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PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

 

Gambar 3.1 Struktur Kedudukan dan Organisasi 

Sumber: Data Perusahaan 

Divisi Human Resource di PT Tumbakmas Niagasakti merupakan divisi yang lebih 

general dengan kata lain lebih mencakup melakukan semua kegiatan Human 

Resource contohnya adalah memberikan pelatihan, menghitung gaji karyawan, 

menghitung uang lembur karyawan, mengurus absensi karyawan,  interview kandidat, 

memberikan pelanggatan yang dilakukan karyawan, mengurus BPJS dan lainnya. 

Penulis berada di bawah Manager HR & GA Bapak Rudyanto A , Supervisor HR 

Bapak Roby Sanjaya dan juga Admin HR Ibu purningsih . Sebagian tugas yang 

diberikan kepada penulis adalah dari HR Supervisordan HR admin, dan hasil tugas 

yang sudah dilakukan oleh penulis akan dilaporkan kepada HR Manager, Bapak 

Rudyanto A. Penulis ditugaskan sebagai memasukan rekap klaim uang transportasi 

Penulis 

Training Recuitment 

Manager HR & GA 
Rudyanto A 

Supervisor HR 
Robby Sanjaya 

Adm HR 
Purningsih  
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milik sales counter, mendata absen milik sales counter, memberikan incentive 

triwulan kepada sales yang dapat mencapai target selama 3 bulan berturut-turut. 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

 Selama kerja magang yang dilakukan oleh penulis dari tanggal 10 Maret 2017 

sampai dengan 21 Juni 2017, terdapat beberapa tugas yang dilakukan oleh penulis. 

Tabel 3.1 Tugas Utama 

No. Pekerjaan yang dilakukan Koordinasi 

1. Mengecek jumlah karyawan PT 

Tumbakmas Niagasakti diwilayah 

banten (serang & tangerang) 

HR Supervisor PT Tumbakmas 

Niagasakti Pak Robby Sanjaya 

2. Mengimput Uang kesehatan milik 

Karyawan Kontrak 

HR Adm PT Tumbakmas 

Niagasakti Bu purningsih 

3. Mendata karyawan kontrak yang 

melakukan ijin 

HR Adm PT Tumbakmas 

Niagasakti Bu purningsih 

4. Melakukan screening CV calon 

kandidat karyawan (salesman) 

HR Supervisor PT Tumbakmas 

Niagasakti Pak Robby Sanjaya 

5. Menghubungi calon kandidat HR Supervisor PT Tumbakmas 

Niagasakti Pak Robby Sanjaya 

6. Menghitung lembur bulanan HR Adm PT Tumbakmas 

Niagasakti Bu purningsih 

7. Membuat surat kenaikan grade HR Manager PT Tumbakmas 

Niagasakti Pak Rudyanto A 

8. Melakukan Rekap uang transport 

untuk sales counter 

HR Adm PT Tumbakmas 

Niagasakti Bu purningsih 

9. Mencatat pengeluaran Klaim 

kesehatan karyawan 

HR Adm PT Tumbakmas 

Niagasakti Bu purningsih 
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Tabel 3.2 Tugas Tambahan 

No. Pekerjaan yang dilakukan Koordinasi 

1. Memberikan surat peringatan SP 

pada karyawan yang pelanggar 

pekerjaan 

HR Manager PT Tumbakmas 

Niagasakti Pak Rudyanto A 

2. Membuat surat perpanjangan 

kontrak untuk karyawan yang masih 

berstatus karyawan kontrak 

HR Manager PT Tumbakmas 

Niagasakti Pak Rudyanto A 

3. Membantu mempersiapkan modul 

training untuk salesman 

Supervisor PT Tumbakmas 

Niagasakti Pak Robby Sanjaya 

4. Rekap absen mingguan untuk SC 

(sales counter) 

HR Adm PT Tumbakmas 

Niagasakti Bu purningsih 

6  Mengecek Kotak P3K pada masing-

masing ruangan kantor. 

