BAB Il

PELAKSANAAN KERJA MAGANG
3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Selama menjalankan praktek kerja magang di PT. Mandiri Utama Finance,
penulis ditempatkan pada departement Human Capital General Affair pada divisi
Talent Management yang ditempatkan sebagai staff dibagian Career Management
yang berkordinasi dengan Organizational Development , People Development dan
Human Capital Development sebagai atasan. Penulis lebih sering berkoordinasi
dengan bagian Organizational Development karena tugas nya saling berkaitan dan
sama-sama saling bergantung serta berhubungan dengan Career Management.

Penulis memiliki beberapa pekerjaan dan tanggung jawab seperti menginput
Laporan Proposal Penyimpangan (PPYM) , menginput data Letter Of Comitment
(LOC) yang bertujuan untuk menetapkan perjanjian pencapaian target dan mengiput
data Grading Colectiion setiap bulan nya yang berisi pencapaian dari karyawan
Divisi Collection , lalu menjadi moderator di meeting promosi kenaikan jabatan,
menginput laporan data Man Power Planning (MPP) setiap bulannya dengan tujuan
agar mengetahui berapa besar budget tahunan yang diperlukan untuk masa yang
akan datang, penulis juga melakukan pekerjaan menginput Key Performance
Indicator (KPI) serta seperti menginput data Laporan Proposal Penyimpangan
(PPYM) dalam format PDF. Penulis juga turut membantu dalam kegiatan vaksinasi

perusahaan dengan menginput data karyawan yang belum dan sudah di vaksin, dan
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mengolah data mentah menjadi data yang sudah sempurna dan tersusun rapi,

menghitung berapa banyak karyawan yang belum dan sudah divaksin.

Organization Structure
Human Capital

m
P as s vy

[ weme

Gambar 3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Sumber : PT. Mandiri Utama Finance, 2021

Berdasarkan Gambar 3.1 penulis ditempatkan dibawah Ibu Novi, Bapak STP
atau Stanley Tri Putra dan Bapak Willy. Kedudukan Ibu Novita Prabaningrum
sebagai recruitment HR dan menjadi pejabat PJS serta menjadi atasan penulis selama
melakukan praktek kerja magang, memberi pekerjaan dan memberi arahan kepada
menulis, serta memberikan instruksi disertai bimbingan untuk penulis agar bisa
menyelesaikan tugas dan tanggung jawab yang telah diberikan. Sedangkan
kedudukan Bapak STP atau Stanley Tri Putra menjadi Organizational Developmet
Head dan menjadi atasan dari Ibu Novita Prabaningrum. Lalu yang terakhir yaitu
Bapak Willy yang berkedudukan sebagai Human Capital Development Head dan

menjadi atasan dari Bapak STP dan juga Ibu Novita Prabaningrum serta memiliki
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wewenang yang besar terhadap seluruh aktifitas atau pekerjaan didalam Human

Capital.

3.2. Tugas yang Dilakukan

Tugas yang dilakukan oleh penulis selama melakukan kegiatan praktek kerja

magang, yaitu penulis mendapatkan tugas dan tanggung jawab yang diberikan oleh

atasan. Dibawah ini merupakan tabel yang berisi rincian pekerjaan rutin dan tidak

rutin yang dilakukan oleh penulis pada divisi Talent Management bagian Career

management :

Tabel 3.1 Tugas Rutin Dan Tidak Rutin

No. Pekerjaan Rutin yang Dilakukan Pekerjaan Tidak Rutin yang Dilakukan

1. Menginput data Man Power Planning | Membantu Menginput Data Key
di Microsoft Excel Performance Indicator (KPI)

2. Menginput Data Man Power Planning | Menginput Data Laporan Proposal
dan Laporan Proposal Penyimpangan Penyimpangan (PPYM) dalam format
(PPYM) pada kolom Aktual PDF

3. Membuat dan Menginput Laporan Membantu Merekap data Kegiatan
Proposal Penyimpangan (PPYM) Program Vaksinasi Perusahaan

4. Menginput Data Grading Collection

5. Menginput dan Menganalisa Data

Letter Of Comitment (LOC)

6. Menginput Report Productivity

Marketing
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3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
3.3.1 Proses Pelaksanaan

