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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA PROFESI 

3.1 Bidang Kerja 

Sebelum memasuki tugas akhir, para mahasiswa aktif Universitas 

Pembangunan Jaya khususnya Program Studi Manajemen wajib untuk 

melaksanakan kegiatan Kerja Profesi (KP). Kegiatan ini adalah keharusan bagi 

mahasiswa Universitas Pembangunan Jaya sebagai persyaratan yang harus 

dipenuhi. memenuhi Satuan Kredit Mahasiswa (SKS) serta syarat memenuhi 

mata kuliah wajib Kerja Profesi (KP).  

Saat melakukan magang di PT. Nuraria Properti Indonesia praktikan 

ditempatkan pada Divisi Human Capital & General Affair yang dimana divisi 

tersebut sesuai dengan penjuruan yang praktikan ambil yaitu Manajemen. Yang 

dimana perusahaan tempat praktikan melakukan kegiatan magang merupakan 

perusahan yang bergerak di bidang properti, selain itu praktikan dapat 

memperoleh kesempatan dan berkontribusi langsung pada setiap kegiatan 

kegiatan yang dilakukan. Namun pekerjaan yang praktikan lakukan lebih ke 

internal perusahaan yang di mana berhubungan langsung dengan Sumber 

Daya Manusia di PT. Nuraria Properti Indonesia.  

Praktikan dapat memberikan kontribusi terhadap perusahaan terutama 

dalam hal Manajemen Sumber Daya Manusia. Praktikan akan bekerja di Divisi 

Human Capital & Generall Affair seperti membuat draft surat menyurat, 

penginputan laporan absensi karyawan, membantu merekap dokumen. 

Sebelum melaksanakan tugas akhir, para mahasiswa aktif Universitas 

Pembangunan Jaya khususnya Program Studi Manajemen wajib untuk 

melaksanakan. Kegiatan ini merupakan persyaratan yang harus dipenuhi oleh 

mahasiswa Universitas Pembangunan Jaya untuk memenuhi Satuan Kredit 

Mahasiswa (SKS) serta syarat memenuhi mata kuliah wajib Kerja Profesi (KP).  

Saat menjalani Kerja Profesi di PT. Nuraria Properti Indonesia, praktikan 

ditempatkan di Divisi Human Capital & General Affair, yang sesuai dengan 

jurusan yang diambil oleh praktikan, yakni Manajemen SDM.  Yang dimana 

perusahaan tempat praktikan melakukan kegiatan merupakan perusahan yang 

bergerak di bidang properti, selain itu praktikan dapat memperoleh kesempatan 

dan berkontribusi langsung pada setiap kegiatan kegiatan yang dilakukan. 
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Namun pekerjaan yang praktikan lakukan lebih ke internal perusahaan yang di 

mana berhubungan langsung dengan Sumber Daya Manusia di PT. Nuraria 

Properti Indonesia.  

 Kontribusi yang dapat dilakukan oleh praktikan kepada perusahaan yaitu 

berkaitan dengan jurusan diantaranya bidang kerja yang praktikan lakukan di 

Divisi Human Capital & Generall Affair : seperti membuat draft surat menyurat, 

penginputan laporan absensi karyawan, membantu merekap dokumen.  

 

3.1.1 Membuat Draft Surat Menyurat  

Disini praktikan ditugaskan untuk membuat beberapa template surat 

menyurat seperti draft cuti karyawan, draft pengajuan pembelian barang, 

draft berita acara serah terima suatu barang, draft berita hari libur nasional 

dan lainnya. PT. Nuraria Properti Indonesia memberi tugas tersebut kepada 

praktikan agar memudahkan praktikan dalam menginput kegiatan surat 

menyurat yang hasrus dikeluarkan oleh perusahaan. 

 

3.1.2 Penginputan Laporan Absensi  

Penginputan laporan absensi karyawan adalah kagiatan yang 

sangat perlu diperhatikan dalam suatu perusahaan untuk menjaga 

kedisiplinan kerja karyawan terhadap waktu dan peraturan yang yang 

berlaku di perusahaan selain itu untuk memonitor kedatangan sekaligus 

kepulangan para karyawan dan mempermudah perhitungan persentase  

kehadiran karyawan untuk mempermudah penggajian.  

