BAB Il1

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Selama penulis menjalankan praktik kerja magang selama 640 jam di PT. HA-
assist yang berlokasi di Ruko Excelis Blok E36, Karawaci Office Park, Tangerang,
Banten sejak tanggal 16 April 2024 hingga 31 Agustus 2024. Penulis sebagai
mahasiswa dengan program studi Management menjalankan tugas dan perannya
dengan baik sebagai Operational Staff Intern. Dalam melaksanakan praktik kerja
diperusahaan PT. HA-assist , penulis dibimbing oleh Bunga Artjanggi yang
berjabatan sebagai Executive Assistant di perusahaan ini. Penulis juga melakukan
koordinasi dengan supervisornya untuk mendapatkan approval dari setiap tugas

yang selesai dilakukan.

Penulis memiliki tanggung jawab untuk membantu pembayaran invoice melalui
EFT dengan menggunakan klikBCA Bisnis. Selain itu, penulis juga membantu
kegiatan operasional lainya seperti membuat List of Call Receptionist yang
dilakukan tiap minggu, memasukkan data dan cross checking Expense Claim PT.

HA-assist per bulannya.

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang
3.2.1 Tugas yang Dilakukan
Berikut ini merupakan tugas-tugas yang dilaksanakan selama
melaksanakan praktik kerja magang sebagai Operational Staff Intern di PT.

HA-assist.
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Tabel 3.1 Uraian Pekerjaan

No. Jenis Kegiatan Tujuan Frekuensi Penanggung
Jawab
1. | Membuat EFT untuk Membayar invoice Dilakukan Bunga
pembayaran invoice per bulannya sebelum | setiap ada Artjanggi,
jatuh tempo invoice yang Felix Sudarto,
masuk Gani
Simamora
2. | Mengirim email Agar atasan dapat Dilakukan Bunga
kepada pihak berkaitan | menyetujui setiap EFT Artjanggi,
pembayaran tersebut Felix Sudarto
dalam 24 jam setelah
EFT dilakukan dan
menginformasikan
kepada pihak yang
mengirimkan invoice
3. | Membuat weekly List | Untuk mengetahui Dilakukan 1 Bunga
of Call Receptionist dan memisahkan minggu sekali Artjanggi
diantara orang yang
menghubungi PT.
HA-Assist, seberapa
banyak customer
yang ada.
4. | Reconcile credit card Untuk mengetahui Dilakukan 1 Gani
statement jenis-jenis expense bulan sekali Simamora,
saja yang dikeluarkan | untuk masing- | Felix Sudarto
masing jenis
credit card
5. | Membuat List of untuk cross-check Di update Bunga
Payment tagihan apa saja yang | setiap invoice Artjanggi
belum dibayar bulan | yang wajib
ini dibayar per
bulan telah
terbayarkan
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3.2.2 Uraian Kerja Magang

Berikut ini uraian penjelasan mengenai pekerjaan yang dilakukan di PT.

HA-assist secara umum:
1. Membayar invoice per bulan sebelum jatuh tempo

Berikut ini adalah beberapa invoice-invoice yang perlu dibayar tiap

bulannya:
No Due date/month Description
1 10 BPJK Kesehatan
2 10 BPJS Ketenagakerjaan
3 10 PPH21
4 10 PPH 25

Gambar 3.1 Invoice

Sumber: Data Perusahaan, 2024

Selain invoice yang ada digambar atas, penulis juga bertugas untuk
melakukan EFT jika ada pengeluaran HAA seperti membeli
komputer mini, mengganti capacitor AC, biaya cuci karpet lantai

atau membeli lampu baru.