Proses pelaksanaan kerja magang yang dilakukan oleh penulis telah dirincikan dan
dibagi dalam beberapa kelompok berdasarkan tugas utama dan juga tugas tambahan.
Tugas utama juga menjadi tugas pokok yang secara garis besar sering dilakukan oleh
penulis sesuai dengan divisi yang dijabat yaitu Talent management bagian Career
Management. Sedangkan tugas tambahan juga menjadi tugas yang diberikan oleh
divisi lain yang mungkin saling berhubungan agar dapat membantu menyelesaikan
pekerjaan mereka.
3.3.1.1 Uraian Pelaksanaan Tugas Utama
Berdasarkan Tabel 3.1 ada beberapa tugas utama yang dikerjakan oleh
penulis sebagai tugas dan tanggung jawab selama menjabat diposisi Talent
Management bagian Career Management . Berikut yaitu uraian tugas utama penulis :
1. Menginput Data Man Power Planning di Microsoft Excel
Pada pekerjaan ini, penulis membantu Bapak Stanley Tri Putra yang menjabat
sebagai Organizational Development Head dalam kebijakan pembuatan Man
Power Planning (MPP) yang akan dilakukan penginputan budget untuk perencanan
tahun yang akan datang, mengetahui berapa banyak jumlah pengajuan penambahan
budget Man Power Planning (MPP) setiap cabang, lalu melakukan perhitungan
serta analisis yang tepat setelah menghitung dan menetapkan budget tersebut, dan
yang terakhir penulis juga merekap rata-rata unit konversi setiap bulannya pada

data Man Power Planning (MPP).
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Gambar 3.2 Data Man power Planning

Sumber : PT. Mandiri Utama Finance, 2021
Berdasarkan Gambar 3.2 penulis diberikan tugas dan tanggung jawab untuk
menginput angka yang akan dimasukan kedalam kolom Man Power Planning (MPP).
Di dalam data ini terdapat beberapa kolom seperti kolom area, cabang, mufnet,
jabatan, aktual, selisih, dan juga rata-rata unit konversi per bulan dan semua kolom
diatas sudah memiliki urutan yang telah dibagi menjadi beberapa portofolio di bagian
marketing. Fungsi dari MPP ini agar bisa merencanakan berapa banyak budget yang
harus dipersiapkan perusahaan untuk masa atau tahun yang akan datang, dasar
perhitungannya diambil dari tahun sebelumnya. Tujuan dari Man Power Planning
(MPP) diperusahaan ini salah satunya untuk mengetahui jumlah pengajuan untuk
penambahan budget yang diajukan oleh cabang melalui website My HC yang telah

dimiliki oleh karyawan.
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2. Menginput Data Man Power Planning (MPP) dan Laporan Proposal
Penyimpangan (PPY M) pada kolom Aktual
Pada pekerjaan ini, penulis membantu Bapak Stanley Tri Putra dan juga Bu
Novita Prabaningrum dalam menginput Aktual di data Man Power Planning (MPP)
dan laporan proposal penyimpangan (PPYM) untuk mendapatkan perhitungan yang
sesuai dengan data existing atau biasa disebut data acuan untuk menyamakan
jumlahnya agar bisa sesuai dengan data existing, pekerjaan ini dibuat setiap 1 bulan

sekali di tanggal 2 atau 3.
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Gambar 3.3 Data Aktual dari File Man Power Planning (MPP) dan Laporan
Penyimpangan (PPYM)
Sumber : Mandiri Utama Finance, 2021

Berdasarkan Gambar 3.3 penulis melakukan penginputan pada kolom aktual

setiap karyawan marketing dengan berbagai macam jabatan yang terdiri dari :
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¢ Credit Marketing Officer Car (CMO CAR)

e Credit Marketing Officer Motorcycle (CMO MCY)

e Customer Relation Officer (CRO)

e Business Relationship Officer (BRO)

e Credit Marketing Officer Syariah (CMO SYARIAH)

e Premium
Berdasarkan penjelasan diatas dari berbagai cabang dan juga area, hampir tidak
ada yang berbeda cara penghitungan nya untuk mengisi kolom Aktual antara
data Man Power Planning (MPP) dan laporan proposal penyimpangan (PPY M)
dan setelah selesai ini akan diserahkan kepada divisi Human Capital

Development.