 

 

 

3.1.3 Membantu Merekap Dokumen  

Praktikan di sini ditugaskan membantu pembimbing untuk 

merapihkan dokumen penting perusahaan, yaitu praktikan  merapihkan 

serta mengurutkan dokumen dokumen sesuai dengan kebutuhan yang 
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berguna untuk memudahkan dalam proses pencarian dokumen. Pekerjaan 

ini dilakukan biasanya ketika WFO.  

3.2 Pelaksanaan Kerja  

Kegiatan magang oleh praktikan di PT. Nuraria Properti Indonesia berjalan 

lancar. Praktikan menjalankan tugasnya dengan  Work From Office (WFO), 

dengan jam kerja mulai dari pukul 08.00 hingga 17.00 WIB setiap hari kerja 

Senin hingga Jumat. Selama bekerja, praktikan ditempatkan di posisi yang 

sesuai dengan bidang studi praktikan, yakni di Divisi Sumber Daya Manusia. 

Pada hari pertama Kerja Profesi, praktikan diajarkan terlebih dahulu tentang 

jobdesk yang akan praktikan kerjakan selama kurun waktu 3 bulan kedepan. 

Selain itu praktikan juga belajar tentang Sejarah perkekmbangan perusahaan 

yang dilakukan agar praktikan dapat menyesuaikan diri terhadap suasana di 

perusahaan dan mendapatkan pemaparan tentang tempat kerjanya. Ketika 

hendak melakukan tugas kerja profesi, praktikan lebih sering menggunakan 

aplikasi Microsoft Excel. Pekerjaan selama melakukan Kerja Profesi dibagian 

Human Capital & Generall Affair adalah sebagai berikut :  

1. Merekap absen karyawan dari bulan Juni hingga Agustus 

2. Menginput data karyawan untuk data BPJS 

3. Membuat kontrak kerja karyawan  

4. Membuat surat – surat pengajuan karyawan  

5. Membuat surat serah terima barang  

6. Screening CV kandidat karyawan  

7. Mengirim undangan interview  

 

 

 

 

3.2.1 Rekap Absensi Karyawan  

Perusahaan yang baik adalah perusahan yang memiliki kedisiplinan 

karyawan yang tinggi serta dapat bertanggung jawab. Dengan itu untuk 

melihat kedisiplinan karyawan salah satu nya yang dapat dilakukan 

manajemen yaitu dengan melihat hasil rekap absensi karyawan. Rekap 

absensi yang praktikan lakukan yaitu terbagi menjadi dua yaitu rekap 
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absensi mingguan dan rekap absensi bulanan. Disini praktikan setiap 

harinya menginput absensi karyawan yang sebelumnya tertera di aplikasi 

GreatDay lalu praktikan rekap ke Microsoft Excel. 

 

 

Gambar 3. 1 Penggunaan Aplikasi GreatDay 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 
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Gambar 3. 2 Input Rekap Absensi Mingguan 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 

 

 

Gambar 3. 3 Input Rekap Absesnsi Bulanan 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 
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3.2.2 Membuat Surat Pengajuan Cuti  

Praktikan dalam pekerjaan ini yaitu dengan membuat surat pengajuan cuti 

apabila karyawan melakukan pengajuan di aplikasi Great Day.  

 

Gambar 3. 4 Pembuatan Pengajuan Cuti Karyawan 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 

 

3.2.3 Pembuatan Kontrak Kerja Karyawan  

Pada pekerjaan ini praktikan membuat template kontrak kerja lalu 

praktikan menginput biodata karyawan baru untuk pembuatan kontrak kerja 

karyawan yang akan bergabung pada perusahaan PT. Nuraria Properti. 

Biodata yang diinput yaitu biodata diri seperti nama, tempat tanggal lahir, 

Alamat dan no telpon lalu memasukan range gaji yang sudah ditetapkan 

oleh tim Manajemen perusahaan.  

