BAB Il
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Selama penulis melaksanakan praktek kerja magang di PT. BFI Finance
Indonesia, penulis ditempatan di departemen Human Capital dan ditempatkan di posisi
Human Capital Information System (HCIS). Penulis secara khusus ditugaskan untuk
membantu dalam mendokumentasikan setiap program atau kegiatan-kegiatan yang
berlangsung di perusahaan. Disini penulis membantu pekerjaan dari Pak Rudy selaku
Human Capital Unit Head dan Pak Ubay selaku Human Capital Information System.
HCIS adalah berkaitan dengan data karyawan, seperti absensi, karyawan cuti atau izin,
serta ada beberapa pekerjaan tambahan seperti melakukan CR (change request).
Change Request terdiri dari perubahan posisi, gaji, dan sebagainya.

Karena itu berdasarkan dari posisi penulis yang di tempatkan kedalam divisi
human capital information system maka penulis mengambil judul “pelaksanaan human

capital information system di PT. BFI Finance”
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Gambar 3.1 Struktur organisasi Human Capital Management PT. BFI Finance

3.2 Tugas Yang dilakukan

Selama menjalankan praktek kerja magang yang dilakukan sejak tanggal 15
September ada beberapa tugas yang diberikan oleh pembimbing lapangan kepada

penulis. Berikut tabel praktek kerja magang yang dilakukan oleh penulis:

Tabel 3.1 Pekerjaan yang Dilakukan

No Jenis Pekerjaan Koordinasi Keterangan

Pekerjaan Rutin dan tidak

Rutin
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1 Membuat Working Instruction Pak Rudy Rutin

menggunakan tabel SIPOC

2 Memperbaiki data Superior Pak Rudy Rutin

3 Melakukan percobaan pada Pak Rudy Tidak Rutin
aplikasi baru yang akan di

gunakan oleh BFI

4 Memperbaiki Job Title Pak Ubay Rutin
Approval

5 Olah data koordinat Pak Rudy Rutin

6 Riset Password Pak Fajar Rutin

7 Staging Approval Pak Fajar Rutin

8 Menambah jabatan baru Ibu Thasia Tidak rutin

kedalam region tertentu

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

3.3.1 Proses Pelaksanaan Kerja Magang

1. Membuat Working Instruction SIPOC
Dalam menjalankan proses HR berupa proses mutasi karyawan didalam PT.

BFI Finance diperlukan langkah-langkah yang dapat membantu dalam
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melaksanakan proses-proses HR tersebut sehingga diperlukan sebuah

working instruction.

Pekerjaan rutin atau yang dilakukan oleh penulis adalah mendokumentasikan

setiap proses pekerjaan yang dilakukan di bagian HCIS. Dengan bantuan tabel

SIPOC penulis menjadi lebih mudah dalam menejelaskan proses dalam

pekerjaan tersebut.

Tabel 3.2 Contoh Tabel SIPOC

Supply

Input

Process

Outputs

Customer

User HCIS

HCIS

Vendor

Form CR

Pengajuan Form CR

Pengajuan Memo CR

Dokumen memo

CR

User HCIS

Supply

Supply, merupakan seseorang yang membuat atau menerbitkan suatu form

atau data yang di ajukan oleh customer atau hal rutin yang dilakukan.

Input

Berisi tentang hal-hal apa saja yang dibutuhkan selama proses pengerjaan

suatu projek.
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3. Process
Berisi tentang proses dan langkah-langkah dalam mengerjakan suatu
projek.
4. Outputs
Hasil yang dikeluarkan dari proses Panjang suatu projek.
5. Customer
Orang, divisi, atau bagian tertentu yang menjadi tujuan pengiriman dari

outputs.

Gambar 3.2 Membuat Working Instruction SIPOC
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2. Memperbaiki data Superior
Pekerjaan rutin penulis selanjutnya adalah mengoreksi dan mencocokan data
pivot dengan maping lokasi untuk memperbaiki letak posisi atau jabatan yang

sesuai dengan data yang tertera di excel maping lokasi.
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Gambar 3.3 Memperbaiki data Pivot
3. Percobaan Aplikasi Baru
Pekerjaan penulis yang ketiga ini merupakan pekerjaan tidak rutin dimana
penulis ditugaskan untuk mencoba dan memberikan feedback mengenai
aplikasi baru yang di buat oleh BFI. Salah satu aplikasi baru yang dibuat oleh

BFI adalah aplikasi yang di pergunakan untuk seluruh karyawan BFI untuk
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pengajuan upah lembur, cuti, reimburse biaya kesehatan, dan sebagainya

yang bernama PowerPlus.

