BAB 3
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 KEDUDUKAN DAN KOORDINASI

Manager Personalia

(Elizondra Manurung,SH)

Asisten Manager Adm Personalia Adm Personalia Adm Personalia
Personalia
(Susi Handayani) (Rumi) (Suharti)
(Ani)

Magang Persona
(Vanessa)

Penulis

Gambar 3.1 Kedudukan Penulis di Departemen HRD

Sumber : Manager Personalia

Selama kegiatan kerja magang yang dilakukan, kedudukan penulis adalah
admin personalia. Penulis diberikan bimbingan atau panduan kerja yang
diberikan langsung oleh pembimbing lapangan tempat penulis melakukan
kerja magang. Penulis berkoordinasi langsung dengan Manager personalia
yaitu Ibu Elizondra Manurung sebagai pembimbing lapangan serta dibantu

oleh admin personalia yaitu lbu Ani, Ibu Susi , lbu Suharti dan Ibu Rumi.
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Penulis bertanggung jawab sebagai admin Personalia membantu tugas admin

personalia serta tugas dari Ibu Elizondra.

3.2 TUGAS YANG DILAKUKAN

Selama kegiatan kerja magang berlangsung, ada beberapa tugas yang

penulis lakukan. Berikut ini adalah beberapa tugas yang penulis lakukan

selama  menjalani  program kerja magang

CONFECTIONERY :

di PT UNION

karyawan yang bersangkutan terkait dengan

tanggung jawab dan pekerjaan yang dilakukan.

No. Jenis Pekerjaan Koordinasi
1. | Membuat Job description Asisten Accounting
dengan  melakukan  wawancara  dengan Ibu Lenny

Accounting Manager

dengan  melakukan wawancara  dengan
karyawan yang bersangkutan terkait dengan

tanggung jawab dan pekerjaan yang dilakukan.

2. | Membuat Job description Pembukuan &
Auditor dengan melakukan wawancara dengan Ibu Lenny
karyawan yang bersangkutan terkait dengan | Accounting Manager
tanggung jawab dan pekerjaan yang dilakukan.

3. | Membuat Job description bagian Keuangan

Ibu Lenny

Accounting Manager

Analisis pembuatan..., Vanessa, FB UMN, 2013
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4. | Membuat Job description bagian Stok & Upah
dengan  melakukan  wawancara dengan Ibu Lenny
karyawan yang bersangkutan terkait dengan | Accounting Manager
tanggung jawab dan pekerjaan yang dilakukan.
5. | Merevisi Job description admin personalia
dengan  melakukan  wawancara dengan Ibu Eli
karyawan yang bersangkutan terkait dengan | Manager Personalia
tanggung jawab dan pekerjaan yang dilakukan
6. | Membuat Daftar Klaim Biaya Pengobatan Ibu Lenny
untuk Staff Accounting Manager
7. | Mengecek dan mencetak rekening koran Bank Ibu Lenny
Accounting Manager
8. | Membuka kasbon Ibu Lenny
Accounting Manager
9. | Mengecek absen karyawan / wati dan Ibu Susi
mempelajari kode 1D Admin personalia
10. | Menghitung lembur mingguan dan lembur Ibu Suharti
bulanan per tanggal 20 Admin personalia
11. | Mengawasi kerapian dan kedisiplinan kerja Ibu Eli
karyawan bagian produksi Manager personalia
12. | Membuat surat peringatan (SP) kepada Ibu Ani

karyawan / wati yang sering absen

Admin personalia
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13. | Membuat surat skorsing apabila SP sudah Ibu Ani

berturut-turut selama tiga kali Admin personalia

Tabel 3.2 Jenis Pekerjaan Praktek Kerja Magang

3.3 URAIAN PELAKSANAAN KERJA MAGANG, KENDALA, SERTA

SOLUSINYA

3.3.1 PROSES PELAKSANAAN

Berikut paparan pekerjaan yang dilakukan penulis selama proses kerja

magang :

1. Membuat Job Description untuk Asisten Accounting

Accounting Manager

(Ibu Lenny)
Asisten Pembukuan & Keuangan Stok & Upah
Accounting Auditor
(Johan Kesuma) (Susanti)
(Dolly) (Hendra)