Invoice akan dibayarkan dengan menggunakan EFT (Electronic
Funds Transfer) melalui website klikBCA bisnis. EFT adalah
pembayaran elektronik yang dilakukan dengan mentransfer uang
secara langsung dari 1 akun bank ke yang lainnya. Selain untuk

melakukan pembayaran yang dilakukan setiap bulan.
Langkah dalam melakukan EFT menggunakan klikBCA:

a. Membuka website klikBCA Bisnis
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25 vpn.klikbca.com/+CSCOE+/logon.html

k- A n Blackboard Learn j Content  OfficeHQ Client Por... @ SSL VPN Service

< BCA
KlikBCA Bisnis

VPN Secure Connection

Username

'CorporateID UseriD (tanpa spasi)

Password

KeyBCA Appli 1

LOGIN

Gambar 3.2 Website klikBCA
Sumber: Data Pribadi Penulis, 2024

b. Login dengan memasukkan username perusahaan dan
password yang didapatkan dari menggunakan token BCA
dengan cara memasukan password token perusahaan ke
dalam token BCA, klik enter maka akan angka setelah itu
klik 1, enter dan akan muncul password 8 digit angka yang

dapat digunakan untuk login.
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Gambar 3.3 Token BCA
Sumber: Data Pribadi Penulis, 2024

c. Setelah login akan muncul gambar seperti dibawah ini, klik
opsi KIikBCA Bisnis

Selamat Datang,

Silakan pilih layanan perbankan Anda

KlikBCA Bisnis

KBB Integrated Solution

Gambar 3.4 Website BCA
Sumber: Data Pribadi Penulis, 2024
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d. Masukkan Corporate ID, user ID dan KeyBCA Response
yang didapatkan dari meng-klik enter token bca sebelumnya
dan angka 1 untuk mendapatkan password 8-digit angka.

Setelah semuanya terisi klik login.

< » C 25 vpn.klikbca.com/+CSCO+0075676763663A2F2F766F702E787976786F706E2E70627A3A38303032 ++/sme/-C

@ Macquarie Bank - A... n Blackboard Learn ] Content QQ OfficeHQ Ciient Por... @ SSL VPN Service

/K’lk HOME]

“BCA BISNIS evacyeoucn

Corporate ID

User ID

KeyBCA Response
Bahasa/Language

Indonesia v

LOGIN

KeyBCA Response adalah PIN dinamis KeyBCA Response is a dynamic PIN @ digicert
yang dihasilkan oleh KeyBCA, setelah generated by KeyBCA, after you activate Q EV SSL
Anda mengaktifkan KeyBCA KeyBCA 8 SECURE

BROWSER ¥
Selalu perbarui Browser dan OS secara berkala
untuk meningkatkan kenyamanan dan keamanan |

bertransaksi di KIikBCA Bisnis Anda. 5

Bisnis

Copyright ® 2010 BCA. All right reserved.

Gambar 3.5 Website Klik BCA Bisnis
Sumber: Data Pribadi Penulis, 2024
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Informasi Rekening
Transfer Dana
e-Deposito

myLPG

Registrasi Kartu
Business Card

B2B e-Commerce
Fasilitas Kredit
Pembayaran Tagihan
e-Billing Pajak

Multi Transaksi

Account Sweeping

Business Document

Virtual Account

BCA Virtual Account

Business Dashboard

Lain-lain

e. akan muncul interface seperti dibawah ini

-
Login terakhir Anda tanggal: 18/06/2024 12:05:28

Penarikan Fasilitas Kredit Time Loan,
Trust Receipt, dan Kredit Ekspor Kini
dapat dilakukan melalui KlikBCA Bisnis

Debitur dapat melakukan penarikan fasilitas kredit Time Loan,
Trust Receipt, dan Kredit Ekspor yang memiliki syarat penarikan
secara online dengan lebih mudah.

Lebih Lengkap >

2 Halo Layanan KIKBCA Bisnis d 1500777

Gambar 3.6 Interface Klik BCA Bisnis
Sumber: Data Pribadi Penulis, 2024

f. Maka EFT dilakukan dengan opsi transfer dana atau
pembayaran tagihan.

g. Transfer antara BCA, transfer antara bank lain atau
pembayaran melalui bca online juga dapat dilakukan
tergantung dengan tujuan bank yang menerima pembayaran
invoice.

2. Mengirim email kepada pihak berkaitan
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Setiap EFT dilakukan oleh penulis, penulis menghitung balance dari
bank perusahaan dan total tagihan dari invoice yang ada. Jika saldo
balance mencukupi maka penulis mengirim email kepada Felix
untuk approval EFT dengan attachment invoice dan sisa saldo di
rekening (Our Remaining Balance). Jika saldo kurang, isi email
sama tetapi sisa saldo rekening diganti menjadi need top up agar
dapat membayar EFT yang dilakukan tersebut. Informasi rekening
dan data-data transaksi perusahaan kami tutupi karena bersifat

rahasia.

