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PELAKSANAAN KERJA MAGANG
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Gambar 3.1 Struktur Kedudukan dan Organisasi

Sumber: Data Perusahaan, 2018

Sesuai struktur pada Gambar 3.1, penulis ditempatkan sebagai salah satu staf
di divisi Human Capital Services (HCS). Dalam HCS Department di PT.
Paramount Enterprise International, terdiri dari HC Division Head yaitu Ibu Julia
Mirhati, kemudian HCS Department Head yaitu Pak Daniel Th. Situmeang,
Compensation and Benefit Section Head yaitu ibu Farah Nieken, Payroll Officer
yaitu Ibu Azizah Sri Purnama dan Ibu linda Haryani serta General Admin Officer
yaitu Ibu Tialin Aritonang yang juga merupakan atasan langsung dari penulis dan
juga Ibu Oktarini, Pak Saogi dan Ibu Laurence yang berada di divisi Personel
Admin Officer and Staff yang membantu penulis selama magang di sana. Di posisi
ini, penulis memiliki pekerjaan untuk membantu Ibu Tialin sebagai pembimbing
magang langsung, Ibu Azizzah, Ibu Linda, Ibu Oktarini, Pak Saogi dan Ibu

Laurence dalam urusan administrasi yang ada di HCS Department.
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Tugas-tugas yang dilakukan penulis sebagai admin di HRD adalah sebagai

berikut:

1.

Mempelajari dan menggunakan Attendance Software dari PT. Paramount
Enterprise International.

Mempelajari dan membuat rekapitulasi data dari jenis-jenis ijin, cuti, off-day,
dinas, dan lainnya. Juga menghitung pemotongan cuti tahunan.

Mempelajari dan membuat rekapitulasi data tunjangan kesehatan (BPJSTK,
reimburse dan sebagainya) dan data lembur.

Membuat rekapitulasi data tentang pelanggaran dan melakukan pengecekan
kesesuaiannya pada data yang ada di sistem. (melalui surat peringatan dan
surat pemberhentian).

Melakukan pekerjaan administrasi untuk pendataan karyawan baru.

Membuat slip gaji tertulis.

Mengabsen karyawan dengan melakukan pengecekan data ijin tertulis dengan
data attendance yang ada di sistem.

Merekapitulasi perjalanan dinas dan melakukan penghitungan data absensinya.

3.2 Tugas yang Dilakukan

Selama kegiatan magang yang dilakukan penulis pada tanggal 9 Juli 2018

sampai dengan 9 Oktober 2018, ada beberapa tugas yang dilakukan oleh penulis

dan terlampir pada laporan realisasi mingguan kerja magang, yaitu sebagai berikut
pada tabel 3.1 dan tabel 3.2:
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Tabel 3.1 Tugas Utama yang Dilakukan Penulis

No. [ Pekerjaan yang Dilakukan Koordinasi
1 Memasukkan data ke Attendance Software dari Ibu Tialin
" | PT. Paramount Enterprise International.
Membuat rekapitulasi data dari jenis-jenis ijin,
2. | cuti, off-day, dinas, dan lainnya. Juga menghitung | Ibu Tialin
pemotongan cuti tahunan.
3 Membuat rekapitulasi data tunjangan kesehatan Ibu Linda
' (BPJSTK, reimburse dan sebagainya).
Membuat rekapitulasi data tentang pelanggaran
" dan melakukan_ pengecekan ke_sesualannya pada Ibu Oktarini
data yang ada di sistem. (melalui surat peringatan
dan surat pemberhentian)
5 Melakukan pekerjaan administrasi untuk Ibu Laurence
pendataan karyawan baru
L . Ibu Azizah & Ibu
6. Membuat slip gaji tertulis. Linda
Mengabsen karyawan dengan melakukan
v pengecekan data ijin tertulis dengan data Ibu Tialin
" | attendance yang ada di sistem dan melakukan
rekapitulasi.
8. Merek_apltula5| perjalanan.dmas dan melakukan Ibu Tialin
penghitungan data absensinya.
Tabel 3.2 Tugas Tambahan yang Dilakukan Penulis
No Pekerjaan yang Dilakukan Koordinasi
1. Membenahi kontrak kerja karyawan Ibu Laurence
2. Menerima barang kiriman Pak Saogi
Membantu persiapan pesta ulang tahun pemilik
3 dari PT. Paramount Enterprise International lbu laurence
4. Mempelajari PKWT Ibu Laurence
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3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
3.3.1 Proses Pelaksanaan
3.3.1.1 Tugas Utama