Gambar 3.3.1.1. Accounting Staff

Sumber : Accounting Manager
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Penulis membuat Job description untuk 4 orang karyawan yang memiliki
posisi sebagai Accounting Staff yang sebelumnya belum diberikan Job
description. Penulis melakukan analisis dengan cara observasi dan
interview. Proses observasi dan interview dilakukan penulis selama 2 hari
untuk setiap karyawan. Penulis memantau setiap pekerjaan yang dilakukan
dan penulis melakukan interview yang dilakukan secara spontan dan
dilakukan seperti percakapan sehari-hari (serta merta). Dalam proses
membuat Job description, Tahap pertama yang dilakukan penulis adalah
identifikasi pekerjaan yaitu jabatan, kode ID, divisi dan departemen.
Tahap kedua adalah ringkasan pekerjaan / gambaran pekerjaan. Tahap
ketiga adalah hubungan dengan orang di dalam dan di luar. Tahap keempat
adalah kewajiban pekerjaan dan tanggung jawab kepada atasan. Karyawan
pertama yang dianalisi penulis adalah Dolly selaku Asisten Accounting.

Berikut merupakan Job Description untuk Asisten Accounting :

Font ) Paragraph ) Styles

JOB DESCRIPTION

Nama Dolly
Jabatan : Assistant Accounting

Bertanggung jawab kepada  : Manager Accounting|

1. Mencetakrekening koran Bank setiap hari

Mengecek transaksi rekening koran

PAC idr dan Usd (Bank) untuk transaksi pelunssan PAC, penarikan
dapat ditarik

6. Mengontrol rekening Teamloan (Bank)

Gambar 3.3.1.2. Job Description Assisten Accounting
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2. Membuat Job description untuk bagian Pembukuan & Auditor

Bagian Pembukuan

& Auditor ditempati oleh Hendra yang bertanggung

jawab kepada Manager Accounting. Berikut merupakan Job Description

untuk bagian Auditor :

JOB DESCRIPTION

Nama Hendra
Jabatan Pembukuan & Auditor
Bertanggung jawab kepada  © Manager Accounting

Gambar 3.

1. Mengandit stok barang jadi, bahan baku dan sparcpart sctiap bulan
2. Mngaudit ks kasir setiap bulan

3. Mengaudit kas keluar & masuk (kasbon)

4 dit gudang retur dari pel setiap minggu (hari rabw)

5. Mengaudit sisa penjualan barang jadi di gudang retur setiap akhir bulan
6
7
%

Mengupgrade peraturan pajak
Mengurus segala masalah pajak
. Melengkapi data/ dokumen jika ada pemeriksaan paiak
9 Menutup buky setiap bulan
10. Mengecek laporan paiak PPn (Spm PPa)
1. Mengecek laporan pajak PPh (Spm PPh)

3.1.3. Job description Pembukuan & Auditor

3. Membuat Job Desription untuk bagian keuangan

Bagian keuangan (h

utang piutang) ditempati oleh Johan yang bertanggung

jawab kepada Manager Accounting. Berikut merupakan Job Description

untuk bagian keuangan :

nnnnnnnnnnnnnnnn

JOB DESCRIPTION

Nama : Tohan Kesyma
Jabatan : Bagian keuangan (hutang piutang)

Benanggungjawab kepada - Manager Accounting|

Hutang
1. Memproses hutang atas pembelian bahan sparepart & biava lainnyva
2. Menerima nota pembelian & fakouy SP dari supplier
3. Membuat kartu hutang per supplier
4. Notapembelian & faktu/ SP supplier dj file ke map masing-masing, supplier
5 P harus sesuai tanggal jatuh tempo yang di nota
6. Pembavaran dengan transfer ke rek. Supplier tidak bolch salzh
7. Setiap Idr dengan giro harus men no. rekening & nama supplier

© m

sesuai dengan nama di rekening Bank
Membuat slip pengiriman Bank pada Bank yang bersangkutan