3. Membuat Weekly List of Call Receptionist

Setiap minggu di hari Jumat, penulis membuat List of Call
Receptionist yang datanya didapatkan dari HQ Office Helm
Advisory. Data diambil setiap minggunya mulai dari hari Jumat
minggu lalu sampai dengan Kamis minggu data tersebut diolah.
Website tersebut menunjukan banyaknya orang yang menghubungi,
data yang ditampilkan adalah tanggal dan jam; caller ID; caller No;
message; transferred to and cost. Tugas penulis adalah mengambil
semua data dalam seminggu itu dan mengidentifikasi jumlah

customer yang menghubungi HA setiap minggunya.
Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut:

a. Membuka website HQ Office dan login dengan
menggunakan email address dan password perusahaan HA

kemudian Kklik login.

36
Analisis Peran PT. HA — Assist sebagai Perusahaan Kecil di Indonesia, Mya Olivia Lawton,
Universitas Multimedia Nusantara



€ C 5 officehq.com.au/login-virtual-reception-services,
8] Macquarie Bank - A.. [ Slackboard Lesm [ Content  Q OfficeHQ Client Por.. (@) SSL VPN Senvice

.Ru(er&Earn FAQs  Testimonials  Careers  Resellers  Resources  About 0

OF FICEHQ Solutions Pricing Industries Contact Request a Call Back m L, 1300267937

Login to your
OfficeHQ portal

Email Address

Remote-working
business solutions

Email

Password
From start-ups and sole traders opting to work from

Password home to businesses forced into lockdown, we can help

you overcome the challenges of working remotely and

connect you with more customers.
Forgotten password?
Learn more

|G

For help logging in, please refer to our Portal Access FAQs.
If you're experiencing technical issues, please contact us.

By continuing to kies. Learn more.

Gambar 3.7 Login Office HQ
Sumber: Data Pribadi Penulis, 2024

b. Setelah masuk akan muncul tampilan seperti gambar

dibawah ini
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EFHQ

MY NUMBERS RECEPTIONIST INSTRUCTION: SEND MESSAGES TO MY:

-~
Attempt to transfer calls to me* * Email
* Take a message (do not transfer) Mobile (SMS)
# Unavailable Email & Mobile (SMS)

On the phone

State that | am: -/ In @ meeting
Travelling

ew All
v A "Déal mrry forwarding Aumbers. Note Outbound Cali-charoes JaRiy

Gambar 3.8 Website Office HQ
Sumber: Data Pribadi Penulis, 2024

c. Kilik view usage history dan akan muncul data-data terhadap

orang yang menghubungi HA.

d. Klik show usage for yang sedang menampilkan bulan saat
ini, periode waktu yang ingin diambil datanya dapat
disesuaikan dari tanggal apa start dan end nya. Penulis
biasanya mengambil data per minggu dimulai dari hari Jumat
minggu lalu hingga Kamis minggu ini. Pengambilan dan

pengelolaan data dilakukan di hari Jumat minggu itu juga.
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ACCOUNT Show usage for: | Customn Dates v E

U SCTTRTIONS I J“n,m24 -

nnices Su Mo Tu We Th Fr Sa
26 27 28 29 30 31 14

Jsage USHQE 3 4 4 6?8920

8 10 11 12 13 14 15

vcked Callers 16 17 18 19 20 21 22

1900624 23 24 25 26 27 28 29| ozam

vicemail Schedule 01 2 3 4586

SEND SM5S

Gambar 3.9 Costum Date - Office HQ
Sumber: Data Pribadi Penulis, 2024

e. klik gambar excel dengan tulisan Export agar mendapatkan

data tersebut dalam bentuk excel.
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Gambar 3.10 Data dari Office HQ ke Excel
Sumber: Data Pribadi Penulis, 2024

f. Data-data tersebut akan diolah oleh penulis dan dipisahkan
agar mengetahui jumlah customer yang menghubungi HA,

setelah diorganisir akan dibuat dalam bentuk pdf.
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Gambar 3.11 Data dari Excel ke PDF
Sumber: Data Pribadi Penulis, 2024

g. Laporan Weekly List of Call Receptionist dibuat dan dikirim
melalui email kepada atasan agar di print untuk meeting

selanjutnya.