 

 



 

32 
 

 

Gambar 3. 5 Pembuatan Kontrak Kerja Karyawan 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 

 

 

3.2.4 Pembuatan Surat Pengajuan Pembelian Barang  

Praktikan melakukan pembuatan surat pengajuan pembelian barang 

untuk keperluan kantor dan Sumber Daya Manusia di perusahaan tersebut, 

yang di mana surat pengajuan ini praktikan buat lalu praktikan serahkan 

kepada HRD agar dicek dan meminta persetujuan, setelah disetujui 

praktikan akan memproses pembelian barang tersebut dengan dibantu oleh 

divisi finance untuk proses pemesanan dan pembayaran.  

 

 

Gambar 3. 6 Pembuatan Surat Pengajuan Pembelian Barang 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 
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3.2.5 Pembuatan Surat Serah Terima Lingkungan  

Praktikan membuat surat keterangan serah terima lingkungan yang 

dimana konsumen telah melakukan pembelian unit perumahan yang di 

mana tertera pada surat tersebut yaitu beberapa fasilitas yang ada di unit 

perumahan tersebut.  

 

 

Gambar 3. 7 Pembuatan Surat Serah Terima Lingkungan 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 

 

3.2.6 Pembuatan Surat Peringatan Karyawan  

Praktikan melakukan pembuatan surat ini dengan adanya sebab 

akibat yang dilakukan karyawan terhadap perusahaan yang di mana surat 

ini bertujuan untuk memberikan tegurang yang bertujuan untuk membentuk 

sikap disiplin karyawan dan memberikan efek jera bagi karyawan yang tidak 

bisa disiplin serta tidak bisa disiplin dalam mematuhi peraturan yang sudah 

perusahaan buat. Selain itu juga dapat memberika kesempatan bagi 

karyawan untuk memperbaiki kesalahan.   
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Gambar 3. 8 Pembuatan Surat Peringatan Karyawan 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 

 

3.2.7 Mengiklankan Loker  

Praktikan melakukan iklan loker ke website @maisyah.id dan 

@loker_tekniksipil yang bertujuan untuk memudahkan perusahaan dalam 

mencari kandidat yang sesuai dengan ketentuan dan kebutuhan 

perusahaan. Disini praktikan melakukan registrasi dan pendaftaran iklan 

terlebih dahulu, dalam pendaftaran tersebut praktikan tinggal memberikan 

template poster yang sebelumnya sudah dibuat oleh perusahaan 
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Gambar 3. 9 Pengiklanan di Website Maisyah 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 

 

 

Gambar 3. 10 Pengecekan Kandidat yang Mendaftar di Aplikasi Maisyah 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 
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Gambar 3. 11 Bukti Pengiklanan di Instagram @loker_tekniksipil 

Sumber : Instagram @loker_tekniksipil 

 

 

Gambar 3. 12 Bukti Pengiklanan di Instagram @Maisyahid 

Sumber : Instagram @maisyahid 
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3.2.8 Screening CV dan Rekap Kandidat Loker  

Di sini praktikan melakukan screening CV para kandidat yang 

sebelumnya sudah di iklankan untuk posisi lowongan yang dibutuhkan oleh 

perusahaan. Setelah itu praktikan melakukan pengecekan ke email 

perusahaan yang di mana CV para calon kandidat akan masuk ke email 

perusahaan. Setelah itu praktikan melakukaan screening CV untuk posisi 

yang dibutuhkan oleh perusahaan dan raktikan juga melakukan rekapitulasi 

kandidat yang melamar ke dalam Microsoft Excel.  

