BAB Il

PELAKSANAAN UMUM KERJA PROFESI

3.1Bidang Kerja

Sebelum memasuki tahap penyelesaian tugas akhir, semua mahasiswa
yang terdaftar di Program Studi Manajemen Universitas Pembangunan Jaya
diwajibkan untuk mengikuti program magang atau mata kuliah Kerja Profesi (KP)
sebagai bagian dari persyaratan pemenuhan Satuan Kredit Semester (SKS).
Langkah pertama dalam menjalani Kerja Profesi adalah mencari informasi
mengenai perusahaan yang akan menjadi tempat magang. Salah satu pilihan yang
diambil praktikan adalah PT XYZ, yang telah bersedia menerima mahasiswa untuk
melaksanakan kegiatan praktik magang atau Kerja Profesi di lingkup perusahaan
mereka. Setelah menyelesaikan program Kerja Profesi, mahasiswa diharuskan
untuk menyusun laporan kerja profesi sebagai bagian dari kriteria dan persyaratan
Program Studi Manajemen. Laporan tersebut harus mendapatkan tanda tangan
persetujuan dari dosen pembimbing dan kepala program studi.

PT XYZ, yang terletak di Jakarta, dipilih sebagai tempat Kerja Profesi
karena sebagai perusahaan retail, perusahaan tersebut menyediakan berbagai
macam pelayanan yang menyediakan kebutuhan masyarakat dan Negara dalam
kebutuhan industri rumah tangga. Kantor Pusat PT XYZ menawarkan posisi
Administrasi sebagai peran yang dapat dijalankan oleh praktikan yang sedang
menjalani Kerja Profesi. Dalam melaksanakan tugas Kerja Profesi, praktikan
diharapkan memahami setiap langkah aktivitas agar sesuai dengan prosedur kerja
dan tidak melanggar peraturan perusahaan.

Sebagai praktikan yang terlibat dalam implementasi manajemen dukungan
administrasi di Education Training Department sebuah perusahaan, perspektif
atau sudut pandang (point of view) yang dimiliki akan mencakup berbagai aspek
yang berkaitan dengan memberikan dukungan administratif untuk kegiatan
pelatihan. Berikut beberapa poin yang dapat menjelaskan sudut pandang
praktikan dalam hal ini:

1. Pemahaman Kebutuhan Dukungan Administrasi: Praktikan akan
memiliki sudut pandang mendalam tentang kebutuhan administrasi dan

tujuan administrasi dari setiap program pelatihan yang diselenggarakan di
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departemen. Ini mencakup pemahaman tentang jenis kebutuhan
administrasi, stake holder yang terlibat, dan pencaipaian kebutuhan

administrasi seputar operasional yang berada di departemen terkait.

Koordinasi dan Komunikasi: Sebagai praktikan, perspektif akan
mencakup pengalaman dalam berkoordinasi dengan berbagai pihak
terkait, termasuk instruktur pelatihan, peserta, dan bagian-bagian lain
dalam perusahaan. Komunikasi yang efektif menjadi kunci untuk

memastikan kelancaran semua aspek administratif.

Manajemen Pendaftaran: Praktikan akan terlibat dalam proses registrasi
pendaftaran provider training, vendor penginapan, serta vendor travel
agensi. Ini mencakup mengumpulkan formulir pendaftaran, memeriksa

kelengkapan data, dan memberikan konfirmasi kepada trainer.

Pengelolaan Materi dan Dokumentasi: Praktikan akan terlibat dalam
manajemen materi edukasi internal departemen dan dokumentasi terkait.
Ini melibatkan penyimpanan, pengorganisasian, dan distribusi materi
edukasi terkait internal departemen kepada karyawan, serta pengelolaan

dokumen administratif yang berkaitan dengan kegiatan pelatihan.

Pelaporan dan Evaluasi: Sudut pandang praktikan mencakup
pengalaman dalam penyusunan laporan administrasi finansial yang
digunakan di dalam departemen pelatihan. Praktikan dapat memberikan
penyusunan laporan dan analisis hasil yang memberikan masukan

berharga untuk perbaikan di masa mendatang.

Penerapan Keterampilan Komputer dan Teknologi: Dalam sudut
pandang praktikan, pengalaman dalam menggunakan teknologi informasi
dan perangkat lunak administrasi menjadi penting. Ini melibatkan
penggunaan sistem informasi manajemen pelatihan untuk memudahkan
tugas administratif.
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Melalui sudut pandang ini, praktikan dapat memberikan kontribusi yang

berarti dalam mendukung efisiensi dan efektivitas administrasi di departemen

pelatihan, yang pada gilirannya dapat berkontribusi pada kesuksesan program

pelatihan secara keseluruhan.

3.2 Rincian Aktifitas Kerja Profesi

Praktikan diberi tanggungjawab serta program Kerja Praktik meliputi dibawah

ini:

3.2.1 Deskripsi Pekerjaan Rutin Sebagai Tim Dukungan Administrasi Di

Education Training Department.

Praktikan memiliki pekerjaan rutin harian, mingguan, dan bulanan.