HR Adm PT Tumbakmas 

Niagasakti Bu purningsih 

7. Evaluasi pengecekan Klaim 

kesehatan dengan inu purningsih 

HR Adm PT Tumbakmas 

Niagasakti Bu purningsih 

 

3.3 Uraian Tugas dalam Pelaksanaan Kerja Magang 

 

1. Mengecek jumlah karyawan PT Tumbakmas Niagasakti diwilayah banten 

(serang & tangerang) 

Penulis mendapatkan tugas untuk mengecek jumlah karyawan PT 

Tumbakmas Niagasakti. Dalam proses ini, penulis mengecek jumlah 

karyawan yang bekerja di wilayah banten (tangerang & serang) dengan cara 

melihat langsung absensi keseluruhan milik PT Tumbakmas Niagasakti. Di 

PT Tumbakmas Niagasakti memiliki 2 jenis absen yaitu melalui Finger print 

Program Kompensasi dan Benefit...,Novianti Susanti,FB,2018



28 
 

untuk karyawan office dan manual untuk karyawan gudang dan untuk 

karyawan yang statusnya tidak tetap (outsource). 

2. Mengimput Uang Transport milik Karyawan Kontrak 

Penulis berkordinasi dengan supervisor area untuk memasukan klaim 

uang transport untuk karyawan yang masih berstatus karyawan kontrak, 

sebelumnya penulis harus mencatat terlebih dahulu dan kemudian disesuaikan 

dengan jumlah klaim masing-masing karyawan. Setelah itu, penulis 

memindahkannya ke kolom daftar klaim dan menuliskan jumlah yang harus 

digantikan oleh perusahaan. 

Berikut ini merupakan daftar klaim biaya transport yang digunakan untuk 

PT Tumbakmas Niagasakti dalam mengganti penggunakan uang karyawan 

yang telah terpakai. Daftar klain biaya transport tidak di tentukan waktu 

dalam penggantiannya pada perusahaan dan hanya di tentukan oleh bukti 

pengeluaran yang digunakan oleh karyawan tersebut. 

 

 

 

 

 

Gambar 3.2 Daftar Klaim Biaya Transport 

Sumber : Data penulis 

 

3. Mendata karyawan kontrak yang melakukan ijin 

Penulis diberi tugas untuk menghitung jumlah karyawan kontrak yang 

izin disetiap minggu. Karyawan yang memiliki ijin lebih dari 3 kali dalam 
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sebulan akan diberikan surat peringatan (SP) 1 dan apabila tetap melakukan 

pelanggaran maka akan diberikan SP 2.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.3 surat ijin sakit 

Sumber : Data penulis 

       

4. Melakukan screening CV calon kandidat karyawan (salesman) 

Penulis diberi tugas untuk memilih calon kadidat yang sesuai dengan 

bidang salesman, setelah itu penulis melakukan screening CV yang 

diterima perusahaan melalui calon karyawan yang langsung datang ke 

perusahaan untuk melamar pekerjaan. 
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Gambar 3.4 Screening CV Calon kandidat Karyawan 

Sumber : Data penulis 

5. Menghubungi calon kandidat 

Penulis ditugaskan untuk menghubungi kadidat calon karyawan yang 

mengirimkan CV mereka ke perusahaan dan mengundang mereka untuk 

proses wawancara. Penulis memberikan informasi jadwal wawancara, dan 

memberitahu apa saja yang perlu dibawa saat melakukan wawancara. 

Berikut percakapan penulis dengan calon kadidat yang akan melakukan 

wawancara: 

P : penulis 

CK : Calon Karyawan 

P   : Hallo Selamat Pagi dengan Bapak… 

CK : Selamat Pagi, iya betul dengan saya sendiri  

P  : Baik, saya Novianti Susanti dari HRD  PT Tumbakmas Niagasakti, 

saya sudah menerima CV anda dan ingin mengundang Bapak  untuk 

melaksanakan interview pada hari… jam… apakah Bapak bisa? 

CK : Baik bu, Saya bisa. 

P : Baik Bapak, Nanti Bapak bisa langsung datang ke kantor cabang 

tangerang dan bertemu langsung dengan HRD. Apakah ada yang ingin 

Bapak tanyakan? 

CK : Tidak ada bu. 

