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AKTIVITAS HUMAN RESOURCES DEPARTMENT PADA
PT AJ CENTRAL ASIA RAYA

Levina Cakra

ABSTRAK

Asuransi merupakan salah satu cara yang dilakukan manusia untuk dapat
mengalihkan risiko terhadap suatu hal yang belum tentu akan terjadi di masa depan
dan saat ini sudah banyak masyarakat yang sudah mulai menyadari pentingnya
menggunakan asuransi. PT AJ Central Asia Raya merupakan salah satu perusahaan
asuransi yang sudah cukup lama berdiri di Indonesia, yaitu sejak tahun 1975.
Penulis mendapatkan kesempatan untuk mengaplikasikan ilmu pengetahuan selama
perkuliahan dengan menjalankan program kerja magang di bagian Human
Resources Department selama kurang lebih 6 (enam) bulan. Selama menjalankan
program Kkerja magang, penulis mendapatkan banyak ilmu dan pengalaman yang
dapat berguna untuk kedepannya ketika penulis masuk ke dunia kerja profesional.
Dalam pelaksanaannya, ketika penulis berada di Human Resources Department,
penulis memiliki tanggung jawab untuk membantu dalam kegiatan administrasi
karyawan, seperti pencatatan surat masuk, pembuatan surat keputusan, pendataan
terkait waktu keterlambatan karyawan, dan lain-lainnya. Selain itu, penulis juga
mendapatkan tanggung jawab untuk membantu proses berjalannya pelatihan dan
pengembangan karyawan. Selama penulis menjalankan proses magang, penulis
dapat mengetahui bahwa Human Resources Department di perusahaan PT AJ
Central Asia Raya memiliki alur, proses, dan tahapan yang baik dan jelas.

Kata Kunci: administrasi, manajemen sumber daya manusia, pelatihan dan
pengembangan.
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HUMAN RESOURCES DEPARTMENT ACTIVITES AT
PT AJ CENTRAL ASIA RAYA

Levina Cakra

ABSTRACT

Insurance is one of the ways that humans can transfer the risk to something that
will not necessarily happen in the future and now many people have started to
realize the importance of using insurance. PT AJ Central Asia Raya is an insurance
company that has been around for a long time in Indonesia, since 1975. The author
has the opportunity to apply knowledge during lectures by running an internship
program in Human Resources Department for approximately six months. During
the internship programs, the author gains a lot knowledge and experience that can
be useful for the future when the author enters professional works. In the practice,
author has the responsibility to assist in employee administrative activities, such as
recording incoming letters, director’s decisions, recording employee late hours,
and others. In addition, the author also gets the responsibility to assist the process
of running the training and employee development. The author can find out that the
Human Resources Department at the PT AJ Central Asia Raya company has a good
and clear flow, and process.

Keywords: administration, Human Resources Department, training and
development.
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