3. Membuat dan Menginput Laporan Proposal Penyimpangan (PPY M)
Penulis hampir setiap harinya membuat serta menginput data produktivitas
marketing setiap cabang ataupun area supaya dapat mengetahui jumlah
achievement yang dicapainya setiap bulan apakah ada peningkatan atau tidak.
Tujuan dibuatnya data seperti ini agar memudahkan perusahaan menilai setiap
produktivitas marketing dalam mencapai target yang perusahaan inginkan, lalu di

dalam data ini terlampir nama, nik serta tanggal masuk setiap karyawan.
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Gambar 3.4 Data-data yang berisi Laporan Penyimpangan (PPYM)
Sumber : Mandiri Utama Finance, 2021
Berdasarkan Gambar 3.4 penulis membantu Bu Novita Prabaningrum dengan
diberikan tugas serta tanggung jawab untuk mengurus data pencapaian produktivitas
marketing yang bersifat rahasia karena berkaitan dengan nilai setiap karyawan yang
dipantau setiap bulannya. Bisa dilihat bahwa dalam mengisi data pencapaian ini sudah
dikelompokan berdasarkan area masing-masing dan untuk karyawan baru otomatis akan
terlihat juga pada data tersebut dan jika prody tiap bulan nya masih O itu sangat di
wajarkan namun ia harus mengejar target dibulan berikutya agar ketika dihitung selama

3 bulan akan mendapat angka yang baik.
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4. Menginput Data Grading Collection

Data grading collection yang diperoleh dari divisi collection yang digunakan untuk
menginput nilai grading pencapaian dari karyawan marketing yang memiliki jabatan /
portofolio Accoount Receivable Officer (ARO) dan Remedial Officer (REMOFF) di

dalamnya yang dihitung setiap bulan dan biasanya data ini digunakan jika ada pengajuan

proposal penyimpangan karyawan collection.
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Gambar 3.5 Data Grading Collection
Sumber : Mandiri Utama Finance, 2021
Berdasarkan Gambar 3.5 disini penulis membantu Bapak Willy dalam
menyelesaikan tugas dan pekerjaannya dalam membuat, merekap dan menghitung
rata-rata grading collection dari divisi collection setiap bulan. Data ini diacuh dengan
menggunakan data master yang telah di pivot sebelumnya dan penulis hanya membuat

dan melakukan pengecekan terhadap data master sebelumnya dan setiap jabatan sudah

dikelompokan secara masing-masing.
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5. Menginput dan Menganalisa Data Letter Of Comitment (LOC)
Karyawan marketing yang telah melakukan kesepakatan dalam melakukan
perjanjian untuk mencapai target yang perusahaan berikan selama 3 bulan, namun
jika tidak bisa dicapai maka akan menerima sanksi dari surat yang telah disepakati
sebelumnya itu yang disebut dengan Letter Of Comitment dan biasanya data ini

didapatkan dari hasil evaluasi kontrak karyawan marketing.
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Gambar 3.6 Data Letter Of Comitment (LOC)

Sumber : Mandiri Utama Finance, 2021

Penulis bertanggung jawab membantu Bu Novita Prabaningrum untuk
menginput dan juga menganalisis data Letter Of Comitment (LOC) untuk para
karyawan marketing dalam melakukan sebuah perjanjian pencapaian target selama 3
bulan, dan akan dikenakan sanksi apabila tidak bisa memenuhi target yang
diinginkan perusahaan, lalu untuk mengetahui karyawan marketing tersebut bisa
mencapai target atau tidak hasil nya bisa dilihat pada kolom “Hasil Loc” dan jika
bertuliskan approve maka karyawan tersebut telah berhasil mencapai target yang

perusahaan inginkan berkaitan dengan perjanjian yang sudah ada.
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6. Menginput Report Productivity Marketing

Setiap karyawan diberikan kesempatan untuk mencapai goals dan memberikan yang
terbaik dalam melakukan setiap pekerjaannya, report productivity ini bertujuan untuk
melihat dan membedakan karyawan marketing yang produktif dan tidak produktif
selama bekerja dan akan di akumulasikan setiap bulannya. Jika perusahaan
menemukan adanya karyawan yang tidak produktif selama 3 bulan berturut-turut
maka perusahaan dengan tegas akan memberikan sanksi yang dituliskan pada surat
peringatan (SP).
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Gambar 3.7 Data Report Productivity Marketing

Sumber : Mandiri Utama Finance, 2021

Penulis diberi pekerjaan serta tanggung jawab untuk mengecek dan menginput
data produktivitas dari prody marketing seluruh jabatan dan juga area ataupun
cabang, hal ini dilakukan setiap 1 bulan sekali. Lalu terdapat kolom MP productive
dan non productive hal ini dilakukan setiap awal bulan tanggal 1-5 paling lambat

dan cara pengerjaan nya harus disamakan dengan data perhitungan dari data tahun
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sebelumnya yang sudah di akumulasikan. Untuk karyawan yang telah bekerja selama
3 bulan atau lebih itu harus mencapai target yang telah disepakati dalam laporan
proposal penyimpangan (PPYM). Setelah itu akan di rata-ratakan dengan
perhitungan masa kerja selama 3 bulan, report ini juga berfungsi untuk melihat
budget MPP setiap cabang dan portofolio yang nantinya akan dipertimbangkan jika

mengajukan penambahan namun nama orang tersebut tidak produktif selama bekerja.