 

 

Gambar 3. 13 Screening CV Kandidat 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 
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Gambar 3. 14 Rekapitulasi Daftar Kandidat Calon Kaaryawan 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 

 

 

Gambar 3. 15 Rekapitulasi List Interview Kandidat 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 
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3.2.9 Pengiriman Undangan Interview  

Praktikan melakukan pekerjaan ini di mana sebelumnya praktikan sudah 

melakukan screening CV para kandidat yang melamar di PT. Nuraria 

Properti Indonesia. Setelah  dilakukan nya screening CV praktikan akan 

melakukan diskusi terlebih dahulu kepada HRD mengenai beberapa 

kandidat yang akan di interview nantinya. Untuk panggilan interview yang 

dilakukan perusahaan yaitu dilakukan dengan cara metode offline, yang di 

mana para kandidat akan di interview langsung di kantor 

 

 

Gambar 3. 16 Pengiriman Undangan Interview 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 
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3.3 Kendala Yang Dihadapi 

Kendala adalah hal-hal yang dapat menghambat seseorang dalam 

menjalankan aktivitas yang seharusnya dilakukan dalam berbagai situasi, 

kemungkinan hambatan selalu ada, termasuk bagi praktikan yang sedang 

menjalani kegiatan magang. Ketika praktikan sedang melaksanakan 

magang, berbagai kendala bisa muncul. di PT. Nuraria Properti Indonesia 

tentunya praktikan mengalami beberapa kendala yang cukup menghambat 

waktu dalam melaksanakan pekerjaan, diantara nya hambatan nya sebagai 

berikut :  

1. Kerja Profesi yang dilakukan oleh praktikan merupakan pengalaman 

pertama yang praktikan lakukan dalam dunia kerja, jadi praktikan masih 

belum cukup memahami apa saja yang harus dilakukan pada posisi kerja 

praktikan, sehingga masih membutuhkan waktu untuk memahami dan 

beradaptasi dengan lingkungan perusahaan.  

2. Praktikan masih kurang dalam memahami aplikasi Microsoft Excel, yang 

dimana praktikan masih membutuhkan bimbingan serta sedikit memakan 

waktu praktikan saat sedang mengerjakan pekerjaan yang harus 

diselesaikan.  

3. Penyusunan dokumen yang tidak tertata dengan baik menyebabkan meja 

karyawan yang tidak digunakan akhirnya dipakai untuk menaruh dokumen, 

sehingga dokumen menumpuk di meja yang tidak digunakan oleh 

karyawan. 

4. Praktikan mengalami rasa canggung, kaku, dan berbagai ketakutan saat 

berinteraksi dengan karyawan lainnya pada awalnya setelah bergabung, 

karena praktikan langsung memulai tugas yang sudah diberikan tetapi 

sebelumnya praktikan sempat berkenalan terlebih dahulu dengan seluruh 

karyawan.   

 

3.4 Cara Mengatasi Kendala 

Pada dasarnya, praktikan tidak terhindar dari melakukan kesalahan atau 

hal yang benar saat melaksanakan kegiatan praktek kerja. yang dimana 

praktikan pastinya mendapatkan kendala dengan hal ini, praktikan 

menemukan beberapa cara  untuk mengatasi kendala yang dialami oleh 

praktikan, berikut cara praktikan untuk menangani kendala yang muncul 
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selama melakukan kegiatan Kerja Profesi di PT. Nuraria Properti Indonesia, 

Bagian Sumber Daya Manusia & Urusan Umum: 

1. Praktikan dapat melakukan pendekatan dengan sikap yang ramah, sopan 

santun dan mencoba memahami dengan sebaik mungkin disaat pembimbing 

memberikan arahan tugas yang harus praktikan kerjakan.  

2. Praktikan dapat terus belajar dan  memahami dalam penggunaan Microsft 

Excell, selain itu praktikan juga jangan malu untuk bertanya dan berdiskusi 

apabila tidak paham dan membutuhkan bantuan  

3. Penataan dokumen yang kurang rapih dikarenakan kurangnya tempat 

penyimpanan atau ruangan khusus untuk penempatan dokumen. Praktikan 

dapat berdiskusi untuk penempatan dokumen kepada pembimbing  

4. Praktikan dapat mencoba membiasakan diri dan beradaptasi dengan baik dan 

sopan kepada karyawan PT. Nuraria Properti Indonesia agar rasa canggung 

dan ketakutan tidak terus menerus muncul. 