1. Membuat rekapitulasi data dari jenis-jenis ijin, cuti, off-day, dinas, dan

lainnya.

Gambar 3.2 Surat ljin Sakit

Sumber: Data Perusahaan, 2018

PT. Paramount Enterprise International juga memiliki peraturan absensi sama
seperti semua perusahaan pada umumnya. Oleh karena data cuti, sakit, dinas
belum terintegrasi kedalam software attendance, maka selama praktik kerja
magang penulis melakukan filling dan rekapitulasi cuti, sakit, dan dinas ke
software attendance. Untuk cuti, karena pemotongan saldo cuti dilakukan secara
manual di Excel yang sudah diberikan oleh supervisor maka, penulis selain
melakukan update ke software juga melakukan update ke Excel untuk

rekapitulasi leave balance (saldo cuti).
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2. Memasukkan data izin, cuti, sakit, dinas dan lainnya ke Attendance

Software PT. Paramount Enterprise International

Gambar 3.3 Sistem Absensi PT.PEI

Sumber: Data Perusahaan, 2018
Setiap perusahaan pasti memiliki sistem untuk mendata kehadiran setiap
karyawan yang ada dalam perusahaan tersebut. Pada PT. Paramount Enterprise
International, sistem tersebut dikenal sebagai Attendance Management Program.
Supervisor setiap hari memberikan rekapitulasi data karyawan yang berhalangan
hadir, baik karena izin, sakit, cuti, dan dinas. Data tersebut masih diinput secara
manual sehingga tugas penulis setiap hari adalah memasukkan data manual (surat

izin) ke dalam attendance software.
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3. Melakukan validasi data kehadiran karyawan.

Gambar 3.4 Rekapitulasi Data Ketidakhadiran

Sumber: Data Perusahaan, 2018

Seperti Gambar 3.10, mendekati akhir bulan penulis akan mencocokkan kembali
absen fingerprint dengan data izin, cuti, sakit, dan dinas karyawan dan
mengolahnya menjadi rekapitulasi ketidakhadiran bulanan menggunakan Excel.

Kemudian hasil pekerjaan diserahkan kepada supervisor.

Gambar 3.5 Rekapitulasi Surat ljin

Sumber: Data Perusahaan, 2018
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Dalam PT. Paramount Enterprise International terdapat mesin untuk absen
(finger print) sehingga ijin secara manual akan direkapitulasi dan akan
dicocokkan dengan data dari mesin absen yang masuk kedalam sistem
attendance. Dari file izin manual bulanan, akan dicocokkan dengan bukti finger
print setiap karyawan. Setelah itu, data yang valid akan direkapitulasi dengan
menggunakan Microsoft Excel. Hal ini dilakukan dua minggu sekali. Kemudian
pada akhir bulan, semua data ketidakhadiran akan direkapitulasi untuk menjadi
acuan dalam penggajian (ada pemotongan gaji ataupun tidak).