Adapun jenis aktifitas pekerjaan rutin praktikan adalah sebagai berikut :

a. Aktifitas rancangan kerja harian, mingguan, dan bulanan praktikan

yakni :

1.

ok N

Koordinasi tim harian.
Koordinasi tim mingguan.
Koordinasi tim bulanan.
Pengisian realisasi tugas harian.

Perancangan rancangan kerja bulanan.

b. Aktifitas administrasi finansial

yakni :

1. Monitoring dan koordinasi ketuntasan administrasi Pengajuan
Uang Muka Dinas (PUMD) melalui email dan program.

2. Monitoring ketuntasan dan koordinasi- tenggat waktu
administrasi pertanggungjawaban PUMD.

3. Memeriksa dan mengkoordinasikan standar kelengkapan
administrasi pertanggungjawaban PUMD.

4. Koordinasi dan pembuatan administrasi pengajuan Kklaim,
kasbon yang ada di operasional departemen.

5. Monitoring ketuntasan pembayaran klaim, ketuntasan

pertanggungjawaban kasbon yang ada di operasional

departemen.
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Koordinasi dan memeriksa kelengkapan administrasi
pendaftaran  provider pelatihan, vendor akomodasi,
transportasi, travel agensi untuk kebutuhan operasional di
departemen pelatihan.

Koordinasi dan memeriksa kelengkapan administrasi tagihan
provider pelatihan, vendor akomodasi, transportasi, travel
agensi untuk kebutuhan operasional di departemen pelatihan.
Monitoring dan- koordinasi progress pembayaran tagihan
provider pelatihan, vendor akomodasi, transportasi, travel
agensi untuk kebutuhan operasional di departemen pelatihan.
Pembuatan dan analisis laporan administrasi finansial untuk

kebutuhan operasional di departemen pelatihan.

c. Aktifitas pembuatan Minutes Of Meeting (MOM)

yakni :

1. Menghadiri rapat kerja bulanan internal departemen.

2. Pembuatan MOM hasil dari rapat kerja bulanan internal

departemen.

3.2.2  Deskripsi Pekerjaan Tidak Rutin Sebagai Tim Dukungan Administrasi

di Education Training Department

Praktikan memiliki pekerjaan tidak rutin yang didasari atas tambahan

kebutuhan operasional internal departemen pelatihan. Adapun jenis

aktifitas pekerjaan tidak rutin praktikan adalah sebagai berikut :

a. Aktifitas pembuatan surat tugas

yakni :

1.

Koordinasi dan pembuatan kebutuhan surat tugas karyawan di
departemen pelatihan.
Monitoring ketuntasan persetujuan manajerial atas surat tugas

yang diajukan untuk karyawan di departemen pelatihan.
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b. Aktifitas pemesanan tiket transportasi, akomodasi perjalanan dinas

Yakni :

1. Koordinasi terkait kebutuhan pemesanan tiket transportasi dan
akomodasi.

2. Melakukan proses tiket transportasi dan akomodasi melalui e-
mail, aplikasi, dan web base.

3. Melakukan rekapitulasi data pemesanan tiket transportasi dan
akomodasi.

4. Memberikan informasi pemesanan tiket transportasi dan
akomodasi perjalanan dinas.

5. Memastikan tagihan dari transaksi pemesanan tiket transportasi

dan akomodasi berhasil dikirimkan oleh vendor untuk PT XYZ.

c. Aktifitas pengembangan manajemen administrasi dan proyek

internal departemen :

1.

Melakukan pengembangan manajemen administrasi terkait
serah terima yang ada di internal departemen.

Melakukan pengembangan manajemen administrasi terkait
informasi alur dan standar kelengkapan dokumen pengajuan
klaim, tagihan, pertanggungjawaban PUMD.

Pembuatan standar format administrasi pertanggungjawaban
PUMD, klaim.

Mengorganisir kebutuhan administrasi dokumen di departemen
melalui pemanfaatan digitalisasi.

Menganalisa kebutuhan pengembangan administrasi di dalam

department.
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3.2.3 Alur dan Pelaksanaan Pekerjaan Rutin Sebagai Tim Dukungan
Administrasi Di Education Training Departmen
a. Aktifitas kerja harian, mingguan, dan bulanan praktikan
Berikut ini adalah alur dari aktifitas rancangan kerja harian, mingguan,

bulanan :

Melaporkan reliasasi Melaporkan reliasasi
rancangan kerja rancangan kerja
bulanan harian

Melaporkan reliasasi
rancangan kerja
mingguan

Bagan 3 1 - Alur aktifitas rancangan kerja harian, mingguan, bulanan

Dalam hal ini praktikan dapat menentukan langkah-langkah yang tepat
dalam pembuatan rancangan kerja bulanan yakni :

1. Perencanaan dan penetapan tujuan : Praktikan mencatat diskusi
perencanaan dan tujuan kerja bulanan yang diberikan oleh
pembimbing lapangan.

2. Penyusunan rencana kerja : Praktikan menyusun rencana kerja
kedalam bentuk tabel yang berisikan perincian daftar tugas spesifik
serta alokasi waktu pengerjaan tugas setiap harinya.