P : Baik pak saya tunggu kedatangannya, selamat pagi  
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6. Memberikan surat peringatan SP pada karyawan yang melanggar pekerjaan 

Penulis ditugaskan untuk memberikan surat peringatan untuk 

karyawan yang melanggar ketentuan perusahaan, penulis memberikan 

surat peringatan untuk supervisor yang telah lalai mengawasi 

karyawannya dalam menjalankan pekerjaannya 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.5 Surat Peringatan 

Sumber : Data Penulis 

 

7. Membuat surat perjanjian kontrak untuk karyawan baru . 

Penulis diberikan tugas untuk membuat perjanjian kerja kontrak untuk 

karyawan yang baru bekerja diperusahaan, karyawan yang bekerja sebagai 

salesman masih berstatus karyawan kontrak selama 1 tahun terhitung dari 

karyawan memulai bekerja di perusahaan. 
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Gambar 3.6 perjanjian kontrak 

Sumber : Data penulis 

 

8. Membantu membuat surat kenaikan grade 

Penulis diberikan tugas untuk memberikan surat kenaikan 

grade untuk karyawan  yang memiliki prestasi yang bagus 

diperusahaan. Biasanya penilaian dilihat dari kinerja karyawan saat 

melakukan pekerjaannya di perusahaan dalam pencapaian target 

bulanan  dan dilihat dari jumlah absensi karyawan. 

 

    

 

 

 

 

 

Gambar 3.7 Surat kenaikan Grade 

Sumber : Data penulis 

 

9. Membantu mempersiapkan modul training untuk salesman. 

Dalam kesempatan ini penulis dipercaya untuk membantu menyusun 

isi modul training yang diberikan oleh perusahaan untuk karyawan 

salesman. Modul itu sendiri berisikan tentang sejarah singkat PT 
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Tumbakmas Niagasakti, visi serta misi perusahaan, serta berisikan SOP 

(standard operasional prosedure) bagaimana tata cara berpakaian yang rapi 

untuk salesman, serta bagaimana cara karyawan jika bertemu dengan 

customer di lapangan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.8 Modul salesman training yang disusun oleh penulis 

Sumber : Data penulis 

 

10. Menghitung lembur bulanan  

Penulis diberikan tugas untuk menghitung uang lembur bulanan per 

tanggal 25, setiap tanggal 25 akan diberikan upah lembur yang dihitung ke 

dalam upah pokok. Adm personalia memberikan jumlah pokok kepada 

penulis setelah itu penulis memberikan kepada setiap karyawan sesuai 

dengan upah masing-masing. 
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Gambar 3.9 rekap uang lembur pada bulan mei 2017 

Sumber : Data penulis 

 

11. Rekap absen mingguan untuk SC (sales counter) 

Pada kesempatan ini penulis diberikan tugas untuk merekap absen 

mingguan milik sales counter, dikarenakan karyawan sales counter tidak 

dapat melakukan absen melalui finger print melainkan masih menggunakan 

system manual yang biasa dicatat oleh supervisor masing-masing sales 

counter lalu diberikan oleh penulis untuk di masukan kedalam laporan absen. 

12. Rekap Incentive triwulan 

Penulis diberikan tugas untuk mencatat pencapaian target setiap 

bulannya dan apabila dalam waktu 3 bulan target yang diberikan oleh 

perusahaan tercapai semua maka karyawan akan diberikan incentive triwulan. 
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Gambar 3.9 Incentive bulan April, Mei dan Juni 

Sumber : Data penulis 

 

13. Mengecek kelengkapan kotak P3K 

Penulis diberikan tugas untuk melakukan pengecekan kelengkapan kotak P3K 

yang berada disetiap sudut ruangan kantor PT Tumbakmas Niagasakti. 

 

14. Mencatat pengeluaran Klaim Kesehatan 

Penulis diberikan tugas untuk mencatat pengeluaran klaim kesehatan 

yang diklaim oleh karyawan yang ketika berobat tidak menggunakan kartu 

BPJS kesehatan. Biasanya karyawan mengklaim uang kesehatan dengan 

menyertakan nota / kwitansi pembayaran yang diberikan dari pihak rumah 

sakit. 