 

3.5 Pembelajaran Yang Diperoleh dari Kerja Profesi 

 Saat melakukan kegiatan ini, praktikan akan mengumpulkan pengalaman 

dan pengetahuan yang berguna untuk pengembangan karir di masa depan. 

Berbagai pembelajaran yang dapat diperoleh dari kegiatan Kerja Profesi 

termasuk: 

a. Menambah pengalaman  

Dengan ini Kerja Profesi merupakan awal dari perjalanan pengalamana. 

Dalam proses ini praktikan dapt terjun langsung ke perusahaan dan dapat 

dibimbing langsung di kantor tersebut. Di sana praktikan dapat melihat 

gambaran pekerjaan secara langsung yang praktikan jalani, dari pandangan 

baru sehingga suasana yang sebelumnya praktikan belum pernah rasakan. 

Selain itu kegiatan ini juga dapat menambah poin pada CurriculumVitae 

praktikan  

b. Memiliki Pemahaman Tentang Profesi Yang Dijalani  

Praktikan dapat belajar secara langsung dari para ahli dengan berbagai 

latar belakang.. Dari situ, praktikan dapat menggali berbagai pengalaman, 
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termasuk keterampilan dan pengetahuan, dari para ahli yang memiliki 

keahlian yang berbeda. 

c. Menumbuhkan Rasa Percaya Diri 

Dengan dilaksanakan nya Kerja Profesi akan menumbuhkan rasa percaya 

diri pada praktikan yang di mana praktikan akan mulai terbiasa dengan 

suasana yang terjadi di tempat praktikan melaksanakan Kerja Profesi, yaitu 

dengan praktikan mempraktekan ataupun mempresentasikan pekerjaan 

yang di mana pastinya membutuhkan percaya diri yang besar, dengan itu 

dapat membantu praktikan untuk dapat terus berkembang dan professional.  

d. Melatih dan Meningkatakan Skill  

Dengan ini dapat melatih dan meningkatkan skill praktikan seperti 

diantaranya dalam berkomunikasi terhadap orang banyak, beradaptasi 

dengan lingkungan kerja praktikan ataupun kemampuan praktikan dalam 

menyelesaikan masalah, selain itu adapun skill dalam bidang penggunaan 

Microsoft Office yang di mana nya pastinya dengan adanya kerja profesi 

dapat melatih praktikan dalam lebih menguasai.  

e. Memperluas Koneksi Pekerjaan  

Praktikan memiliki kemampuan untuk berkomunikasi efektif dengan rekan 

kerja. Komunikasi ini sangat bermanfaat untuk menyampaikan informasi 

dan memberikan klarifikasi terkait pekerjaan yang mungkin sedang dihadapi 

oleh rekan-rekan kerja lainnya. Melalui pemberian informasi yang jelas dan 

kerjasama yang baik, praktikan dapat membangun hubungan yang positif 

dengan rekan kerja, bahkan membuka peluang untuk kesempatan kerja 

baru di masa depan. 

f. Merasakan Suka dan Duka Dunia Kerja  

Praktikan pada awal melakukan kegiatan Kerja Profesi pastinya akan ada 

rasa kaget dengan kesibukan dan tekanan dalam dunia kerja, apalagi jika 

ini merupakan pengalaman pertama praktikan. Suka duka nya biasanya 

seperti deadline ataupun akad akan keberhasilan suatu proyek. 

Pengalaman ini akan menumbuhkan sisi kedewasaan praktikan dalam 

bertransisi.  

g. Memiliki Nilai Lebih Setelah Melakukan Kegiatan Kerja Profesi 
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Setelah menyelesaikan kegiatan ini, praktikan akan merasakan peningkatan 

pengalaman yang signifikan. Perasaan puas dan bangga akan muncul, 

memberikan kebanggaan pribadi. Hal ini dapat meningkatkan rasa percaya diri 

praktikan, mempersiapkannya untuk bersaing di industri pada masa depan.