Mesting & Koordinasi

Koordinasi Bulanan

Koordinasi Mingguzn

Koordinasi Harian 0.5 05 0.5

Membuat Log Harian dan RKB 05 0.5 0.5 0.5

@ o ||

Pembuatan RKB Bulanan 3

1 |Monitoring & Koord Kefuntasan Adm Pengajuan PUM (email & program PUM Paperiess) 05 0.5 1 1

I B ns | I [ | ns | [ | I

Gambar 3 1 rancangan aktifitas kerja bulanan
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3. Komunikasi yang efektif : Praktikan berkoordinasi dengan
pembimbing lapangan setelah membuat rancangan kerja bulanan.

4. Pemantauan dan evaluasi : praktikan mengkoordinasikan fleksibilitas
tugas yang terealisasi setiap harinya bersama dengan pembimbing
lapangan mengidentifikasi potensi perubahan, perbaikan, dan

menyesuaikan rencana kerja jika diperlukan.

b. Aktifitas administrasi finansial

1. Administrasi Pengajuan PUMD

Admin
menginformasikan
status progress
PUMD

Admin melakukan
monitoring
progress PUMD

Karyawan Mengajukan

PUMD

Bagan 3 2 - Bagan alur pengajuan PUMD
a. Praktikan menerima informasi terkait karyawan yang
mengajukan PUMD.
b. Praktikan melakukan monitoring progress pengajuan PUMD

dengan cara berkoordinasi antar departemen terkait.

E Monitoring Dokumen INTENS ¥ (& & Disimpan ke Drive

File Edit Tampilan Sisipkan Format Data Alat Ekstensi Bantuan

Q Menu 5 ¢ & 100% v | R % 0 89 13 Defaul. v |- +/B I = A % H = i-prAveo @@y
w23 .|k
A B c D E F
! NO TGL NO. PUM Judul PUM | SUBDEPT ‘ USER L___oows |
2 APPROVAL MANAGEMENT
: 1 18072023
“ 2 18072023
s 3 021052023 |1
s 4 021082023
- s 16082023
D [ 23082023
? 7 23082023
a3 8 04092023
n 9 1110872023
- 10 1110872023
) 1 110872023
“ 12 1211002023
= 13 26102023
14 06/11/2023
v 15 1471172023
- 18 15/11/2023
" 17 271112023
20 18 TH2r2022
o 19 722022
2 20 -
T -
24 22 -
2 -
+ = E Form Responses 1 ~ CLAIM & FPCM (RFK) - PUM (RFK) =~ INVOICE (RFK) - LPJ (RFK) ~ PROP/MEMO/PKS (YOGGY) ~ Form Pendaftaran Tra

Gambar 3 2 - monitoring pengajuan PUMD

c. Praktikan memberi informasi status progress pengajuan PUMD
kepada karyawan terkait.

[
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2. Administrasi Pertanggungjawaban PUMD

Admin melakukan
monitoring status

Karyawan memberikan Admin memeriksa

laporan standarisasi format
progress laporan

pertanggung-
jawaban

pertanggungjawaban dan kelengkapan
PUMD administrasi

Bagan 3 3 - Alur pertanggungjawaban PUMD

a. Praktikan menerima laporan fisik administrasi
pertanggungjawaban PUMD yang diberikan oleh karyawan.

b. Praktikan memeriksa standarisasi format laporan, memeriksa
nominal kesesuai penggunaan PUMD, serta kelengkapan
administrasi yang dibutuhkan oleh departemen finance di PT
XYZ. ‘

c. Praktikan melakukan monitoring status progress laporan

pertanggungjawaban.

3. Administrasi klaim
Y e
““PETTY CASH

Estimasn
Proses Klaim
7sd10 Hari_)‘

(3) di Finance
H+2 s.d H+5)

" Proses Approval
Manajerial ETD

C

‘ (H#1s.d H+2)
Proses Pengecheckan Klaim
(Hs.d H+1)

03

mformasnkan ke Rifka untuk detail

D 5 Memberikan berkas klaim ke ADM,
klaim via WA, (Hari H)

Gambar 3 3 - Alur proses pengajuan claim
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Praktikan menerima pengajuan klaim dari karyawan

b. Praktikan memeriksa pengajuan klaim sesuai SOP meliputi :
jumlah nominal klaim, kelengkapan administrasi klaim

c. Membuat administrasi klaim untuk di proses ke departemen
keuangan.

d. Melakukan monitoring serta menginformasikan status

progress klaim yang diajukan karyawan.

4. Administrasi Kasbon

Admin
melakukan
monitoring dan
menginformasi

Admin
menyiapkan
administrasi

pengajuan
kasbon melalui
program

Admin
menyiapkan

Karyawan
mengajukan
administrasi
pertanggungja
waban kasbon

kasbon untuk
kebutuhan
kegiatan

kan status

progress
kasbon

karyawan

Bagan 3 4 - Alur pengajuan administrasi kasbon

a. Praktikan menerima permintaan kasbon dari user melalui E-
mail.
b. Praktikan melakukan input admnistrasi kasbon melalui

Menu < ‘ ‘ Entry KBS
no wash Bon (kBSHO (1261 ) Tanggal: [ 14-12-2023 =)
SAKINAH RIFKA . o — : )
Status R |[RELEASE v
RAMADHANTI ‘
Pemahon NIK 1[ V]
4 001 - HEAD OFFICE
oeparment || =] ) |
@ HeLe
Deseription ‘ [ ] ‘
#ff Locour
Nilai i ]
& Howe [ save wA
[E) BUKTI KAS KECIL +
[) KAS BON SEMENTARA +
Inquiry KBS

Gambar 3 4 - Penginputan Administrasi Kasbon

c. Praktikan memastikan kesesuaian nominal kasbon.

d. Praktikan mencetak hasil inputan kasbon.
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e.