Gambar 3.5 Melakukan uji coba terhadap aplikasi baru
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Didalam aplikasi tersebut terdapat hal-hal yang bisa di lihat seperti:

1. Employee Profile: berisi mengenai data dan profil karyawan
mengenai:
a. Working Information
b. Personal Information
c. Education
d. Family Relation
e. Employment History
f. Career History

2. Employee Attendance: untuk mengetahui kehadiran karyawan,
apakah karyawan tersebut hadir tepat waktu, kapan karyawan
tersebut pulang kerja lebih awal, kapan karyawan tersebut hadir
terlambat dan sebagainya.

3. Permit Request: untuk pengajuan cuti, dan melihat saldo cuti.
Saldo cuti sendiri adalah jumlah jatah cuti karyawan.

4. Leave: untuk pengajuan pengunduran diri karyawan.

5. Overtime: untuk pengajuan lembur agar menerima pembayaran
uang lembur.

6. Reimbursement: untuk mendapatkan pergantian uang karyawan
untuk biaya kesehatan seperti:
a. Biaya melahirkan
b. Biaya berobat jalan pasca melahirkan

c. Biaya pengobatan mata, kacamata, dan lensa kacamata
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4. Memperbaiki Job Title Approval
Pekerjaan penulis berikutnya adalah memperbaiki Job Title Approval.
Disini penulis memperbaiki kesalahan penulisan Superior disetiap divisi
karena terjadi perubahan setia bulan nya sehingga harus di perbaiki setiap
saat dengan cara:
1. Mengambil data berupa excel yang telah di kirimkan melalui email
2. Data sudah terlampir di template sehingga HCIS hanya perlu
mencocokan nya saja
3. Mencocokan data dengan melihat data mapping work location
4. Isi bagian superior sesuai dengan yang tertera di maping work

location
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Gambar 3.6 Memperbaiki Job Title Approval
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5. Olah data koordinat

Pekerjaan penulis selanjut nya adalah mengolah data koordinat. Tujuan
dari pengelolahan data koordniat adalah untuk memeriksa dimana
karyawan BFI Finance mengisi absen mereka, selama pandemi Covid-

19 tim HCIS membuat sebuah inovasi baru perihal absen dimana nantinya
seluruh karyawan PT. BFI Finance tidak perlu lagi absen sidik jari cukup
melalui aplikasi dari ponsel genggam milik karyawan masing-masing
karena tim HCIS perlu mengetahui letak karyawan cabang ketika absen
masuk kerja dan pulang kerja untuk menghindari terjadinya kecurangan
dimana karyawan mengisi absen masuk dan pulang sedangkan mereka

tidak hadir di kantor.
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Gambar 3.7 Olah data koordinat
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Berikut lankah-langkah dalam mengolah data koordinat:

1.

2.

Membuka file excel koordinat.

Buka sheet kedua untuk mengisi titik koordinat daerah mana
yang dituju.

Untuk mencari titik koordinat yang tepat kembali ke sheet
pertama dan pilih daerah yang dituju.

Setelah mendapatkan daerah yang dituju copy titik Latitude dan
Longitude daerah yang berada di sheet pertama dan pindahkan
kedalam daerah yang dituju di sheet kedua.

Simpan data yang telah dilengkapi dan email ke-HCIS

Supervisor.

Setelah mengirim data kepada HCIS Supervisor segera infokan agar

HCIS Supervisor dapat langsung melakukan pengecekan.

6. Riset Password

Pekerjaan rutin penulis selanjutnya adalah melakukan perbaikan

password login powerplus id karyawan BFI. Riset password dilakukan

karena adanya karyawan BFI yang lupa password ID mereka, sehingga

penulis membantu karyawan tersebut dengan merubah password 1D

mereka menjadi 12345.
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Gambar 3.8 Riset Password
Langkah-langkah dalam melakukan riset password adalah sebagai

berikut:

1. Buka web OTRS perusahaan

2. Cari subject bertulisan “riset password”

3. Download file excel yang tertera di OTRS

4. Cek NIK karyawan yang meminta password baru

5. Salin NIK karyawan

6. Buka aplikasi powerplus perusahaan

7. Masukan NIK karyawan yang telah disalin kedalam powerplus

8. Masukan password baru 12345
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Gambar 3.9 Employee Data
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Pada gambar 3.9 penulis mengambil NIK karyawan dan job title approval jika
diperlukan yang sudah berbentuk excel yang bisa diambil melalui aplikasi
powerplus, employee data ini akan dipakai dalam pelaksanaan staging
approval yang dilakukan penulis selama melaksanakan praktik kerja magang
di PT. BFI Finance Indonesia karena sering terjadi ketika karyawan
memasukan request staging approval mereka menggunakan NIK serta job
title approval yang lama, employee data memiliki NIK dan job title approval
yang selalu diperbarui hal ini bertujuan untuk menghindari kesalahan dalam

staging approval.

Cara mengambil employee data melalui aplikasi powerplus adalah sebagai

berikut:

1. Buka aplikasi powerplus
2. Pilih personel
3. Pilih report
4. Pilih employee data — HRD
5. Pilih export to excel
Data akan secara otomatis masuk kedalam excel sehingga penulis dapat

mencari NIK dan job title approval karyawan.
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8. Staging Approval

Pekerjaan penulis selanjut nya adalah melakukan persetujuan untuk
setiap permintaan karyawan seperti cuti, reimburse, punishment, dan lain-

lain.

Gambar 3.10 Staging Approval

Berikut langkah-langkah dalam melaksanakan staging approval seperti

berikut:

1. Buka aplikasi OTRS perusahaan
2. Perhatikan Subject yang terdapat didalam OTRS dan cari

Subject bertulisan staging approval
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3. Download excel didalam OTRS yang sudah terdapat data
karyawan

4. Cari job title approval karyawan yang bersangkutan

5. Buka aplikasi powerplus perusahaan

6. Pilih utility kemudian pilih approval flow

7. Masukan job title approval karyawan yang bersangkutan
kedalam powerplus

8. Kiik edit kemudian modify

9. Masukan job title approval milik approval kedalam mandatory
level yang terdapat didalam aplikasi powerplus

10. Klik save

Setelah sudah selesai di approve segera infokan kepada karyawan
yang bersangkutan melalui aplikasi OTRS tempat karyawan BFI melakukan

permintaan staging approval.

8. Menambah posisi baru kedalam region tertentu

Pekerjaan penulis selanjut nya adalah menambah posisi baru kedalam kantor
cabang berdasarkan region tertentu. Dalam pelaksanaannya penulis berkoordinasi
langsung dengan Ibu Thasia. Disini penulis akan menerima data excel yang sudah berisi

legkap kode posisi-posisi baru yang akan di tambahkan kedalam kantor cabang.
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Gambar 3.11 Menambah Posisi Baru Kedalam Region Tertentu
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Gambar 3.12 Menambah Posisi Baru Kedalam Region Tertentu

Berikut langkah-langkah menambah posisi baru kedalam region

tertentu:

1. Penulis akan menerima data excel yang berisi posisi-posisi

baru dari Ibu Thasia.
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2. Penulis membuka ess.bfi.co.id untuk meng-input kode posisi-
posisi baru berdasarkan region yang ditentukan.

3. Penulis membuka utilities yang terdapat didalam ess.bfi.co.id.

4. Setelah utilities penulis membuka user management.

5. Penulis memasukan nama-nama region yang tercantum
didalam data excel yang diberikan oleh Ibu Thasia.

6. Sebagai contoh, penulis memasukan region Bekasi dan secara
otomatis akan muncul seperti gambar 3.12.

7. Penulis memasukan kode posisi kedalam directorate, division,

sub dept, dan section.

3.4 Kendala yang Ditemukan
Selama penulis melaksanakan program praktek kerja magang ada beberapa
kendala yang ditemukan oleh penulis, dan hal ini sangat mengganggu proses kerja

magang penulis. Berikut kendala yang ditemukan oleh penulis yaitu:

1. Perlunya meningkatkan perhatian terhadap keselamatan dan kesehatan
karyawan untuk menjaga produktifitas karyawan BFI
Keselamatan dan kesehatan karyawan merupakan hal penting yang perlu di
perhatikan oleh perusahaan, pasalnya terdapat kasus yang berkaitan dengan
keselamatan dan kesehatan karyawan selama penulis melaksanakan praktek
kerja magang di PT. BFI Finance Indonesia, saat itu terdapat karyawan BFI yang
terjangkit virus covid-19 (OTG) yang datang ke kantor sehingga menyebabkan

sebagian besar karyawan BFI terutama yang berada di lantai
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enam harus melakukan swab test bersama, hal ini sangat mengganggu proses

kerja karyawan.

