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AKTIVITAS PERSONNEL AND OFFICE DATA PADA DIVISI HUMAN
CAPITAL CENTER PT. ANGKASA PURA 11

Aiyla Damayanti Hakim

ABSTRAK

Magang adalah pengalaman kerja sementara yang dilakukan oleh mahasiswa yang
ingin mendapatkan pengalaman praktis di lapangan. Penulis tertarik memilih PT.
Angkasa Pura Il adalah karena sebagai perusahaan besar yang mengelola banyak
pegawai, magang di bagian Human Capital PT. Angkasa Pura Il dapat menghadapi
beragam tantangan dan situasi yang memungkinkan untuk belajar dan berkembang.
Hal ini dapat membantu dalam memperluas wawasan tentang dinamika pengelolaan
SDM di lingkungan yang kompleks dan berukuran besar. Penulis yang menduduki
posisi sebagai Personnel and Office Data Intern yang terlibat dalam sistem
administrasi pegawai. Pada proses magang ini, penulis mendapatkan tugas antara
lain, Approved Absences, Approved Leave Requests, Reset Password ESS dan Fiori,
Cross Check, Updating dan Inputing Data Pendidikan Pegawai, Checking dan
Updating Status Absence dan Attendance Pegawai Berdasarkan Nota Dinas di SAP,
Cross Check Data Jabatan Pegawai, Tarik Data Laporan Kehadiran Karyawan,
Inputing Data Penambahan Anak dari Nota Dinas ke SAP dan Updating Status
Asuransi Keluarga Pegawai di Mandiri In Health ke SAP. Selama praktik kerja
magang, beberapa kendala dihadapi, termasuk masalah teknis dengan perangkat
dan keterbatasan modul tutorial untuk aplikasi perusahaan. Solusi yang diusulkan
termasuk pemeriksaan pengaturan perangkat untuk masalah teknis dan pembaruan
modul tutorial. Namun penulis mendapatkan pengalaman praktis yang berharga
dalam berbagai aspek manajemen dan mengembangkan diri sebagai individu yang
lebih baik.

Keywords: Magang, Human Capital, Administrasi Pegawai



PERSONNEL AND OFFICE DATA ACTIVITIES IN THE HUMAN
CAPITAL CENTER DIVISION OF PT. ANGKASA PURA 11

Aiyla Damayanti Hakim

ABSTRACT (English)
Internship is a temporary work experience undertaken by students who seek practical
experience in the field. The author's interest in choosing PT. Angkasa Pura Il is because
as a large company managing many employees, an internship in the Human Capital
department of PT. Angkasa Pura Il can face various challenges and situations that allow
for learning and development. This can help broaden insights into the dynamics of HR
management in a complex and large-scale environment. The author holds the position of
Personnel and Office Data Intern involved in employee administration systems. During
this internship, the author's tasks include Approved Absences, Approved Leave Requests,
Reset Password ESS and Fiori, Cross Check, Updating and Inputing Employee Education
Data, Checking and Updating Absence and Attendance Status Based on SAP Internal
Letter, Cross Checking Employee Position Data, Pulling Employee Attendance Report
Data, Inputting Additional Child Data from Internal Letter to SAP, and Updating Family
Insurance Status of Employees in Mandiri In Health to SAP. During the internship,
several challenges were faced, including technical issues with devices and limitations of
tutorial modules for company applications. Proposed solutions include checking device
settings for technical issues and updating tutorial modules. However, the author gained
valuable practical experience in various aspects of management and developed as a

better individual.