Praktikan mengajukan persetujuan kasbon ke Manager
bersangkutan.

Praktikan meneruskan pengajuan dokumen kasbon ke
departemen keuangan.

Praktikan menerima uang kasbon yang sudah dicairkan, lalu
diberikan kepada karyawan yang mengajukan kasbon

menggunakan serah terima digital.

e | )]

\ A-

5. Admlnlstra$| Pertar}ggung]\awaban Kpsbon

L a TS
N

a.

W

Praktlkan menerima lampiran pertanggungjawaban kasbon

dari karyawan.

@

/ éambar 35 - Laporan pertanggungjawa{ban kasbon
L4 { . l ™ 1 g T
" 1} 4 '-'(‘l'v

. -/ | ) X () .
Praktikan =~ melakukan = pengecheckan kesesuaian

]

administrasi pertanggungjawaban kasbon.
Praktikan menginput nilai Ipj kasbon melalui program.
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Meny

. SAKINAH RIFKA

RAMADHANTI
& 001 - HEAD OFFICE

Qe

i osour

W HOME

) BUKTI KAS KECIL
[ Entry oKk

1 Inquiry BEK

@ upload BKK

H ®

KKH
Mo BKK o
sats RELEASE

No Fakiur
Pajak

Tgl. Paktur
Tanggal Transaksi
Deskripsi
Account ID
Account Desc

Nilal Claim

Entry BKK

TglReleaze | 2023-12-14

User

Kd supp. Fak
Pk

i Kd Site

« Polong Kai
Bon

Hilal Kas Bon

dibayar
Kepada

Nilal Fakdur

Total

Line Type  ITEM

Gambar 3 6 - Pemotongan pertanggungjawaban kasbon melalui program

[dPemohon

| Mo Cash Bon

Release Date

1 KB3HO-838

2  KBSHO-837

10«

Mo Cash Bon

3  KB3HO-1260

Page|1 |of1

Deskripsi
BY KOM3UMSI MEETING
BY KOMSUMSI MEETING

PEMAKAIAN JMETGL 12 DEC

Nilai

Search
Status
500,000 PAID
500,000 PAID
300,000 PAID

Gambar 3 7 - Pemotongan pertanggungjawaban kasbon melalui program

d.

Praktikan

melakukan

kompilasi

dokumen

pertanggungjawaban yang sudah di input melalui program

ditambah dengan lampiran

karyawan.

pertanggungjawaban dari

Praktikan melakukan submit peranggungjawaban fisik ke

departemen finance.

21




6. Monitoring ketuntasan pembayaran klaim karyawan

T T T

i 030223
4 A
4 Tz
4 T
4 QL
4 palfl s
i T
4 T
4 T
1 T
i il
1 T
1 T
¥ g
% [
% (s
7 150112028
% il
£ s
i mma

DONE v Dong Pencairan
D0KE Done Pencaian
DOKE Done Pencaian
DONE v Dong Pencairan
D0KE Done Pencaian
DOKE Done Pencaran
DOKE Dong Pencaian
D0KE Done Pencaian
DONE M Dong Pencairan
DOKE Done Pencaian
DOKE Done Pencaian
DONE M Dong Pencairan
DOKE Done Pencaian
DOKE Done Pencaian
DONE v Dong Pencairan
D0KE Done Pencaian
DOKE Done Pencaian
DONE v Proses Pencairan

D0KE Proses Pencaran
DONE

Gambar 3 8 - Monitoring ketuntasan pembayaran klaim karyawan

Praktikan melakukan monitoring harian ketuntasan
pembayaran klaim karyawan yang dilakukan oleh finance.
Praktikan melakukan koordinasi dengan departemen finance
untuk perkembangan status pembayaran klaim karyawan.
Praktikan melakukan koordinasi kepada karyawan yang
bersangkutan untuk mengkonfirmasi penerimaan pencairan
uang klaim karyawan.

Praktikan melakukan update status mengenai Kklaim

karyawan pada monitoring klaim.
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7. Administrasi Pendaftaran supplier dan penyedia travel atau penyedia

training ekternal

Praktikan
menerima
informasi
dari
karyawan
terkait
kegiatan
departemen
pelatihan

Praktikan
berkoordina
si dengan
karyawan

penyelengg
ara kegiatan

departemen
untuk
kebutuhan
pendaftaran
supplier
atau vendor

Praktikan
melakukan
koordinasi

antara
departemen
finance dan
karyawan

penyelengg

ara kegiatan |

terkait
kebutuhan
administrasi
pendaftaran
supplier
atau vendor

Bagan 3 5 - Alur pendaftaran supplier atau vendor

Praktikan
melakukan
pemeriksaa

n
kelengkapa

n
administrasi
pendaftaran

supplier
atau vendor

Praktikan
melakukan
submit
pendaftaran
supplier
atau vendor
G
departemen
finance

Praktikan  melakukan interview dengan karyéWan
penyelenggara kegiatan departemen untuk kebutuhan
supplier dan vendor.