4. Membuat rekapitulasi data tunjangan kesehatan (BPJSTK, reimburse

dan sebagainya)

Gambar 3.6 Laporan Reimbursement

Sumber: Data Perusahaan, 2018

Selain itu, penulis juga melakukan rekapitulasi terhadap reimbursement. Di
PT Paramount Enterprise International terdapat benefit berupa penggantian
biaya kesehatan berupa penggantian uang yang digunakan untuk rawat inap
maupun rawat jalan dengan platform sebesar satu bulan gaji. Juga terdapat
penggantian biaya frame kacamata dan lensa dengan nominal tertentu sesuai
jabatan satu tahun sekali. Rekapitulasi dilakukan manual di Excel setiap ada

pengajuan reimbursement yang sudah disetujui oleh manajer divisi terkait.
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Gambar 3.7 Reimbusement Uang Makan saat Dinas

Sumber: Data Perusahaan, 2018
Kemudian berdasarkan Gambar 3.5 dan Gambar 3.6, penulis melakukan
rekapitulasi terhadap reimbursement terkait penggantian biaya dinas berupa uang
makan, tiket pulang pergi, biaya penginapan, uang transportasi dengan ketentuan
pergi dinas keluar kota. Rekapitulasi dilakukan manual di Excel setiap ada

pengajuan reimbursement yang sudah disetujui oleh manajer divisi terkait.

37



Sy
ity

B
— “‘2»(:-' ROup

i i
=
""*-'-2.9.5 up

Gambar 3.8 Reimbursement Uang Transportasi

Sumber: Data Perusahaan, 2018

Setiap akhir bulan, bagian Payroll akan membuat HC Report untuk
melaporkan biaya apa saja yang akan ditambahkan pada saat penggajian yang
di dalamnya akan ditambahkan beberapa aspek tunjangan seperti
reimbursement (seperti dinas, kesehatan, dan lainnya). Kemudian membuat
slip gaji dan menyerahkannya kepada divisi Finance. Pada Gambar 3.4,
penulis mengerjakan rekapitulasi reimbursement kesehatan. Reimbursement
lain bisa berupa penggantian uang makan (Gambar 3.5), uang transportasi
(Gambar 3.6), dan uang keperluan saat dinas.
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5. Membuat rekapitulasi data tentang pelanggaran dan melakukan
pengecekan kesesuaiannya pada data yang ada di sistem. (melalui surat
peringatan dan surat pemberhentian) yang dilakukan setiap bulan

Gambar 3.9 Surat Peringatan

Sumber: Data Perusahaan, 2018

Untuk meningkatkan kedisiplinan karyawan, maka perusahaan merancang
Surat Peringatan (SP) yang dibuat jika terjadi pelanggaran seperti keterlambatan.
SP dibuat berdasarkan keterlambatan yang diperoleh dari rekapitulasi kehadiran
software dan divalidasi oleh atasan yang berkaitan langsung. Jika data yang
diperloleh sudah benar dan valid, maka langkah selanjutnya yang perusahaan
lakukan adalah mengeluarkan teguran, surat peringatan pertama, surat peringatan
kedua, surat peringatan ketiga dan surat pemutusan hak kerja sesuai dengan
jumlah pelanggaran yang dilakukan dalam rentang waktu 1 bulan.
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6. Melakukan pekerjaan administrasi untuk pendataan karyawan baru

Gambar 3.10 Formulir Karyawan Baru

Sumber: data Perusahaan, 2018

Setelah menerima data karyawan baru yang telah diterima dari divisi
recruitment, penulis membantu untuk memasukan data karyawan baru seperti
nama, nomor identitas, status pernikahan, alamat, dan nomor telepon atau
ponsel, e-mail, data orang tua dan nomor teleponnya ke dalam database
perusahaan berdasarkan formulir yang telah diisi oleh yang bersangkutan.
Formulir tersebut berisi identitas pribadi dari karyawan baru tersebut. Setelah
melakukan pendataan, penulis menyerahkan berkas kepada Personel Admin

Staff untuk dilakukan pengecekan kembali.
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7. Membuat slip gaji tertulis