3.3.1.2. Uraian Pelaksanaan Tugas Tidak Rutin

Berdasarkan tabel 3.1 penulis mendapatkan tugas tambahan yang jumlah nya
tidak terlalu banyak seperti tugas rutin yang dikerjakan oleh penulis sebagai tugas serta
tanggung jawab yang dipegang selama menduduki jabatan pada Talent Management /
Career Management. Berikut yaitu beberapa tugas tambahan yang penulis kerjakan

selama prakter kerja magang diperusahaan :

1. Membantu Menginput Data Key Performance Indicators (KPI)
Penulis diberikan pekerjaan dan tanggung jawab untuk membantu Bapak Stanley Tri
Putra (STP) dalam menginput Data Key Performance Indicator (KPI) untuk seluruh
karyawan divisi collection. Data ini berfungsi untuk memudahkan perusahaan dalam
mengukur kinerja individual serta membantu mengevaluasi kinerja para karyawan
divisi collection dalam mencapai target yang telah ditetapkan. Data Key Performance

Indicator (KPI) dibuat setiap satu bulan sekali dan direkap selama satu tahun.
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Gambar 3.8 Data Key Performance Indicators (KPI)

Sumber : Mandiri Utama Finance, 2021

Penulis membantu Bapak Stanley Tri Putra (STP) untuk menginput dari data
yang sebelumnya sudah diolah dan penulis hanya menyamakan jika ada yang
berbeda dan menginput kembali pada sheet yang baru. Di kolom tersebut terdapat
KPI 1 sampai KPI 5 yang artinya KPI 1 = KPI bulan pertama dan seterusnya. Key
Performance Indicators (KPI) ini juga diberlakukan untuk seluruh karyawan namun

yang saya kerjakan untuk jabatan prody collection.

2. Menginput Data Laporan Proposal Penyimpangan (PPY M) dalam format PDF
Penulis diberikan pekerjaan dan tanggung jawab untuk membantu Ibu Novita
Prabaningrum dalam menginput laporan penyimpangan dalam format PDF untuk
seluruh karyawan marketing. Perbedaan nya dengan format excel, jika format PDF
rumus perhitungannya lebih mudah karena hanya mencari dan memperlihatkan

average dari portofolio marketing tersebut dan bentuk nya seperti lembaran kertas dan
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biasanya dipakai untuk laporan penyimpangan penambahan budger Man power

planning (MPP).
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Gambar 3.9 Menginput Data Laporan Proposal Penyimpangan (PPYM) dalam
format PDF

Sumber : Mandiri Utama Finance, 2021

Berikut ini gambaran dari laporan proposal penyimpangan yang ber-format PDF
yang berisi tentang penambahan man power planning (MPP) untuk portofolio customer
retention head (CRH) area bandung yang sedang membutuhkan sumber daya manusia
karna sebelumnya sudah ada yang karyawan yang resign sehingga mengharuskan untuk
melakukan pengajuan penyimpangan ini yang artinya kalau sudah dihitung rata rata nya
dan prokutivitas nya selama 3 bulan maka hasil dari pengajuan tersebut telah disetujui
perusahaan. Cara penulis untuk mendapatkan hasil dari data tersebut yaitu dengan cara
mengelompokan portofolio, area dan juga cabang dari masing-masing daerah sehingga

tidak terjadi kesalahan yang fatal dalam menginput.

3. Membantu Merekap data Kegiatan Program Vaksinasi Perusahaan
Sejak adanya pandemi di seluruh dunia termasuk indonesia perusahaan Mandiri Utama
Finance melakukan penyelenggaran vaksinasi secara massal untuk seluruh masyarakat
indonesia terutama yang di prioritaskan bagi karyawan Bank Mandiri beserta anak
perusahaan nya seperti Mandiri Utama Finance. Dan penulis mendapat tugas
tambahan dalam membantu penyelengaraan tersebut dengan mendata karyawan yang
sudah vaksin atau belum vaksin dan karyawan yang tidak bisa divaksin serta
membantu cross check data vaksin yang sudah fixed dengan data absen karyawan

untuk meminimalisir terjadinya kesalahan dalam menginput data tersebut.
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Gambar 3.10 Data Vaksinasi seluruh karyawan