Praktikan menginformasikan detail kebutuhan administrasi
pendaftaran supplier dan vendor kepada karyawan.
Praktikan melakukan koordinasi dengan departemen terkait
untuk memastikan supplier atau vendor dapat terdaftar.
Praktikan melakukan submit pendaftaran supplier atau

vendor ke departemen finance.
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8. Administrasi Invoice

Praktikan menerima
administrasi invoice
dari karyawan
penyelenggara
kegiatan departemen.

Praktikan memeriksa
kelengkapan dokumen
invoice sesuai standar

yang berlaku

Praktikan melakukan
approval untuk
administrasi invoice

Praktikan mencatat,
mengarsipkan invoice

Praktikan proses
pembayaran invoice
dengan departemen

finance.

Bagan 3 6 - Alur administrasi invoice

a. Praktikan menerima administrasi pengajuan pembayaran
invoice kegiatan departemen.

b. Praktikan memeriksa kelengkapan administrasi invoice
sesuai standar yang berlaku yakni :
1. Terdapat lembar tagihan invoice pembayaran.
2. Memastikan nominal yang ditagihkan sesuai dengan
kontrak persetujuan budget biaya yang disetujui pihak
perusahaan dan pihak eksternal.
3. Memeriksa administrasi materai berlaku sesuai UU no. 10
tahun 2020.
4. Memeriksa kesesuaian rekening yang terdaftar dengan

invoice yang terlampirkan.
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6. Memeriksa kesesuaian alamat perusahaan dengan
tagihan.
7. Memeriksa validasi Faktur Pajak.

c. Praktikan melakukan pengajuan approval manajerial untuk
administrasi invoice.

d. Praktikan melakukan input monitoring berkas invoice.

e. Praktikan melakukan arsip file invoice.

f. Praktikan memastikan invoice dapat terbayar tepat waktu,
serta menginformasikan kepada karyawan penyelenggara
kegiatan departemen terkait perkembangan pembayaran

invoice.

9. Pembuatan laporan bulanan dan analisa administrasi finansial

P 2]
GG HOME  INSERT  DESIGN  TRANSITONS  ANIMATIONS — SLIDESHOW  REVEW  VIEW  DEVELOPER Sakinah Rifka Ramadhanti ~
ey X Cut 1 [ELayout~ E~NNOoO-| O & Find
Bl Copy - 2] Reset AL LG G- O 35 Replace -
Paste New —_ G AL} gy | Arange
- Format Painter  gjige~ [ Section = \ - [s Select -
Clipboard i) Slides Font Paragraph Drawing Editing ~
- 4 3 2 1 [ 1 2 3 4 )
1
€10 inancial
2 - ~
~
—
3 -
-
o
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5
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6 — =
—
z
¥
7 e .| Click to add notes
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Gambar 3 9 - Pembuatan laporan bulanan dan analisa administrasi finansial

a. Praktikan mencatat database harian, mingguan, bulanan
terkait transaksi finansial kegiatan departemen.

b. Praktikan mengolah database menjadi laporan bulanan
untuk kepentingan analisa manajemen.

c. Praktikan melakukan submit laporan kepada pembimbing

lapangan.

25



C. Aktifitas minutes of meeting bulanan

ETD IDM

agus afandi Imam Santoso

TIPS :

Septina Umi

Track your habits Y-
LS \

4

VTV - sTeLLe VENRR Nindya Christiana

Nindys Christiana

Deri Saputra

matheus ditto Deri Saputra

Surya Adji

Suryo Adji doni mandarta

Gambar 3 10 - Kegiatan minutes of meeting bulanan

d. Praktikan menghadiri kegiatan rutin bulanan meeting
departemen.

e. Praktikan mencatat minutes of meeting yang berjalan.

f. Praktikan melakukan pengecheckan kesesuaian catatan
dengan recording meeting.

g. Praktikan menghimpun materi dari para pembawa materi di
kegiatan rapat kerja.

h. Praktikan melakukan pengarsipan materi dari para pembawa
materi di kegiatan rapat kerja.

i. Praktikan membuat transcript dan juga resume dari minutes
of meeting.

j. Praktikan melakukan submit minutes of meeting kepada

pembimbing lapangan.
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3.2.4 Alur dan Pelaksanaan Pekerjaan Tidak Rutin Sebagai Tim Dukungan
Administrasi Di Education Training Departmen

A. Aktifitas pembuatan surat tugas

Timeline Pengajuan Surat OJT/
Surat Tugas Lainnya

Admin akan proses Pembuatan
Surat OJT dan Approval
Manajemen ETD HO.

4

Admin akan
memproses
Pengajuan Approval
ke BM cabang IDM
Group.

1

Subdept Mengajukan
request surat OJT H-4
sebelum tanggal OJT

Admin akan memproses
Pengajuan Approval Antar
Department HO (Jika ada).

o o . am T

Setelah proses approval selesai
Admin akan mengirimkan
surat OJT ke User Subdept
sekurang-kurangnya H-1
sebelum tanggal kegiatan.