2. Perlunya perbaikan terhadap sistem OTRS BFI agar dapat menyelesaikan
pekerjaan lebih cepat
Selama penulis melaksanakan proses kerja magang terdapat pekerjaan yang
mengharuskan penulis menggunakan platform OTRS milik BFI. OTRS sendiri
merupakan platform request dimana seluruh kantor cabang BFI mengajukan
reques-request tertentu melalui platform OTRS. Ada kelemahan yang penulis
temukan yaitu, sistem OTRS yang harus dilakukan login kembali setiap beberapa
menit sehingga memperlambat penulis dalam menyelesaikan pekerjaan.
3. Perlunya update kode Job title approval secara rutin agar mampu berkerja
lebih efektif dan efisien
Selama penulis melaksanakan proses kerja magang terdapat pekerjaan yang
mengharuskan penulis menggnakan Job title approval karyawan. Tetapi job
title approval karyawan selalu berubah setiap bulannya sehingga
mengakibatkan banyak kantor cabang ketika melakukan request seperti cuti,
reimburse dan punishment terhambat dikarenakan mereka tidak mengetahui
kode dari job title approval yang baru, hal ini memperlambat penulis dalam
menyelesaikan ketiga hal di atas sebab penulis harus mencari job title approval

terbaru karyawan terlebih dahulu.
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4. Perlunya membuat langkah-langkah melakukan reset password aplikasi
PowerPlus karyawan
Saat penulis sedang menyelesaikan pekerjaan seputar staging approval terdapat
beberapa karyawan menelfon tim HCIS untuk meminta di lakukan reset
password terhadap aplikasi PowerPlus mereka. Banyak dari mereka yang serig
lupa terhadap password mereka sendiri dan belum tahu cara me-reset password
mereka sendiri. Sebelumnya memang tugas tim HCIS untuk me- reset password
karyawan, akan tetapi sekarang karyawan sudah bisa me-reset password mereka

sendiri sehingga hal tersebut bukan lagi kewajiban tim HCIS.

3.5 Solusi atas Kendala Yang Ditemukan
Selama penulis melaksanakan program praktek kerja magang, penulis menemukan

solusi atas masalah yang dihadapi oleh penulis, yaitu:

1. Perlunya peningkatan terhadap employee safety and health agar menjaga
dan meningkatkan produktivitas karyawan
Selama pandemi covid-19 tim HCIS membuat jadwal WFH dan WFO untuk
seluruh karyawan yang berada di kantor pusat. Tujuan dari pembuatan jadwal
ini untuk mencegah terjadinya penyebaran covid-19 didalam kantor karena
dengan dibuatnya jadwal WFH dan WFO mengurangi resiko berkerumun

didalam kantor sebab banyak karyawan yang akan bekerja dari rumah.
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2. Perlunya perbaikan terhadap sistem OTRS BFI agar dapat

menyelesaikan pekerjaan lebih cepat

Dalam menangani masalah sistem OTRS, mengharuskan penulis
melakukan - log-in kembali setiap 2 sampai 3 menit sekali dapat di
atasi dengan menyimpan username serta password yang di berikan
oleh pembimbing lapangan untuk menghemat waktu dalam proses
log-in.

Perlunya update kode job title approval secara rutin agar
mampu bekerja lebih efektif dan efisien

Dalam menghadapi situasi ini penulis berkoordinasi dengan Kak
Fajar salah satu mentor lapangan agar tidak terjadi salah input
kode, penulis mengambil data karyawan terbaru sesuai instruksi
dari mentor lapangan, hal ini membantu penulis mengetahui kode
job title approval terbaru karyawan.

Perlunya membuat langkah-langkah melakukan reset
password aplikasi PowePlus karyawan

Dalam menangani karyawan yang meminta password baru untuk
aplikasi PowerPlus mereka, penulis berkoordinasi dengan Kak
Ubay agar penulis tahu secara detil langkah-langkah dalam reset
password. Penulis membuat langkah- langkah reset password di

dalam Microsoft word dan di simpan kedalam folder share, agar
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seluruh karyawan dapat membuka langkah-langkah dalam reset

password.
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