Pembayaran densan Usd harns membeli Usd dari Bank vang harganya lebih murah
(biasanya eck ke BCA den B Ekonomi)

Gambar 3.3.1.4. Job description bagian keuangan

29

Analisis pembuatan..., Vanessa, FB UMN, 2013



4. Membuat Job Description untuk bagian stok & upah
Bagian stok & upah ditempati oleh Susanti dan bertanggung jawab
terhadap Manager Accounting . Berikut merupakan Job Description untuk

bagian stok & upah :

JOB DESCRIPTION

Nama Susanti
Jabatan Bagian stok & upah
Bertanggung jawabkepada  : Manager Accounting

1. Membuar transaksi stok bahan bakn / bahan produksi setiap har]

2. Membuat transaksi sparepart setiap hari

3. Membuat transaksi psmbslian bahan dan sparcpart

4. Mencetak nota pembelian

‘tanggal) jatuh tempo pembayaran (payment term)
(pemekaizn)

uk siok (bahan baku & sparepar)

laporan stok bulanan (stok bahan baku & sparepart)

9. Mengaudit stok.
10. Menghitung upah karyawan tetap dan harian (outsourcing)

11. Mengesck dan mencetak laporan upah ( duakali scbulan)

Gambar 3.3.1.5. Job description bagian stok & upah

5. Reuvisi Job description
Dalam melakukan revisi Job description, penulis melakukan revisi
terhadap Job decription admin personalia yang sudah ada dalam
perusahaan. Penulis merevisi 3 job description karyawan yaitu admin
personalia. Penulis melakukan analisis dengan cara observasi dan
interview dengan memantau setiap pekerjaan yang dilakukan oleh admin
dan penulis melakukan interview informal. Interview informal/ wawancara
serta merta dilakukan secara spontan dan dilakukan seperti percakapan
sehari-hari. Setelah melakukan observasi dan interview, penulis merevisi
Job description dengan menambahkan jenis pekerjaan yang dilakukan

karyawan yang tidak tercantum sebelumnya dan membuat Job description
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yang baru. Setelah itu, Job description yang baru diserahkan kepada

Manager Personalia. Berikut merupakan Job Description admin personalia

Nama Subami
Jabatan - Admin Personalia
Bertanggung jawabkepada - Manager HRD

1. Mengecek absenst karyawan wati shift I1 & 11T

2. Mengecek absensi lembur karvawan wati pada sistem

3 berobay/ i

4. Memeriksa kebersihan kamaz mandi kantin staff dan Klinik secara bergantian.
5. Menyusun laporan kerja lembur shift 11 & I1I dari Manager produksi

6. Mengonrol penesuaian jam dan mengantar surat ke bagian produksi

7 it uang

8. Mengubah dafiar nama karvawan'wati yang mutasi dan bary bila ada
perubahan gol

di RS Imelda pada

Nama Rumiari
Jabatan Admin Personalia
Bertanggung jawabkepada - Manager HRD

1. Mengeock absensi karyawati

2. Mengssek cuti haid surat izin karvawan/wati sctiap bari

3. Meng-input jam keluar karyawan wati ke sistem

4. Memphotocopy surat yang periu

3. Menggantlkan tugas operator secars bergiliran padajam stirabat
6. Membuat tands terima lembur minggabari lbus

7. Mengeock data karvawati

& kacamata/ surat berobat

9. Membus i e

10. Menyusun lembur karvawati dasi Manager

11, Memeriksa i i berzantian

JOB DESCRIPTION

Nama - Susi Handayani
Jabatan - Admin Personalia.
Bertanggung jawab kepada - Manager Personalia

1. Mengecek absensi karvawan wasi shift |

2. Menghitung laporan absens kanawan‘veati

3. Mentransfer absensi karyawan wath

4 Menyusun lapoan kerja lembur khusus bagian shift ] dasi Manager produksi
5. . -

6. Menbuatnams ko ke otsorcing

7. Membuat tanda terima honor pada setiap akhir bulan

. Mengsatitugasopemorsecam brglis padsom itishat

9. Memekas kebershan kans/ kamas mand aff ik

10. Mengonirol penvesaian jum dan mengatar st secar bergain ke bagin

Gambar 3.3.1.6. Job description sebelum dan sesudah revisi
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Membuat Daftar Klaim Biaya Pengobatan