Gambar 3 11 - Alur proses pengajuan surat tugas

1. Praktikan melakukan koordinasi terkait kebutuhan surat tugas
kegiatan training.

2. Praktikan membuat nomor surat tugas berjalan.

3. Praktikan membuat surat tugas dan menyusun redaksi dalam
surat tugas.

4. Praktikan melakukan konfirmasi kepada user terkait hasil draft
surat tugas yang sudah dibuat oleh praktikan.

5. Praktikan mengajukan approval surat tugas antar
department/antar cabang PT XYZ.

6. Praktikan menghubungi serta berkoordinasi antar pihak
department/ antar cabang PT XYZ untuk memberikan informasi
terkait kegiatan penugasan tertentu.

7. Monitoring ketuntasan persetujuan manajerial atas surat tugas

yang diajukan untuk karyawan di departemen pelatihan.
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B. Aktifitas pemesanan tiket transportasi, akomodasi perjalanan

dinas

Wed 8/30/2023 11:00 AM

To

[

ﬁ You replied to this message on 9/1/2023 12:36 PM.

Dear Ibu Rifka,

Bernkut informasi schedulenva sbb :

Batam (BTH)Jakarta (CGK) Departure 04-09-2023

BATIK ATR ID 6863, BTH (07:00) - CGK (08:35). lhand 35m. Q(9)-984200
CITILINK QG 941, BTH (07:55) - CGK (09:35), lhand 40m, L(9)-987.894
SUPER AIR JETIU 857, BTH (08:25) - CGK (10:00), lhand 35m, N(7)-920,200
LION AIR JT 371, BTH (10:45) - CGK (12:20). 1lhand 35m, Q(9)-852.500

GARUDA GA 155, BTH (12:10) - CGK (13:33). lhand 45m. T(3)-1.591.340

Gambar 3 12 - Pengecheckan jadwal pesawat untuk reservasi kegiatan departemen

1. Koordinasi terkait kebutuhan pemesanan tiket transportasi dan

akomodasi.

2. Melakukan proses tiket transportasi dan akomodasi melalui e-

mail, aplikasi, dan web base.

C. Aktifitas pengembangan manajemen administrasi dan proyek
internal departemen.
Dalam hal ini praktikan sebagai praktisi manajemen bisnis
melakukan implementasi manajemen administrasi pada lingkup
kerja guna sebagai peningkatan efektifitas alur administrasi yang
ada di dalam departemen adapun hal-hal yang berhasil
diimplementasikan adalah sebagai berikut :
1. Melakukan pengembangan manajemen administrasi terkait

serah terima yang ada di internal departemen.
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Dalam hal ini praktikan menganalisa masalah yang terjadi di

dalam departemen vyakni adanya perubahan pola kerja

karyawan menjadi hybrid antara Work From Home (WFH) dan
Work From Office (WFO), adalah kesulitan melakukan histori

pengecheckan monitoring berkas apabila menggunakan serah

terima fisik atau manual, maka praktikan memanfaatkan

digitalisasi dengan sumber daya yang tersedia secara gratis

untuk mempermudah masalah ini adapun teknis nya adalah

sebagai berikut :

Praktikan mencoba menghimpun kebutuhan jenis berkas
dokumen, jenis informasi yang dibutuhkan untuk
kompleksitas administrasi dokumen vyang terjadi di
departemen.

Praktikan melakukan research mengenai platform digital
mana yang sesuai serta dapat memenuhi kebutuhan serah
terima departemen.

Praktikan membuat draft kebutuhan administrasi serah
terima departemen.

Praktikan melakukan trial and error sebelum metode serah

terima digital diimplementasikan.

DIGITAL SERAH TERIMA DOKUMEN 9 of 10

Dokumen ini di serah terima ke HRD
Department apa?

TTD Penerima Dokumen

Foto Dokumen

' | 169761348... Jpg
[ ===
Foto Dokumen
|
169761350... jpg
Added Time 18-0ct-2023 14:19:57

Referrer Name

Gambar 3 13 - Output serah terima digital
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2. Melakukan pengembangan manajemen administrasi terkait
informasi alur dan standar kelengkapan dokumen pengajuan
klaim, tagihan, pertanggungjawaban PUMD.

Dalam hal ini praktikan memahami permasalahan kesulitan

pemahaman karyawan mengenai pengajuan administrasi

finansial di departemen, praktikan melakukan langkah langkah

pengembangan berupa :

- Pembuatan -alur administrasi klaim, Kasbon, LPJ, PUM,
Invoice

- Pembuatan alur administrasi pengajuan surat tugas

GROUP

UPDATE JANUARI 2023

YANG
PERLU
ANDA
KETAHUI
TENTANG
LPJ

'WRITTEN BY :
)
i Rifka Adm Support

Gambar 3 14 - Output sosialisasi standarisasi administrasi laporan pertanggungjawaban

3. Melaksanakan mini project Desk Sign
Dalam hal ini-praktikan diberi tugas dan tanggungjawab untuk
membuat otomatisasi data nama karyawan untuk dapat
memudahkan pencetakan kedalam bentuk format yang sudah
disediakan. Adapun langkah dan tahapan yang praktikan buat
adalah sebagai berikut :
- Praktikan menerima hasil himpunan data identitas
karyawan beserta departemen nya.
- Praktikan mengolah data untuk dapat disajikan sedemikian

rupa dan membentuk mekanisme otomatisasi printing
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dengan memanfaatkan fitur yang ada di dalam Microsoft
word.

