
LAPORAN KERJA MAGANG 

 
PENGELOLAAN ADMINISTRASI KARYAWAN UNTUK MENINGKATKAN TATA 

KELOLA ADMINISTRASI DI TOKO SUMBER BAROKAH DEPOK 

 

 

 
 

 

 
Nama : Nabila Annori 

NIM : 00000029836 

 

Falkutas : Bisnis 

Program Studi : Manajemen 

 

 

 

 
UNIVERSITAS MULTIMEDIA NUSANTARA 

TANGERANG 

2022 



ii 
Pengelolaan Administrasi Karyawan Untuk Meningkatkan Tata Kelola Administrasi Di Toko Sumber Barokah 

Depok, Nabila Annori, Universitas Multimedia Nusantara 

 

 

PENGESAHAN LAPORAN KERJA MAGANG 

 
“PENGELOLAAN ADMINISTRASI KARYAWAN UNTUK MENINGKATKAN 

TATA KELOLA ADMINISTRASI DI TOKO SUMBER BAROKAH DEPOK” 

 

 

Oleh : 

 
 

Nama : Nabila Annori 

NIM : 00000029836 

Fakultas : Bisnis 

Program Studi  : Manajemen 

Tangerang, 28 Juni 2022 

Pembimbing Penguji 

 

 

 
Angelina Theodora Ratna P,S.E.,M.M. Elissa Dwi Lestari, S.Sos., M.S. 

NIDN : 0313097403  NIDN : 030688501 

 

 

 

Mengetahui 

 

 

 

 

Ketua Program Studi Manajemen 

Dr.Mohammad Annas,STr.Par,M.M,CSCP 

NIDN : 0312087404 



iii 
Pengelolaan Administrasi Karyawan Untuk Meningkatkan Tata Kelola Administrasi Di Toko Sumber Barokah 

Depok, Nabila Annori, Universitas Multimedia Nusantara 

 

 

LEMBAR PERNYATAAN TIDAK MELAKUKAN PLAGIAT DALALM 

PENYUSUNAN LAPORAN KERJA MAGANG 

Dengan ini saya, 

Nama : Nabila Annori 

NIM 00000029836 

Program Studi : Manajemen 

Menyatakan bahwa saya telah melaksanakan praktik kerja magang : 

Nama Perusahaan : Toko Sumber Barokah Depok 

Divisi : Administrasi Sumber Daya Manusia & Umum 

Alamat : Jalan Raya Tapos No.51 

Periode : 20 Januari 2022 – 20 April 2022 

Pembimbing magang : Oriana 

 
Laporan Magang dengan merupakan hasil karya saya sendiri bukan plagiat dari karya ilmiah 

yang ditulis oleh orang lain, dan semua sumber baik yang dikutip maupun dirjuk telah saya 

nyatakan dengan benar serta dicantumkan pada Daftar Pustaka. 

Jika di kemudian hari terbukti ditemukan kecurangan/penyimpangan,baik dalam pelaksanaan 

magang maupun dalam penulisan laporan magang, saya bersedia merima konsekuensi 

dinyatakan TIDAK LULUS untuk tugas akhir yang telah saya tempuh. 

 

 

Tangerang, 28 Juni 2022 
 
 

Nabila Annori 



iv 
Pengelolaan Administrasi Karyawan Untuk Meningkatkan Tata Kelola Administrasi Di Toko Sumber Barokah 

Depok, Nabila Annori, Universitas Multimedia Nusantara 

 

 

ABSTRAK 

Praktek magang dilakukan untuk mengetahui proses administrasi sumber daya manusia 

di toko Sumber Barokah. Penulis melaksanakan magang pada tanggal 20 Januari hingga 20 

April 2022 di toko Sumber Barokah, Depok. Metode dasar yang diguakan dalam praktek 

magang ini adalah melakukan observasi, praktik lapangan dan wawancara terhadap pemilik 

usaha dan tenaga kerja. Kemudian alasan pemilihan lokasi disebabkan toko Sumber Barokah 

merupakan UMKM. 

 
Penulis ingin mengetahui mekanisme pengelolaan, sistem administrasi, dan mekanisme 

pengelolaan produk di toko Sumber Barokah. Toko Sumber Barokah merupakan toko yang 

bergerak dalam bidang retail yang menyediakan kebutuhan sehari-hari. Terdapat dua jenis 

karyawan dalam toko Sumber Barokah yaitu karyawan tetap dan karyawan harian. Kemudian 

penulis menemukan bahwa toko Sumber Barokah masih menerapkan pembayaran gaji serta 

transaksi jual beli secara manual dan tunai. 

 
Adapun teori yang digunakan untuk mengkaji situasi di toko Sumber Barokah adalah 

manajamen sumber daya manusia, yang merupakan hal yang berkaintan dnegan 

pendayagunaan manusia dalam melakukan suatu pekerjaan untuk mencapai tingkat maksimal 

dan efektif dalam memwujudkan tujuan yang akan dicapai dalam perusahaan. Kemudian 

terdapat lima fungsi dari manajemen sumber daya manusia adalah perencanaan, organisasi, 

staffing, memimpin, dan mengatur. 

 
Kata Kunci : UMKM, Sumber Daya Manusia, Pengajian 
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ABSTRACT 

 

The internship practice was carried out to find out the process of human resource 

administration at the Sumber Barokah store. The author carried out an internship from 

January 20 to April 20 2022 at the Sumber Barokah store, Depok. The basic method used in 

this internship is to make observations, field practices and interviews with business owners and 

workers. Then the reason for choosing the location is because the Sumber Barokah store is an 

MSME. 

The author wants to know the management mechanism, administrative system, and 

product management mechanism at the Sumber Barokah store. Sumber Barokah Store is a 

store that is engaged in retail that provides daily necessities. There are two types of employees 

in the Sumber Barokah store, namely permanent employees and daily employees. Then the 

author found that the Sumber Barokah store still applies salary payments and buying and 

selling transactions manually and in cash. 

The theory used to examine the situation at the Sumber Barokah store is human 

resource management, which is related to the utilization of humans in doing a job to achieve 

the maximum and effective level in realizing the goals to be achieved in the company. Then 

there are five functions of human resource management, namely planning, organization, 

staffing, leading, and managing. 

 
Keywords: UMKM, Human Resources, Recitation 
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