Gambar 3.11 Data Penggajian dan Slip Gaji

Sumber: Data Perusahaan, 2018

Setiap akhir bulan, penulis juga turut membantu menuliskan slip gaji yang
harus ditulis secara manual untuk beberapa bank seperti Bank BRI, Bank
Nobu, Bank BCA dan beberapa bank lainnya untuk jabatan supervisor ke atas.
Penulisan slip gaji dilakukan secara manual. Data total gaji sudah terlebih
dahulu dihitung oleh payroll setiap akhir bulan berjalan. Data gaji yang sudah
divalidasi payroll akan ditulis manual oleh penulis. Di dalam slip gaji ada data
mengenai nama, nomor rekening, bank tujuan, dan nominal yang ditulis
tangan. Pada saat melakukan penulisan slip, penulis tidak boleh melakukan
kesalahan baik dalam penulisan nama, nomor rekening yang dituju maupun
jumlah nominal gaji. Jika melakukan kesalahan, harus menggunakan slip yang
baru dan slip yang salah harus segera dihancurkan (dirobek) untuk
menghindari penyalah gunaan dari pihak yang tidak bertanggungjawab. Hasil
pekerjaan penulis akan diberikan kembali ke payroll untuk di transfer.
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8. Merekapitulasi perjalanan dinas dan melakukan penghitungan data

absensinya

T e S e e e

Gambar 3.12 Data Perjalanan Dinas

Sumber: Data Perusahaan, 2018

Gambar 3.13 Surat Klaim Absen Dinas

Sumber: Data Perusahaan, 2018
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Seperti pada Gambar 3.12 dan Gambar 3.13, perjalanan dinas dihitung
sebagai absen hadir. Maka dari itu, walau tidak ada rekaman finger print pada hari
yang bersangkuta, absen harus tetap diisi sebagai hadir dengan catatan bekerja di
luar kantor atau dinas. Termasuk pencatatan biaya yang digunakan selama dinas
berlangsung. Setelah dilakukan pendataan secara berkala, pada akhir bulan akan
dilakukan rekapitulasi dan pengecekan kembali mengenai tanggal dan aktifitas

yang dilakukan yang termasuk dalam kategori dinas atau bekerja di luar kantor.

3.3.1.2 Tugas Tambahan

1. Membenahi kontrak kerja karyawan

A 8 C 3 [ R
1 LIST OF EMPLOYEES
2 Period: October 2018

NOPK DATE OF PK. NOSK POSITION DEPARTMENT

Trainee (Direct Sales) |Drrect sales

Trainee (Direct Sales) lm:m Sales

[num Sales

Direct Sales

|pirect ates

Direct Sales

Tranee (Direct Sales) I:um Sales

Direct Sales

[piect sles

Direct Sales

‘mre« Sales

Direct Sales

lmn Sales

Direct Sales

Traimee (Direct Sales) |owrect sales

Direct Sales

Tras [pirect saes

Trainee (Direet Sales Direct Sales

Gambar 3.14 Data Karyawan Kontrak (Sales)
Sumber: Data Perusahaan, 2018
Pada awalnya penulis memiliki tugas tambahan yaitu membenahi
rekapitulasi data kontrak karyawan dalam bentuk Microsft Excel mana
karyawan yang diperpanjang kontraknya dan mana yang tidak. karena
karyawan di PT. Paramount Enterprise International sebagian merupakan
karyawan kontrak khususnya divisi marketing (sales) sehingga butuh
pembaharuan data yang berkala seperti menghapus data karyawan yang
keluar dan memperbarui periode karyawan yang lanjut (extend). Pekerjaan

yang sudah selesai diserahkan kepada supervisor.
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2.

Menerima barang kiriman

Gambar 3.15 Barang Kiriman

Sumber: Data Perusahaan, 2018
Bertanggung jawab atas barang kiriman atau titipan bila penerima sedang
atidak ada diruangan HCS. Memberikan tanda tangan pada buku penerima
barang kiriman sebagai tanda bahwa barang sudah diterima di ruang HCS.