Sumber : Mandiri Utama Finance, 2021

Penulis diberikan pekerjaan dan tanggung jawab dalam membantu Bapak Willy
dalam mengerjakan data vaksinasi perusahaan agar bisa terselesaikan dalam waktu
yang cepat dan tersusun rapi karena melihat jumlah nya sangat banyak dan membantu
seluruh cabang dari berbagai area di seluruh indonesia agar semua karyawan bisa
melakukan vaksinasi segera agar bisa bekerja kembali dalam kondisi sehat. Data
vaksin ini diserahkan setiap satu minggu sekali pada hari selasa kepada induk
perusahaan yaitu Bank Mandiri namun selain itu disetiap cabang dan juga kantor pusat
disediakan scan barqgode untuk aplikasi Peduli Lindungi demi kenyamanan bersama.

3.3.2 Kendala yang Dihadapi

Selama berlangsungnya periode praktek kerja magang terdapat beberapa kendala
yang dihadapi oleh penulis, yaitu :
1. Pengelolaan Dokumen yang Belum Terstruktur
Selama penulis melakukan praktek kerja magang, penulis menemukan data-

data yang masih berantakan dan belum rapi. Sehingga saat penulis diberikan
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tanggung jawab untuk menyelesaikan pekerjaan dan menginput data-data
yang diminta, penulis mengalami kesulitan dalam mencari data yang
seharusnya penulis kerjakan.
2. Memerlukan Bimbingan dan Penjelasan Terkait Pekerjaan dari Pembimbing
Lapangan
Setiap diberikan pekerjaan baru, penulis memerlukan informasi pekerjaan yang
lebih intensif dan sulit mendapat bimbingan diwaktu yang tepat dan merasa
kurang paham dengan penjelasan yang diberikan sehingga membuat penulis
lambat dalam mengumpulkan pekerjaan yang diberikan, hal tersebut berkaitan
dengan waktu komunikasi yang sedikit sulit didapatkan untuk melakukan
tanya jawab dengan pembimbing dalam hal pekerjaan, lalu untuk setiap
pekerjaan yang diberikan tidak diberi penjelasan tentang pekerjaan tersebut.
3. Sering Terjadi Kesalahan Dalam Melakukan Perhitungan Akibat Data yang
Belum Diperbaharui
Ketika melakukan pekerjaan, penulis sering sekali terhambat ditengah jalan
karena data yang belum di perbaharui ke bulan yang sudah datang, jadi setiap
melakukan perhitungan hasil nya selalu salah atau eror.

3.3.3 Solusi atas Kendala yang Dihadapi

Berdasarkan kendala-kendala yang telah dihadapi penulis, maka penulis akan
memberikan solusi untuk menanggani kendala-kendala tersebut, yaitu :
1. Pengelolaan Data karyawan yang Tidak Terstruktur
Solusi terhadap kendala ini yaitu penulis berkoordinasi dengan staff dan juga

atasan agar data tersebut bisa di rapihkan dan dikelompokan serta di lakukan
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penyimpanan dengan jenis file yang berbeda agar tidak bercampur dengan file
yang lainnya. Namun untuk kedepannya agar bisa tersusun dengan rapi penulis
menyarankan masukan/ide agar perusahaan bisa menyediakan tempat khusus
untuk data-data tersebut dan di update untuk nama file data tersebut.

2. Kurangnya Bimbingan dan Penjelasan Terkait Pekerjaan dari Pembimbing
Lapangan
Solusi terhadap kendala ini yaitu penulis menghubungi dan meminta
penjelasan kepada atasan ataupun staff yang lain untuk mendapat informasi
terkait pekerjaan yang diberikan serta penjelasan dari pekerjaan tersebut,
karena tugas penulis cukup berat jadi sangat fatal jika terjadi kesalahan dalam
menjalankan tugas, penulis juga memiliki masukan untuk pembimbing
lapangan agar kedepannya bisa semakin baik dalam membimbing mahasiswa
yang sedang melakukan praktek kerja magang dan mau berbagi tentang ilmu
atau pengetahuan yang lainnya.

3. Sering Terjadi Kesalahan Dalam Melakukan Perhitungan Karna Data Yang
Belum di Perbaharui
Solusi dari kendala ini yaitu dengan cara melakukan koordinasi dengan divisi
terkait untuk meminta update data terbaru dengan bulan saat ini agar tidak
terjadi kesalahan dalam menginput data karyawan, penulis juga memberi solusi
lain yaitu harus lebih sigap dalam menyusun update data dengan bulan yang
akan datang supaya pekerjaan yang bersangkutan dengan data tersebut tidak

terhambat.
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