4, Reconcile credit card statement

Setiap bulan, penulis melakukan rekonsiliasi 3 credit card
yaitu Commonwealth bank, MBL dan Qantas Credit Card.
Rekonsiliasi credit card bulan lalu agar mengetahui kategori
pembayaran apa yang ditagih. Informasi rekening dan data-data

transaksi perusahaan kami tutupi karena bersifat rahasia.

5. Membuat List of Payment

Hal ini dilakukan setiap kali adanya invoice yang muncul di

bulan tersebut. List ini dibuat untuk mengetahui invoice apa saja
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yang ditagih di bulan ini dan memastikan pembayarannya telah
berhasil dilakukan ke pihak berkaitan. Dibawah ini adalah beberapa

List of Payment yang perlu dibayar tiap bulan.

List of Payment for June

No Description Due date Status Payment
1 Bpjs Kesehatan 10 Done 6 June
2 BPIS Ketenagakerjaan 10 Done 6 June
3 PPH 21 10 Done 6 June
4 PPH 25 10 Done 6 June
- eI an e P

Gambar 3.12 List of Payment
Sumber: Data Pribadi Penulis, 2024

3.3 Kendala yang Ditemukan

Dalam praktik kerja magang, penulis mendapatkan kendala yang

mempengaruhi kinerja seperti:
1. Tantangan dalam Pengelolaan Klien

Karyawan yang baru saja selesai menjalani pelatihan diberikan
tanggung jawab yang signifikan, termasuk mengelola klien dari Australia.
Tanggung jawab ini membutuhkan keterampilan dalam komunikasi,
manajemen waktu, dan penyusunan laporan yang tepat, yang bisa menjadi
tantangan bagi mereka yang belum memiliki pengalaman lebih mendalam

dalam insolvency practice.
2. Kurang adanya pekerjaan yang dilakukan penulis

Waktu penulis magang di PT. HA-Assist, biasanya tidak diberikan
kerjaan banyak karena kebanyakan pekerjaan yang dilakukan oleh

perusahaan berkaitan dengan liquidation.
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3. Kurangnya karyawan akuntansi
Perusahaan PT. HA-assist sebagai perusahaan yang memberikan
layanan kepada perusahaan yang mengalami insolvency di Australia
memiliki jumlah karyawan akuntansi yang sedikit dibandingkan dengan

customer yang mengalami insolvency.

3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan

Solusi yang saya temukan atas kendala yang terjadi adalah:

1. Akuntan yang baru memiliki pengalaman terbatas, maka perusahaan dapat
memperkenalkan sistem mentoring di mana setiap karyawan yang lebih
senior atau berpengalaman dapat menjadi mentor bagi karyawan yang baru
untuk memantau pekerjaan agar lebih terstruktur dan bimbingan langsung
dalam pengelolaan klien.

2. Penulis menanyakan Supervisor atau atasan atas pekerjaan apa yang bisa ia
lakukan dan kadang” tugas yang diberikan seperti menyortir file dan destroy
file yang lebih dari 4 tahun dari data base mereka selain itu penulis juga
menghitung total jam Kkerja masing-masing karyawan per minggu
berdasarkan data jam kerja perhari yang diberikan oleh atasan, selain itu
penulis juga mempelajari likuidasi, rekonsiliasi dan latihan soal agar dapat
melakukan tugas dengan baik.

3. Perusahaan perlu mengembangkan sourcing baru untuk proses recruitment
dengan memanfaatkan aplikasi lowongan kerja seperti Jobstreet, Linkedin,
Glints; recruitment kampus dan melalui program referral dari internal
karyawan. Diharapkan dengan sourcing baru ini akan lebih banyak kandidat

yang tersaring dan berpotensi untuk mengisi lowongan yang ada.
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