15. Evaluasi pengecekan Klaim Kesehatan 

Penulis dibantu oleh ibu Purningsih dalam melakukan evaluasi 

pengecekan klaim kesehatan yang di klaim oleh karyawan agar tidak melebihi 

limit dari masing-masing karyawan, dikarenakan setiap karyawan / setiap 

divisi di perusahaan memiliki batasan uang kesehatan yang berbeda-beda. 

3.4 Kendala yang Ditemukan Selama Kerja Magang 

Selama penulis melakukan kerja magang dalam periode 10 Maret 2017 s/d 21 

Juni 2017 ada beberapa kendala yang ditemukan oleh penulis kendala tersebut adalah 

sebagai berikut: 

1. Mencatat absen manual milik sales counter (SC). 

Kesulitan dalam mencatat absen milik sales counter adalah karena 

sales counter dalam melakukan pekerjaannya tidak datang terlebih dahulu 

kekantor untuk absen, melainkan mereka langsung menuju pasar tertentu 

untuk langsung dapat memulai berjualan di pasar tersebut, hal ini yang 
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menjadi kesulitan dalam mencatat absen harian, dikarenakan apabila mereka 

tidak berjualan dipasar terkadang mereka tidak memberikan informasi ke 

kantor untuk ijin.  

2. Menghitung uang biaya milik sales counter (SC). 

Kesulitan dalam menghitung uang biaya milik sales counter dikarenakan 

sales counter dalam melakukan pekerjaanya tidak dimulai dari kantor 

melainkan mereka langsung pergi dari rumah mereka masing-masing ke pasar 

untuk langsung berjualan dan ketika mereka selesai berjualan di pasar mereka 

langsung pulang kembali kerumah mereka tanpa harus kekantor terlebih 

dahulu. Ini yang menyebabkan mereka terkadang lupa untuk mengklaim biaya 

transport sehari-hari mereka sehingga tidak sedikit dari mereka yang hingga 

sampai 3-4 hari tidak memberikan klaim transportasi mereka. 

3. Membantu membuat modul pelatihan untuk salesman. 

Kesulitan dalam membuat materi pelatihan adalah dikarenakan 

pengalaman penulis yang kurang, sehingga terkadang penulis bingung dalam 

mencari materi untuk mengisi modul pelatihan. 

4. Mendata uang incentive triwulan milik salesman. 

Kesulitan dalam mendata uang incentive milik salesman adalah dikarenakan 

setiap supervisor memiliki target yang berbeda untuk para salesman-nya yang 

setiap supervisor memiliki salesman sebanyak 10 orang. Hal tersebut yang 

membuat penulis kesulitan dalam mendata uang incentive yang nantinya akan 

diberikan kepada salesman. 

3.5 Solusi yang Diberikan 

Solusi yang diberikan penulis terhadap kendala yang telah di dapatkan selama 

praktek kerja magang, antara lain : 

1. Berkonsultasi tentang isi modul training yang akan di buat. 

Sebelum penulis menyusun materi pelatihan penulis berkonsultasi terlebih 

dahulu dengan HR Supervisor  tentang apa saja yang harus dimasukan 
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kedalam modul training  dan apakah materi yang sudah disusun oleh penulis 

sudah benar atau tidak sehingga nantinya modul training tersebut dapat 

dengan mudah dipahami oleh salesman. 

2. Memastikan Absensi milik Sales counter. 

Penulis berusaha untuk langsung berkomunikasi dengan supervisor sales 

counter untuk memastikan bahwa sales counter tersebut masuk atau tidak . 

3. Mem- follow up  uang transport milik sales counter. 

Dalam memasukan uang transport penulis berusaha menghubungi langsung 

kepada sales counter apabila mereka lupa mengklaim uang transport selama 2 

hari berturut-turut. 

4. Berkonsultasi dengan HR admin untuk mendata uang Incentive. 

Sebelum penulis mendata uang incentive milik salesman penulis berkonsultasi 

terlebih dahulu dengan HR admin  apakah ada kesalahan dalam mendata uang 

incentive milik salesman atau tidak sehingga penulis tidak melakukan 

kesalahan dalam memberikan uang incentive kepada mereka. 
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