Keywords: Internship, Human Capital, Employee Administration



DAFTAR ISl

HALAMAN PERNYATAAN TIDAK PLAGIAT ... 1l
HALAMAN PERSETUJUAN ...ttt v
HALAMAN PERSETUJUAN PUBLIKASI KARYA ILMIAH UNTUK
KEPENTINGAN AKADEMIS ..ottt Vv
KATA PENGANTAR oottt st e s e sae e snae e e snneesnnneeens VI
N = S 12 ¥ N S VI
ABSTRACT (ENGHISN) ..ttt IX
DAFTAR ISI ..ottt sttt abe sttt et e e snesbe e eneaneneas X
DAFTAR GAMBAR ..ottt sttt ne s neens XI
DAFTAR TABEL ..ottt X1l
BAB | PENDAHULUAN .....oooitiiiiietiesee sttt e e saeseese s e 1
1.1, Latar BelaKang.....ooooueiieiieciesieeie ettt 1
1.2. Maksud dan Tujuan Kerja Magang ........cccccereerueieeneereesieeneenieseeseeeneennns 6
1.3.  Waktu dan Prosedur Pelaksanaan Kerja Magang.............ccccceevververurnnnenn. 7
BAB Il GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN ........c.cooiiiiiiieee e, 10
2.1 Sejarah Singkat Perusahaan............ccooeoeiiieniiininicceee e 10
B VA T I Y ] RO 13
BAB Il PELAKSANAAN KERJA MAGANG.......cccccoiii et 24
3.1  Kedudukan dan KoordiNasi.......cccccuerereeriearienieesnanieseeseeseseesieeneesneenns 24
3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang........c.ccccoverueiiieieeiesieeseese e esne e 25
3.3  Kendala yang Ditemukan ............cccoooveiieiieie e 57
3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan .............cccooveveiiieieeie e, 59
BAB IV KESIMPULAN DAN SARAN ....ccccoiiiiitiiieit e 61
4.1 KESIMPUIAN ..o 61
42 Saran.... 5N A0 a3 AN AN A R 62
DAFTAR PUSTAKA Lttt et e e e e e sae e e snae e nnne e 63
LAMPIRAN .ottt e e e et e e e et e e e e et e e e e s nreeeeesnnreeeeans 64

Xl



DAFTAR GAMBAR

Gambar 1.1 Perkembangan Transportasi Nasional November 2023........................ 2
Gambar 2.1 Logo Perusanaan.............coccoveiiiieiie i 10
Gambar 2.2 Struktur OrganiSaSI..........cecvereerieiieeieeieseeseesie e e eee e sreesee e nees 15
Gambar 3.1 Kedudukan Magang ..........ccccereeirieenieie e seesie e 24
Gambar 3.2 Tampilan WEBSIEE ........cccoiiiiiiiiee e 27
Gambar 3.3 Tampilan LOg IN ..cooiiiiiccceee e 28
Gambar 3.4 Tampilan MenU HOME............cccooiiiiieiieie e 28
Gambar 3.5 Tampilan Menu Attendance REQUESTS..........cerererierenininisieeeeee, 29
Gambar 3.6 Tampilan Menu Approve Attendance ReqUEStS.............cccceevvereieennen, 29
Gambar 3.7 Tampilan WEBSITE ..o 30
Gambar 3.8 Tampilan Log IN.......ccoiiiiiiiiiieici e 30
Gambar 3.9 Tampilan MenU HOME...........ccoiiiiiiiieiiee e 31
Gambar 3.10 Tampilan Leave REQUESTS........cccueieeiierieiieieeie e esee e 31
Gambar 3.11 Tampilan Approve Leave REQUESTS...........ccueververereniiinisiieeeeeen, 32
Gambar 3.12 Tampilan ApliKaSI..........cooeiiiiiii e, 33
Gambar 3.13 Tampilan Menu AWal............ccccoe i 33
Gambar 3.14 Tampilan Log IN........covoiiiieiiee e 34
Gambar 3.15 Tampilan untuk Menu Change Password...........c.cccccccceveieeneeienen, 34
Gambar 3.16 Tampilan Password Berhasil Diubah.............cccooeiiiiiiiiiiiee, 35
Gambar 3.17 Dokumen Data Pendidikan Pegawal.............cccocererenincnininieieen, 36
Gambar 3.18 Sheets Rekap Data Pendidikan Pegawai yang Ada Di SAP.............. 36
Gambar 3.19 Contoh Transkrip Nilai Pegawai............ccccccvveveiiieiveiecieieece e, 37
Gambar 3.20 Tampilan Dokumen yang Sudah Di Rename.............ccccoovvviinnennen. 37
Gambar 3.21 Sheets Rekap Data Pendidikan Pegawai yang Akan Di Update.......38
Gambar 3.22 Tampilan ApliKasi SAP .........ccooiiiiii e 38
Gambar 3.23 Tampilan Aplikasi SAP List Education............ccccccceveveeiieiiieineenne, 39
Gambar 3.24 Tampilan Aplikasi SAP Change Education............ccccccoeevverviinnnnn, 39
Gambar 3.25 Tampilan Website SIdoel...........ccooiiiiiiiiii e, 40
Gambar 3.26 Tampilan Document History Nota Dinas..........ccccccevevieiieiinevneenne, 41
Gambar 3.27 Contoh NOta DiNaS........ccoiiiiiriiiieiieie e 41



