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BAB III  

PELAKSANAAN KERJA PROFESI 
 

3.1 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 utility, 

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. 

 

3.2 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 

  

     Koordinasi dengan User         Koordinasi dengan Tim Vendor 

  

  Pengumuman Penempatan   Pengaturan Orientasi 

Gambar 3.1 Proses Konfirmasi Perekrutan Karyawan 
      Sumber: Dokumentasi Pribadi April 2024 
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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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Pembuatan Schedule Kerja Karyawan All Engineering 
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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: 

1. Pengumpulan, pemeriksaan dan penyusunan rekap absensi 

2. Pengolahan izin dan cuti 

3. Analisis kehadiran seperti keterlambatan 

4. Monitoring kehadiran 
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5. Penanganan masalah kehadiran 

6. Pelaporan absensi 

 

Rekap Absensi 

 

Pengolahan Izin Cuti – Data Cuti Tahunan 

PT. RAIH DAYA PERSADA

Rekapitulasi Absen Karyawan Outsourcing PT. ST Moritz Management

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

JUM SAB MIN SEN SEL RAB KAM JUM SAB MIN SEN SEL RAB KAM JUM SAB MIN SEN SEL RAB KAM JUM SAB MIN SEN SEL RAB KAM JUM SAB MIN

1 1-Nov-18 Abdullah Chief Engineering √ X X √ X √ √ √ X X X √ √ √ √ X √ √ √ √ √ √ X X √ √ X √ X X √

2 7-Mar-19 Tanto Wibowo General Service √ √ X √ √ √ √ √ X √ X √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ X X √ √ √ X X X X

3 4-Dec-23 Mulyono PSD √ X X √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X

4 4-Oct-17 Amin Aryadi Supervisor Ope √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X

5 25-May-18 Madjani Supervisor Ope √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X S

6 26-Oct-21 Ngatno Supervisor Ope √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √

7 3-Feb-21 Sutoyo Supervisor Ope X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √

8 1-Jun-21 Endro Kurniawan Supervisor MEP √ X X X √ √ √ √ X X X √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X √ √ √ √ X X X

9 1-Jun-13 M. Andhika Perwira Teknisi Operasional √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X

10 1-Oct-17 Tri Sakty Teknisi Operasional √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X X √ √ √ √ √ √ X

√

X

C

C.K CUTI KHUSUSCUTI KHUSUS

S

I

A

TGL MERAH / LIBUR NASIONAL= '11 (Hari Raya Nyepi), 29 (Wafat Isa Al Masih)11 (Hari Raya Nyepi), 29 (Wafat Isa- Almasih, 31 (Hari Paskah)

Dibuat Oleh, Disetujui Oleh,

Rachmad Dwi Purwantoro  Ratih Ayu Puspita

Direktur Deputy Building Manager

JabatanN a m a

OFF

IZIN

MASUK

 TANGGAL 

Periode Maret 2024

Tanggal 

Masuk
No.

PT. Raih Daya Persada PT. ST Moritz Management

ALFA

SAKIT

CUTI

Tangerang Selatan, 02 April 2024



 

33 
 

 

Analisis Keterlambatan 

  

       Monitoring Absensi Keterlambatan      Penanganan Masalah Kehadiran 

KETERLAMABATAN PERIODE OKT 2023 S/D FEB 2024

In Out No Nama Total terlambat

1 Abdul Latif 10-10-2023 08:36 17:40 00:06 1 Abdul Latif 6

2 Abdul Latif 04-11-2023 08:37 17:30 00:07 2 Ade Feri S 1

3 Abdul Latif 20-11-2023 08:37 17:43 00:07 3 Aditya Gilang 2

4 Abdul Latif 25-11-2023 08:55 17:31 00:25 4 Ahmad Fadly 20

5 Abdul Latif 12-12-2023 08:41 17:33 00:11 5 Ali K 1

6 Abdul Latif 13-01-2024 08:38 17:32 00:08 6 Fahri 1

7 Ade Feri S 19-01-2024 07:07 15:29 00:07 7 Husen 2

8 Aditya Gilang 23-10-2023 23:16 09:23 00:16 8 Irvan Lazuardi 16

9 Aditya Gilang 30-10-2023 15:15 23:06 00:15 9 M Fahjrul Falah 1

10 Ahmad Fadly 04-10-2023 07:18 15:03 00:18 10 M Sidiq 1

11 Ahmad Fadly 11-10-2023 08:46 20:25 00:16 11 Madjani 2

12 Ahmad Fadly 20-10-2023 07:17 15:38 00:17 12 Mustain 4

13 Ahmad Fadly 25-10-2023 09:04 17:58 00:34 13 Nendy 3

14 Ahmad Fadly 30-10-2023 08:52 18:48 00:22 14 Ngatno 6

15 Ahmad Fadly 02-11-2023 08:43 19:02 00:13 15 Nurjamal 2

16 Ahmad Fadly 09-11-2023 08:41 17:59 00:11 16 Prihandoko 1

17 Ahmad Fadly 14-11-2023 07:11 15:07 00:11 17 Reza F H 11

18 Ahmad Fadly 22-11-2023 08:36 17:31 00:06 18 Rian Hendriana 7

19 Ahmad Fadly 23-11-2023 08:36 18:08 00:06 19 Sutoyo 1

20 Ahmad Fadly 24-11-2023 08:48 19:47 00:18 20 Taufik 7

21 Ahmad Fadly 28-11-2023 08:46 18:02 00:16 21 Tiarsyah 8

22 Ahmad Fadly 29-11-2023 09:03 20:02 00:33 22 Tri Sakti 1

23 Ahmad Fadly 28-12-2023 09:11 19:20 00:41 23 Wahyudin 4

24 Ahmad Fadly 03-01-2024 09:00 21:10 00:30 24 Wildan Syahputra 5

25 Ahmad Fadly 04-01-2024 08:58 17:30 00:28 25 .

REKAPITULASI KETERLAMBATAN
No Nama Tanggal

Jam Absen
Terlambat Note
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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: 

