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ABSTRAK 

Program kerja magang yang dijalankan penulis di PT Graha Survei Indonesia selama 

kurang lebih 3 (tiga) bulan. Dalam program ini bertujuan untuk mengaplikasikan teori 

manajemen dan human resource management selama perkuliahan ke praktik kerja di lapangan. 

PT Graha Survei Indonesia merupakan perusahaan di bidang konsultan konstruksi yang 

melakukan assessment dan testing struktur atau uji kelayakan suatu bangunan. Proyek ini 

dijalankan oleh tenaga engineer, tenaga ahli dan teknisi yang berpengalaman dan kompeten 

dalam menangani proyek di dalam dan luar negeri. PT Graha Survei Indonesia sudah 

menyelesaikan proyek di beberapa jenis konstruksi yaitu bangunan, dermaga pelabuhan, 

jembatan dan bangunan di sektor-sektor industri. Dalam melaksanakan kerja magang, penulis 

ditempatkan di divisi Human Capital Management & General Affair (HCM GA). Divisi HCM 

GA penting bagi perusahaan dikarenakan memiliki peran dalam menangani segala keperluan 

administrasi, pembaruan kontrak kerja, dan menganalisa job description sehingga pekerjaan 

dapat berjalan seperti seharusnya. PT Graha Survei Indonesia sebaiknya memperbarui cara-cara 

pengumpulan data secara lebih digital lagi dan penambahan tenaga kerja agar pekerjaan lebih 

terbagi dan terstruktur. 

 

Kata kunci : human resource management, administrasi, data 

 

 

 

 

 

 



vi 
Peran Administrasi Human Capital Management & General Affair (HCM & GA) di PT Graha Survei 

Indonesia, Shafira Jasmine, Universitas Multimedia Nusantara 

 

DAFTAR ISI 

PENGESAHAN LAPORAN KERJA MAGANG ……………………………………………. i  

LEMBAR PERNYATAAN TIDAK MELAKUKAN PLAGIAT DALAM PENYUSUNAN 

LAPORAN MAGANG ……………………………………………………………………..…ii 

KATA PENGANTAR ……………………………………………………………………….. iii  

ABSTRAK ………………………………………………………………………….………... v  

DAFTAR ISI ……………………………………………………………………….…...….…vi 

BAB I PENDAHULUAN……………………………………………..………………………. 1  

1.1. Latar belakang………………………………………………...……………………….. 1 

1.2. Maksud dan Tujuan Kerja Magang………………………….………………………… 4 

1.3. Waktu dan Pelaksanaan Kerja Magang…………………..……………………………. 5 

1.3.1. Waktu Kerja Magang……………………………….…………………………….. 5 

1.3.2. Pelaksanaan Kerja Magang………………………….………………………….... 5 

1.4. Sistematika Penulisan……………………………...……...…………………………... 6 

BAB II GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN …………………………………………….. 7 

2.1 Sejarah Singkat Perusahaan ……………………………………………………………. 7 

2.2 Visi dan Misi ………………………………………………………………….…..…… 8 

2.3. Nilai-Nilai dan Budaya Perusahaan …………………………………………………… 9 

2.3. Layanan yang Disediakan Perusahaan …………………………………...…………… 9 

2.4. Struktur Organisasi ………………………………………………………..……….... 14 

2.5. Tinjauan Pustaka …………………………………………………………………….. 15 

2.5.1. Manajemen ……………………………………………………………………... 15 

2.5.1.1. Fungsi Manajemen …………..…………………………………………. 15 

2.5.2. Manajemen Sumber Daya Manusia ……………………………………..……… 15 



vii 
Peran Administrasi Human Capital Management & General Affair (HCM & GA) di PT Graha Survei 

Indonesia, Shafira Jasmine, Universitas Multimedia Nusantara 

 

2.5.3. Manajemen Administrasi Sumber Daya Manusia ………………………………  17 

2.5.4. Job Description …………………………………………………………...…….. 18 

2.5.5. Job Analysis ………………………………………………………………...…... 19 

BAB III PELAKSANAAN KERJA MAGANG ……………………………………….……. 22 

3.1. Kedudukan dan koordinasi …………………………………………………..………. 22 

3.2. Tugas yang Dilakukan ……………………………………………………….……… 22  

3.3 Uraian Pelaksanaan Magang …………………………………………………………. 24 

3.3.1 Proses Pelaksanaan ……………………………………………………………… 24 

3.3.1.1 Uraian Pelaksanaan Tugas Utama ……………………………………… 24 

3.3.1.2 Uraian Pelaksanaan Tugas Tambahan ……………………………….…. 32 

3.4 Kendala yang Ditemukan Selama Praktik Kerja Magang …………………………….. 35 

3.5 Solusi atas Kendala yang Ditemukan …………………………………………………. 35 

BAB IV KESIMPULAN DAN SARAN …………………………………………………….. 35 

4.1 Kesimpulan …………………………………………………………………………... 36 

4.2 Saran ………………………………………………………………………………….. 37 

DAFTAR PUSTAKA ………………………………………………………………….……. 39 

LAMPIRAN ………………………………………………………………………….………41



viii 
Peran Administrasi Human Capital Management & General Affair (HCM & GA) di PT Graha Survei 

Indonesia, Shafira Jasmine, Universitas Multimedia Nusantara 

 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar 1.1. Indikator Nilai Konstruksi yang diselesaikan akhir 2019 ke awal 2020 ………... 2 

Gambar 1.2. Indikator Nilai Konstruksi yang diselesaikan peralihan ke awal 2021 …………. 2 

Gambar 2.1. Logo Perusahaan ………………………………………………………………... 7 

Gambar 3.1. Kedudukan dan Koordinasi ……………………………………………………. 22 

Gambar 3.2. Tunjangan Karyawan ………………………………………………………….. 24 

Gambar 3.3. Tampilan data inventaris pada aplikasi Gadjian ……………………………….. 25 

Gambar 3.4. Dokumen soft file data  karyawan ……………………………………………... 26 

Gambar 3.5. Dokumen soft file data  karyawan …………………………………………….. 27 

Gambar 3.6. Folder soft file data  karyawan ………………………………………………… 28 

Gambar 3.7. Data hardfile karyawan ………………………………………………………... 28 

Gambar 3.8. Folder hardfile data karyawan ………………………………………………… 29 

Gambar 3.9. Template Job Description ……………………………………………………… 30 

Gambar 3.10. E-mail penyerahan kontrak kerja karyawan ………………………………….. 31 

Gambar 3.11. CV karyawan untuk Grup Perusahaan Induk ………………………………… 32 

Gambar 3.12. Workshop aplikasi Hadirr dan Office 365 ……………………………………. 33 

Gambar 3.13 Tanda serah terima aset ……………………………………………………….. 34 

Gambar 3.14 Template Excel Reimbursement ………………………………………………. 34 

 

 

 

 

 

 



ix 
Peran Administrasi Human Capital Management & General Affair (HCM & GA) di PT Graha Survei 

Indonesia, Shafira Jasmine, Universitas Multimedia Nusantara 

 

DAFTAR TABEL 

Tabel 3.1. Tugas Utama ……………………………………………………………………... 23 

Tabel 3.2. Tugas Tambahan ……………………………………………...…………………. 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