Penulis menggantikan Asisten Accounting yang pada saat itu sedang cuti
melahirkan. Penulis mendapatkan tugas membuat daftar klaim biaya
pengobatan yang baru karena daftar yang lama sudah tidak sesuai.
Sebelum mengisi kolom daftar klaim biaya pengobatan, penulis mencatat
seluruh biaya pengobatan sesuai dengan kwitansi pengobatan yang
diterima ke dalam buku tulis terlebih dahulu dan disesuaikan dengan
jumlah klaim masing-masing karyawan. Setelah itu, penulis mengisi
kolom daftar klaim dan jumlah yang harus digantikan oleh perusahaan
(Klaim internal) kepada karyawan. Berikut ini merupakan daftar klaim

biaya pengobatan :

A B & D E F G H 1 J K L M N o P Q R s T u

1 |nomor :f 01/ Jun/ Kepada Yth.
2 |Lampiran : 1Hal DAFTAR KLAIM BIAYA PENGOBATAN MEDAN MEDICAL CENTRE

3 |Hal : Klaim pelayanan medis J1. Agus salim No.5
a Medan

5 |Bersama ini kami kirim kwitansi pelayanan medis dari staff perusahaan kami sbb :

NO NAMA | NAMA
KK _|GOL| STAFF | ANGGOTA |Kwitansi | Dibayar | Kwitansi | Dibayar | Kwitansi | Dibayar | Kwitansi| Dibayar |[KwitansiDibayar| Kwitansi | Dibayar [Kwitans|Dibayar[Kwitans|Dibayar| _ Dibayar

6
7 DR. UMUM DR, SPESIALIS OBAT-OBATAN _|LAB,RONTGEN LAIN-2| GIGI KACAMATA OPNAME MELAHIRKAN TOTAL
8
9

N

Gambar 3.3.1.7. Daftar klaim biaya pengobatan

Mengecek dan mencetak rekening koran Bank
Penulis diberi tugas mengecek transaksi rekening koran Bank setiap hari.

Jika ada transaksi penulis mencetak rekening koran Bank sebanyak 2
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rangkap. Satu rangkap disimpan oleh penulis dan satu lagi diberikan

kepada kasir untuk mencocokkan dengan laporan kas Bank.

. Buka kashon

Selama 1 bulan menggantikan Asisten Accounting, penulis mendapatkan
tugas membuka kasbon yang menjadi tugas pokok setiap hari. Penulis
menerima kwitansi penerimaan dan pengeluaran kas kasir maupun Bank
dan menghitung ulang jumlah apakah sudah sesuai kemudian membuka
kasbon. Setelah membuka kasbon, seluruh kasbon diserahkan kepada

Direktur untuk ditandatangani dan diberikan kepada kasir.

. Cek jumlah dan absen karyawan/wati

Penulis mendapatkan tugas mengecek dan menginput absen
karyawan/wati. Dalam proses ini, penulis terlebih dahulu mengecek
jumlah karyawan dari setiap bagian dalam divisi produksi dan penulis
mengecek absen karyawan/wati setiap harinya. Ada 2 jenis absen yang
berlaku dalam perusahaan ini yaitu secara manual dan sistem finger print.
Absen secara manual diambil dari setiap kepala bagian produksi dan
diserahkan kepada admin personalia untuk mencocokkan dengan sistem
finger print. Setelah itu, penulis menginput status absen baik yang izin,
cuti melahirkan, cuti haid, lembur, menggunakan fasilitas dan sebagainya.
Status absen sangat penting karena mempengaruhi besarnya gaji masing-

masing karyawan/wati.
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10.

11.

12.

Menghitung lembur mingguan dan bulanan

Penulis diberikan tugas untuk menghitung lembur mingguan setiap
minggunya dan lembur bulanan per tanggal 20. Setiap tanggal 20 akan
diberi upah lembur yang dihitung ke dalam upah pokok. Kasir
menyerahkan jumlah upah pokok kepada admin penulis dan penulis yang

membagikan kepada setiap karyawan sesuai dengan upah masing-masing.

