerjaan yang dilakukan.
Praktikan belajar untuk bekerja sama kepasa seluruh staff, terutama
saat melakukan diskusi mengenai perbaikan/perawatan Apartemen
untuk mencapai tujuan bersama.

Pengembangan Karir: Pengalaman kerja praktikan sebagai devisi
admin engineering dapat membantu mengidentifikasi minat, kekuatan,
dan tujuan karier yang lebih besar dalam bidang teknis, manajemen

fasilitas, atau pengelolaan properti.