Membantu persiapan pesta ulang tahun Pemilik dari PT. Paramount
Enterprise International

Gambar 3.16 Persiapan Dekorasi

Sumber: data Perusahaan, 2018
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Gambar 3.17 Pengemasan Bingkisan

Sumber: Data Perusahaan, 2018
Pemilik dari PT PEI berulang tahun yang ke 62 pada tanggal 31 Oktober
2018. Penulis turut berpartisipasi dan membatu para panitia (perwakilan dari
divisi HCS) untuk membantu melakukan persiapan pesta ulang tahun tersebut.
Ada pun kontribusi yang penulis lakukan adalah membantu mempersiapkan
dekorasi, melakukan pengurutan nomor meja para tamu undangan dan

melakukan pepengemasan bingkisan untuk para tamu undangan.
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4. Mempelajari PKWT

Gambar 3.18 Surat PKWT

Sumber: Data Perusahaan, 2018
Setelah penulis membantu data karyawan yang ada, penulis juga secara
bersamaan mempelajari bagaimana bentuk dan kegunaan PKWT. Juga melihat
data apa saja yang ada di form dan bentuk kontrak secara keseluruhan. Hal ini
sangat membantu penulis dalam mengetahui tata cara pelaksanaan perjanjian kerja

antara sebuah organisasi dengan seseorang.
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3.3.2 Kendala yang Ditemukan
Selama kurang lebih tiga bulan menjalani proses kerja magang di PT.

Paramount Enterprise International terdapat beberapa kendala yang dialami

oleh penulis. Beberapa kendala tersebut adalah sebagai berikut:

1. Kesulitan saat menginput data (nomor induk karyawan) yang belum
terdaftar dalam sistem karena untuk karyawan baru ada proses untuk
mendaftarkan nomor induk karyawan (NIK) ke sistem attendance.

2. Sulitnya mencari data surat ijin tertulis
Saat mendekati akhir bulan, untuk membuat rekapitulasi data absen
sebagai dasar untuk penggajian dan pemberian sanksi bagi karyawan yang
melanggar peraturan, penulis melakukan pengecekan data surat ijin tertulis.
Terkadang yang terjadi adalah penulis melakukan kesalahan dalam
mengarsip surat ijin tertulis (tanggal tidak urut atau bulan tidak sesuai) dan
mengalami kesulitan untuk mencarinya pada saat pengecekan ulang.

3. Adanya penumpukan pekerjaan di akhir bulan
Untuk mengejar deadline penggajian, biasanya terjadi penumpukan
perkerjaan seperti rekapitulasi absen dan reimbursement. Hal ini terjadi
dikarenakan keterlambatan para karyawan untuk mengumpulkan data
terkait ijin dan reimbursement yang dibutuhkan oleh pihak HCS.
Dikarenakan banyak karyawan yang mengirimkan surat izin maupun bukti
pembayaran untuk reimbursement kepada penanggung jawab divisi terkait
sehingga penanggung jawab divisi juga mengalami keterlambatan dan
melewati batas tanggal yang sudah ditentukan yaitu tanggal 18 setiap

bulannya.



3.3.3 Solusi Atas Kendala yang Ditemukan

Dari beberapa kendala yang sudah diuraikan di atas, penulis telah melakukan

beberapa penyelesaian, yaitu sebagai berikut:

1.

Meminta bantuan pada pembimbing magang yang memiliki otoritas untuk
mendaftarkan NIK yang belum terdaftar serta cara mencari nama karyawan
yang mungkin sudah terdaftar dalam sistem namun datanya belum
dimasukkan kedalam divisi tempatnya bekerja.

Untuk mengatasinya penulis merapihkan kembali arsip surat ijin dan mencari
dari buku ijin untuk memeriksa kembali pada saat dikumpulkan surat ijin
tersebut diserahkan pada tanggal berapa dan bersamaan dengan surat ijin
yang lain atau tidak.

Untuk mengurangi kendala penumpukan pekerjaan penulis memberikan saran
agar divisi HCS secara lebih jelas dan tegas mengumumkan tanggal terakhir
pengumpulan berkas terkait yang harus dikumpulkan. Hal ini berpotensi
untuk menjadi penghambat di akhir bulan untuk divisi HCS karena adanya

keterlambatan penyerahan hasil rekapitulasi.
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