Mengawasi kerapian dan kedisiplinan kerja karyawan bagian produksi

Penulis ditugaskan untuk mengawasi kerapian dan kedisiplinan karyawan
bagian produksi setiap hari. Karyawan harus memakai seragam, topi,
sarung tangan, sepatu dan masker pada saat beraktifitas di dalam pabrik.
Selain itu, penulis juga bertugas untuk mengontrol kebersihan pabrik dari
setiap bagian produksi. Jika ada karyawan yang tidak memakai
kelengkapan, maka karyawan tersebut akan diberikan Surat Peringatan

(SP).

Membuat Surat Peringatan (SP)

Penulis diberikan tugas mengecek absen setiap karyawan / wati, kemudian
membuat surat peringatan kepada karyawan jika karyawan absen sebanyak
3 kali dalam sebulan. Karyawan yang absen sebanyak 3 kali akan
diberikan SP 1, selanjutnya jika karyawan absen lagi akan diberikan SP 2
dan SP 3. Selain itu, SP juga diberikan kepada karyawan yang melanggar

peraturan.
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13. Membuat Surat Skorsing

3.3.2

Penulis juga ditugaskan membuat surat skorsing untuk karyawan yang
telah diberikan SP 1, SP 2 dan SP 3. Jika sudah sampai pada SP 3 dan

karyawan masih absen, maka akan diberikan surat skorsing selama 3 hari.

KENDALA YANG DITEMUKAN

Dalam melakukan proses kerja magang penulis menghadapi beberapa
kendala sehingga membuat pekerjaan penulis menjadi terhambat. Berikut
beberapa kendala yang ditemukan penulis selama proses kerja magang :
Membuat Job description

Dalam membuat Job description, penulis mengalami sedikit kendala
karena sebelumnya Accounting staff di perusahaan belum ada Job
description. Penulis mengalami sedikit kesulitan karena terdapat beberapa
tugas dari staff yang penulis tidak mengerti. Selain itu, penulis juga
mengalami kesulitan saat observasi dimana penulis tidak tahu apa tugas
yang sedang dilakukan karyawan tersebut sehingga penulis harus
menanyakan tugas karyawan tersebut satu per satu secara spontan. Maka
dari itu penulis membutuhkan waktu selama 2 hari untuk melakukan

observasi dan interview pada setiap karyawan.

Revisi Job description
Dalam melakukan revisi Job description admin personalia, penulis tidak

mengalami kendala karena admin personalia di perusahaan sangat ramabh.
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Dalam proses interview, terkadang tanpa penulis bertanya, mereka
menjelaskan pekerjaannya dengan sangat detail sehingga penulis

mendapat informasi yang sangat jelas dan memudahkan melakukan revisi.

Membuat Daftar Klaim Biaya Pengobatan

Penulis tidak mengalami kendala saat membuat Daftar Klaim Biaya
Pengobatan. Penulis membuat Daftar Klaim dalam Microsoft Excel. Saat
membuat daftar, penulis menanyakan terlebih dahulu apakah sudah sesuai
atau tidak sebelum dicetak sehingga penulis hanya merevisi daftar tersebut

dalam satu kali.

Mengecek dan mencetak rekening koran Bank

Dalam mengecek dan mencetak rekening koran Bank, penulis tidak
mengalami kendala. Tugas penulis adalah mengecek apakah ada transaksi
satu hari sebelumnya dan jika ada transaksi, mencetak rekening koran

Bank tersebut.

Buka Kashon

Penulis mengalami sedikit kendala saat melakukan tugas ini. Kendala yang
dialami penulis antara lain penulis sulit untuk menghafal kode-kode
pemerimaan dan pengeluaran kas dalam sistem karena sangat banyak
sehingga penulis harus mencari dari rekap kasbon yang sebelumnya atau

menanyakan pada staff lain. Selain itu, terkadang penulis juga membuat
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kesalahan dalam membuka kasbon yaitu menginput dalam kode yang

salah.