- Praktikan melakukan trial dan error sebelum esekusi
printing.

- Praktikan memeriksa serta memastikan bahwa hasil olahan
data serta data yang akan disajikan sesuai tidak ada typo,

dan kesalahan lainnya.

FILE HOME  INSERT ~ DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVIEW  VIEW  DESIGN  LAYOUT Sakinah Rifka Ramadhanti +

Envelopes Labels StartMail  Select Edit Highlight ~ Address Greeting Insert Merge
Creat

te

PAGE 1 OF 22

Match Fields Find Recipient
Previ

eview inisl
Update Labels | Results | o Check for Errors Merge

ghlig ss
Merge ~ Recipients * Recipient List  Merge Fields  Block
Start Mail Merge Preview Results

A
Fi
2o B3 Mo 5 6 7 M8 BN 2 2B A B % ¥ BEB

10/1T/S-107 10/1T/S-109 10/1T/S-110

10/1T/S-111 10/1T/S-112 10/1T/S-113

10/1T/S-114 10/1IT/S-115 10/IT/M-07

10/IT/M-08 13/1T/S-241 13/1T/S-243

2571worDs  [R 89

Gambar 3 15 - Output hasil penggunaan mail merge

4. Pembuatan Laporan Tahunan
Dalam hal ini praktikan diberi tugas dan tanggungjawab untuk
menyusun laporan tahunan dengan mengeksplorasi Microsoft
excel dalam implementasi pengerjaannya.
- Praktikan menghimpun data laporan tahunan dari semua
unit sub departemen.
- Praktikan menyusun laporan dengan menyesuaikan

kembali perumusan pada exel agar sesuai data kebutuhan.
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BH S A H =
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW Sakinah Rifka Ramadhanti -
B X Cut . =, " = Ex =22h 3 AutoSum ¢ A
° Segoe Ul -1 - A A ¢ Wrap Text General r DJ D = a ad
Past: B Copy = C il F ‘t ;I \EEIrt IEE\‘et F it F‘"v Szrt& Fﬂdﬂ&
. R A g s g m s .
T Sromarane B 1Y Do B4 seac - § <% 1 A So T | e o, e
Clipboard 5 Font w a Numb stytes cels Editing ~
K33 - fe -~
A B « D E G H J K L 1 N o P [
’ I
2> | IKHTISAR LAPORAN TAHUNAN
3 |EDUCATION & TRAINING DEPARTEMEN Isi Dashboard
4 TOTAL PROGRAM INVESTASI PARTISIPAN 1 Big Poin Data
bl Rp
5
6
7 <AVG PRE TEST
8
9 2 Grafik
o >AVG POST TEST Grafik Biaya
i Grafik batch pi
12 - Jabatan Pesert
113 JAN FEB MAR  APR MAY JUN JuL AUG SEP OKT NOV DES
14 - Sum of Batch  ——Count of Prozramme 3 Provider yang
s
16 REALISASI BIA v- EVALUASI TAHAP 2
17 [T -
» pivat | IKHTISAR osL softskil | Dashboard bulanan evaTah .. @ 1 v

Gambar 316 - Output Laporan Tahunan

Praktikan memeriksa kembali hasil laporan yang telah
dikerjakan untuk kesesuaian laporan.

Praktikan melakukan submit laporan kepada pembimbing
lapangan.

Praktikan menghimpun data laporan unit departemen.
Praktikan melakukan arsip untuk data laporan unit
departemen.

Praktikan mencetak laporan tahunan yang telah disusun.
Sebagai finasisasi dan digitalisasi praktikan membuat
penyimpanan online agar data laporan mudah di akses
untuk efisiensi pemakaian data laporan.

Praktikan menginformasikan hal-hal berkaitan dengan
confidential information tidak dapat diakses untuk semua

orang.
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D. Aktifitas kegiatan organisasi di perusahaan

1. Kepanitiaan Lomba

Gambar 3 17 - Foto bersama kepanitiaan

- Praktikan ikut berpartisipasi sebagai kepanitiaan dalam
acara tahunan kantor.

- Praktikan meluangkan waktu untuk ikut berkontribusi dalam
pemikiran dan konsep teknis perlombaan.

- Praktikan menjadi PIC usher dalam salah satu lomba
kegiatan.

- Praktikan menyiapkan sarana lomba, menyiapkan database
peserta lomba.