1. Work Order Residential dan NonResidential 

2. Monthly Report Engineering Mep, Civil, VP & Alarm 

3. Major Project 

4. Schedule Preventive Maintanance Engineering 

5. Update Peralatan Engineering 

6. Pelaporan hasil laporan kerja All Engineering 
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Rekap Laporan Kerja Work Order Engineering Ops 

 

Rekap Laporan Kerja Engineering Mep, Civil, VP & Alarm 
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Rekap Laporan Kerja Major Project 

 

Schedule Preventive Maintanance Engineering 
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Update Peralatan Engineering 

 

 

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 

2. Mengumpulkan/merekap semua pengeluaran Petycash 

3. Memastikan penggunaan dana Petycash sesuai dengan 

kebijakan perusahaan dan kebutuhan pemeliharaan gedung 

4. Melakukan pengontrolan terhadap pengeluaran dana Petycash 

untuk memastikan ketersediaan dana cukup dan menghindari 

pengeluaran yang tidak sah atau tidak terencana 

5. Menyusun semua berkas laporan penggunaan dana Petycash 

secara berskala dan melaporkannnya kepada manajemen secara 

rutin 1 bulan 1 kali 

 

Rekap Pengeluaran Dana Pemakaian Petycash 

 

Pelaporan Hasil Pengeluaran Dana Pemakaian Petycash 

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

1. Membuat data minimum stock untuk stock gudang 

2. Pencatatan kebutuhan inventaris 

3. Optimasi pemakaian peralatan/pemantauan penggunaan 

4. 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 



 

43 
 

2. Pengecekan ulang hasil scan barcode: Memastikan scan barcode 

tidak ada yang tertinggal 

3. Penarikan hasil scan barcode melalui sistem TMD: Guna untuk 

merekap/melakuakn pencatatan meteran 

4. Pencatatan meteran: Memastikan bahwa setiap meteran Kwh dan 

Water meter untuk setiap tower dicatat secara akurat dan tepat 

waktu 

5. Pemeriksaan Keakuratan Data: Memeriksa data yang tercatat untuk 

memastikan keakuratannya, termasuk membandingkan data 

meteran dengan data/pemakaian bulan sebelumnya dan 

melakukan koreksi jika diperlukan 

6. Melakukan Adjusment jika di perlukan (Jika ada Kwh atau Water 

meter yang rusak): Guna untuk mengembalikan angka normal untuk 

penagihan yang sesuai dengan pemakaian 

7. Melakukan pelaporan kepada tim Manajemen dan Billing: 

Menyiapkan laporan bulanan atau berkala tentang penggunaan 

Kwh dan Water meter untuk setiap tower 

8. 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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Pengecekan Ulang Hasil Scan Barcode 

 

Hasil Pencatatan Meteran 
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Melakukan Konfirmasi Atas Penanganan Adjusment Pemakaian 

 

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. Breafing seluruh team Management 

2. Program pertemuan pada All Site 

3. Mengikuti program buka bersama kepada team lapangan 

4. Mengikuti program perayaan ulang tahun 

5. Makan bersama setiap seminggu sekali yang dinamakan potluck 

 

Breafing Seluruh Team Management  

 

Program Pertemuan All Site 
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Program Buka Bersama Kepada Team Lapangan 

 

Program Perayaan Ulang Tahun 

 

Makan Bersama ( Potluck ) 

Gambar 3.9 Mengikuti Berbagai Program 
 Sumber: Dokumentasi Pribadi Maret 2024 
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3.3 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 
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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. 

4. 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. 

5. 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. 

 

3.5 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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1. Keterampilan Teknisi: Praktikan dapat mengembangkan keterampilan 

teknis terkait manajemen pemakaian listrik dan air, pemeliharaan 

bangunan, pengelolaan fasilitas, dan sistem teknis lainnya. 

2. Keterampilan Komunikasi: Praktikan dapat belajar berkomunikasi 

termasuk penghuni, penyedia layanan, dan tim internal, dalam hal 

perawatan, permintaan layanan, dan pemecahan masalah teknis. 

3. Manajemen Proyek: Melalui pembelajaran ini praktikan mendapatkan 

pengalaman dalam merencanakan dan mengkoordinasikan 

perawatan, perbaikan, atau proyek-proyek perbaikan lainnya di 

Apartemen. 

4. 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. 

5. Manajemen Waktu: Tugas-tugas praktikan dalam devisi ini 

mengajarkan mengenai keterampilan dan prosedur waktu yang baik, 

guna untuk mengelola berbagai tugas dengan efisien. 

6. Kesadaran Lingkungan: Dalam mengelola aspek teknis dan fasilitas 

Apartemen, Praktikan banyak belajar tentang praktik-praktik 

berkelanjutan dan pentingnya kesadaran lingkungan dalam operasi 

sehari-hari. 

7. 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. 

8. 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. 

 

 