. Cek jumlah dan absen karyawan/wati

Dalam melakukan absen karyawan / wati, ada beberapa kendala yang
penulis alami seperti pada saat menyamakan absen manual dengan sistem ,
penulis sulit untuk menghafal kode ID setiap karyawan/ wati untuk
menginput status absen baik yang izin, cuti melahirkan, cuti haid, lembur,
menggunakan fasilitas dan sebagainya sehingga penulis membutuhkan

waktu yang cukup lama untuk menginput.

Menghitung lembur bulanan

Dalam menghitung lembur bulanan karyawan, penulis tidak mengalami
kendala karena data lembur setiap karyawan sudah ada dalam sistem yang
setiap harinya di-input oleh penulis. Penulis mengambil data yang dicetak
oleh staff accounting bagian Payroll dan kasir menyerahkan jumlah upah

karyawan kepada penulis.

Mengawasi kerapian dan kedisiplinan kerja karyawan bagian produksi

Dalam mengawasi kerapian dan kedisiplinan kerja karyawan bagian
produksi, penulis tidak mengalami kendala. Setiap paginya penulis
mengecek ke bagian pabriknya untuk memastikan semua pekerja disiplin

dan menjaga kebersihan pabrik.
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9.

3.3.3

Membuat Surat Peringatan (SP) & Surat Skorsing

Dalam membuat Surat Peringatan dan Surat Skorsing, penulis tidak
mengalami kendala karena penulis dibimbing dan diberitahu tata cara
penulisan surat. Selain itu, penulis juga diberikan contoh Surat Peringatan
dan Surat Skorsing yang ada dalam perusahaan sehingga penulis mudah

mengerjakannya.

SOLUSI DARI KENDALA YANG DITEMUKAN

Berikut solusi atas masalah yang penulis hadapi selama proses kerja
magang :

Membuat Job Description

Penulis mengalami sedikit kesulitan karena terdapat beberapa tugas dari
staff yang penulis tidak mengerti sehingga penulis juga diberikan praktek
kerja pada beberapa tugas tersebut menggantikan Asisten Accounting yang
sedang cuti yang dibimbing oleh Accounting Manager. Selain itu,
Accounting Manager juga membantu penulis merevisi Job Description

yang telah dibuat penulis.

Buka Kasbon

Jika ada transaksi yang penulis tidak yakin dengan kodenya, penulis
menanyakan terlebih dahulu dengan staff lain sehingga tidak terjadi
kesalahan lagi sebelum mencetak kasbon. Selain itu, jika penulis sungkan

menanyakan kepada staff lain karena melihat mereka sibuk, penulis
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membuka rekap kasbon yang sudah lewat sehingga penulis tidak salah
dalam menulis keterangan dan kode. Sebelum seluruh kasbon diserahkan
pada Direktur, staff bagian Pembukuan & Auditor yang diminta oleh
Accounting Manager mangecek pekerjaan penulis sehingga tidak terjadi

kesalahan.

. Cek jumlah dan absen karyawan/wati

Yang penulis lakukan ketika mengalami kendala adalah penulis mencari
dan mencatat kode ID karyawan/ wati yang absen maupun cuti secara
manual terlebih dahulu sehingga memudahkan penulis menginput absen ke

dalam sistem.
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3.3.4 KESAN PENULIS TERHADAP PERUSAHAAN

Sisi positif dari perusahaan:

Rasa kekeluargaan dari setiap individu di dalam perusahaan
dimana tidak memandang jabatan yang tinggi maupun rendah
sehingga seluruh karyawan mempunyai hubungan yang dekat satu
sama lain.

Seluruh karyawan dapat menerima penulis sebagai karyawan
magang dengan baik di departemen manapun.

Suasana kerja yang sangat kondusif membuat penulis merasa
sangat nyaman di dalam perusahaan.

Fasilitas yang sangat lengkap untuk mengerjakan pekerjaan.

Tidak diperkenankan merokok di dalam ruangan kantor maupun di
dalam pabrik.

Lingkungan yang bersih di dalam kantor.
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