- Praktikan juga ikut mensosialisakan teknikal meeting dalam

kegiatan lomba
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2. Acara Rapat Koordinasi Tahunan Departmen

Gambar 3 18 - Foto Praktikan membawakan kuis acara
- Praktikan dapat berkontibusi sebagai penyelenggara kuiz
dalam sesi rapat koordinasi tahunan department

- Praktikan melakukan pengembangan softskill komunikasi
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3.3 Dinamika Kerja Profesi

Gambar 3 19 Proses Adaptasi Praktikan

Proses adaptasi ini bukan hanya tentang memahami tugas-tugas
sehari-hari, tetapi juga merupakan perjalanan eksplorasi diri yang
membantu praktikan mengembangkan keterampilan, memperluas jaringan
profesional, dan merasakan atmosfer kerja yang unik. Laporan ini
mencerminkan perjalanan saya dalam menghadapi tantangan, belajar dari

pengalaman, dan membangun pondasi untuk pertumbuhan pribadi dan
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profesional di dunia kerja yang penuh peluang. Praktikan berharap laporan
ini dapat memberikan wawasan yang bermanfaat bagi rekan-rekan sesama
praktikan serta menjadi bahan evaluasi konstruktif untuk perjalanan
adaptasi di masa depan. Dalam pelaksanaan kegiatan kerja profesi
praktikan banyak sekali dinamika kendala yang dihadapi oleh praktikan
antara lain adalah :
1. Keterbatasan Sumber Daya
Pelaksanaan kegiatan dukungan adminitrasi dokumen seringkali
menemukan bentrok waktu antara aktifitas rutin dan tidak rutin hal ini
membuat praktikan tidak jarang untuk bekerja diluar jam kerja karena

harus menyelesaikan pekerjaan yang diberikan dalam satu waktu.

2. Teknologi dan Sistem Informasi

Ketidak tersediaannya sistem administrasi yang kurang digital dan
lebih banyak proses manual membuat kendala praktikan dalam
mengerjakan pekerjaan sehari-hari, tidak jarang juga praktikan
mengharuskan  melakukan  pengembangan  administrasi - untuk

meningkatkan efektifitas aktifitas administrasi di departemen.

3. Kurangnya Integrasi

Jika sistem administrasi tidak terintegrasi dengan baik dengan sistem
lain di organisasi, ini dapat mengakibatkan kesulitan dalam pertukaran
informasi dan kolaborasi antar departemen. Contoh update status
pengajuan invoice dan klaim tidak dilakukan melalui program melainkan

koordinasi manual antara departemen.

4. Ketidakjelasan Kebijakan dan Prosedur
Kurangnya Pedoman: Jika kebijakan dan prosedur administratif tidak
jelas atau tidak terdokumentasi dengan baik, dapat menyebabkan

kebingungan dan ketidakpastian dalam pelaksanaan tugas.
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3.4 Cara Mengatasi Kendala

1. Praktikan melakukan koordinasi dengan pembimbing lapangan apabila
mendapat pekerjaan yang terjadi dalam satu waktu, menentukan skala
prioritas pekerjaan.

2. Praktikan melakukan pengembangan digitalisasi untuk sistem
administrasi yang terjadi di departemen sesuai dengan kapasitas
praktikan.

3. Pro aktif dalam komunikasi antar departemen untuk memenuhi
kebutuhan internal departemen.

4. Melakukan eskalasi terkait informasi yang belum pasti serta melakukan

koordinasi formal melalui e-mail.

3.5 Pembelajaran Kerja Profesi

1. Penerapan limu Pengetahuan Akademis

Setelah menyelesaikan Praktik Kerja Profesi, Praktikan dapat
mengimplementasikan pengetahuan akademisnya, khususnya dalam
bidang manajemen, terutama dalam manajemen sumber daya manusia.
Praktikan dapat mengaplikasikan pengetahuan ini dalam administrasi
finansial dan pelatihan, mencakup monitoring, pencatatan, pengawasan,
kontroling, pembuatan laporan, dan analisis terhadap proses administrasi
finansial serta kegiatan pelatihan. Praktikan juga mampu mengembangkan
administrasi finansial untuk memastikan operasional perusahaan berjalan

dengan efisien.

2. Peningkatan Wawasan dan Kemampuan Memecahkan Masalah
Melalui praktik magang Kerja Profesi di PT XYZ, Praktikan berhasil
meningkatkan wawasan dan pengetahuannya. Selama praktik, Praktikan
didorong untuk memberikan solusi dan perbaikan terkait permintaan
dukungan administrasi, terutama dalam kebutuhan administrasi finansial
departemen. Selain itu, Praktikan dapat membangun hubungan profesional
dengan vendor/rekanan untuk memastikan pemenuhan kebutuhan

departemen secara tepat waktu.
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3. Tanggung Jawab dan Adaptabilitas

Praktikan memperoleh pengalaman bertanggung jawab saat
membantu unit administrasi departemen pelatihan. Praktikan belajar untuk
bertanggung jawab terhadap hasil kerja dan dapat beradaptasi dengan
lingkungan kerja. Selain itu, Praktikan menunjukkan ketaatan dan
ketaatannya terhadap aturan perusahaan dari tingkat kepala departemen

hingga pimpinan unit, yang memiliki hubungan langsung satu sama lain.

4. Peningkatan Pengalaman Kerja

Melalui pelaksanaan Praktik Kerja Profesi, Praktikan memperoleh
banyak pengalaman dalam dunia kerja. Pengalaman ini memberikan
pembelajaran berharga untuk beradaptasi di lingkungan kerja baru di masa
depan. Praktik Kerja Profesi juga memberikan nilai positif bagi Praktikan
dan, secara khusus, bagi mahasiswa yang telah memiliki pengalaman

Kerja Profesi ketika lulus nanti.
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