Gambar 3.28 Tampilan ApliKasi SAP .......cccoiieiiecce e 42

Gambar 3.29 Tampilan Maintain ADSENCES ..........ccoriiirieiierieie e 42
Gambar 3.30 Tampilan Maintain Absences yang Berhasil Di ubah ...................... 43
Gambar 3.31 File Daftar List Jabatan Pegawal ...........ccccocvvereiiieieeiesiieseese e 43
Gambar 3.32 Sheets Daftar List Jabatan Pegawai yang Ada Di SAP..................... 44
Gambar 3.33 Sheets Daftar List Jabatan Pegawai yang terbaru.............cc.cccoveneneee. 44
Gambar 3.34 Tampilan ApliKasi SAP .......covoie i 45
Gambar 3.35 Tampilan Laporan Kehadiran Karyawan di SAP...........ccccccceevviennn. 46
Gambar 3.36 Tampilan Find Variant ...........cccoceiiveiiiieeiieeie e 46
Gambar 3.37 Tampilan Laporan Variant DIreCtory .........ccccceveevveveiiieieeseeinennn, 47
Gambar 3.38 Tampilan Periode Laporan Kehadiran Karyawan di SAP................ 47
Gambar 3.39 Tampilan Kirim Data Ke Spreadsheet............ccccocevvviiininiiinieen, 48
Gambar 3.40 Tampilan Folder Laporan Kehadiran Karyawan ..............c...cc.c....... 48
Gambar 3.41 Tampilan AplIKasi SAP .......cccooiiieiice e 49
Gambar 3.42 Tampilan ApliKaSI SAP ......cooiiiiiiiiiiiiee e, 50
Gambar 3.43 Tampilan Change Family Member Di SAP.........ccccoovnniiieinenen, 50
Gambar 3.44 Tampilan Ubah Tanggal .........ccccoooevieiiiieiece e 51
Gambar 3.45 Tampilan Konfirmasi Enrollment .............cccoooivie i, 51
Gambar 3.46 Tampilan Menu AWal SAP ..., 52
Gambar 3.47 Tampilan Perubahan Jumlah Tanggungan Di SAP .........ccccccceneneee. 52
Gambar 3.48 Tampilan Menu Awal SAP .........cooo oo 52
Gambar 3.49 Tampilan Perubahan Periode Di SAP..........cccoov i, 53
Gambar 3.50 File List Peserta Aktif Mandiri In Health.............cccoooiiiiiiinnen, 54
Gambar 3.51 Contoh File List Peserta AKtIF M1 .........ccooviiiiiiiiiceee, 54
Gambar 3.52 Tampilan Data yang Sudah Di Cek dan Di Tandai ..............ccccuv.ee. 55
Gambar 3.53 Tampilan Menu Awal SAP ... 55
Gambar 3.54 Tampilan List Family Member Di SAP..........cccooiiiiiniceee, 56
Gambar 3.55 Tampilan Perubahan Kolom Tax dan Health Di SAP...................... 56

X1



DAFTAR TABEL

Tabel 3.1 Tugas dan Uraian Magang .........ccocceruereerienieneeseenie e sieesie e sreenee e 27
DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran A Surat Pengantar MBKM - MBKM O1.........cccooeviiiviieieece e, 64
Lampiran B Surat Pengantar MBKIM 02............ccccceiiiiiieni e 65
Lampiran C Daily Task MBKM - MBKM 03............cccooiiiiiiiieese e 66
Lampiran D Lembar Verifikasi Laporan MBKM - MBKM 04............ccccooveiennne. 78
Lampiran E Surat Penerimaan MBKM (LOA)........ccccoiiveiiiieieece e, 79
Lampiran F Lampiran Pengecekan Hasil Turnitin.............cccccoeeeviiii i, 80
Lampiran G Lampiran Counselling Meeting.........ccocvvvririieienencnenine e 81
Lampiran H Semua hasil karya tugas yang dilakukan selama MBKM.................. 82
Lampiran | Dokumentasi Magang..........c.ccueieeiearieiieeieeiesieeseese e seesne e ssee s 84

XV



