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BAB 111

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Gambar 3.1 : Kedudukan dan Koordinasi

Human Resources Management &
GA Head Office

Riyanto Sinaga

Payroll Filling Document / General Affair
Administrasi
1. Ifa Nathali Wewen Cahyani
2. Yuni Maria Nova
Penulis

Sumber : Data Perusahaan

Selama kegiatan kerja magang yang dilakukan di PT Dream Wear,
kedudukan penulis berada di divisi compensation and benefit dan departemen
administration filling document serta ditempatkan sebagai staff. Tugas dan
tanggung jawab penulis yaitu mencatat serta mendata kontrak kerja karyawan,
membuat perjanjian kerja waktu karyawan, mendatakan serta melaporkan
pembuatan / klaim BPJS, membuat surat penghargaan untuk dedikasi karyawan
yang telah meninggal dunia, dan sebagainya. Dimana tugas — tugas tersebut di

supervisor oleh Ibu Nova dan Bapak Riyanto Sinaga.
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3.2 Tugas yang Dilakukan

Selama kegiatan magang yang dilakukan pada tanggal 01 Februari 2016

hingga 03 Mei 2016, terdapat beberapa tugas yang dilakukan penulis yang

terlampir pada laporan realisasi mingguan kerja magang.

Tabel 3.2 Tugas Utama yang Dilakukan Penulis

No.

Pekerjaan yang Dilakukan

Koordinasi

Membantu membuat perjanjian kontrak
kerja waktu tertentu serta membuat
selesai  kontrak

form  perjanjian

karyawan

Human Resources Development

Head Office

( Bapak Riyanto Sinaga )

Membantu mendata karyawan yang
berstatus karyawan kontrak, mencatat
masa berlaku kontrak sampai selesai
kontrak kerja dan dirapihkan sesuai

dengan jabatan/ divisi

Compensation and
document

( Ibu Nova)

Benefit

Membuat surat pengantar berobat yang
ditujukan untuk mengklaim asuransi

yang diberikan kepada karyawan

Compensation  and
Document

( Ibu Nova)

Benefit

Membantu menghubungi &

mengcrosscheck pihak rumah sakit
maupun puskesmas untuk karyawan

yang ingin mengklaim asuransi mereka

Compensation and
Document

( Ibu Nova)

Benefit

Mendata untuk arsip perusahaan
karyawan yang sudah melakukan klaim
asuransi di RS dan puskesmas yang

ditujukan

Compensation  and
Document

(Ibu Nova )

Benefit

Membantu Bapak Riyanto selaku

personalia dalam memberikan surat

Human Resources Development

Head Office

Analisis proses indirect..., Agnes Septiani Gunawan, FIKOM UMN, 2015
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perjanjian langsung untuk | ( Bapak Riyanto Sinaga )
penandatanganan kontrak kerja
7. | Membantu membuat form cuti | Compensation and  Benefit
karyawan Document
( Ibu Nova)
8. | Membantu membuat form izin | Compensation and Benefit
karyawan Document
(Ibu Nova)
9. | Membantu mengurus surat beserta | Human Resource Development
berkas karyawan yang meninggal | Head Office
dunia, dari hak | ( Bapak Riyanto Sinaga )
kompensasi/pembayaran uang jasa
10. | Membantu membuat sertifikat | Human Resources Development
penghargaan selama masa bekerja | Head Office
untuk karyawan yang meninggal dunia | ( Bapak Riyanto Sinaga )
3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
3.3.1. Proses Pelaksanaan
1. Membuat perjanjian kontrak kerja.

Penulis membantu Bapak Riyanto Sinaga selaku HRD Head Office untuk

membuat surat perjanjian kontrak kerja waktu tertentu untuk karyawan (

buruh pabrik ) di PT Dream Wear. Yang di dalam kontrak perjanjian kerja

berisikan mulai masa kontrak kerja, penempatan kerja sebagai bagian/

divisi tertentu, gaji yang diberikan per bulan beserta ketentuan-ketentuan

dan aturan yang berlaku di dalam perusahaan. Yang diuraikan aturan jam

kerja, status cuti yang diberikan, perhitungan lembur, dan sebagainya.

Kemudian penulis juga membantu membuat form selesai

kontrak
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karyawan, yang sesuai dengan perjanjian kontrak di awal, kemudian dibuat
lembar persetujuan bahwa masa kerjanya telah berakhir.

Gambar 3.3.1 Perjanjian Kontrak Kerja

Sumber: Data Perusahaan

2. Mendata karyawan yang berstatus karyawan kontrak.
Penulis membantu Ibu Nova untuk melakukan pendataan karyawan yang
berstatus karyawan kontrak. Yang berisikan nomor NIK, nama, tanggal lahir,
jenis kelamin, pekerjaan/jabatan, masa kontrak, serta selesai kontrak. Karena

PT Dream Wear mempunyai jumlah karyawan buruh yang semuanya
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bersistem kontrak, maka untuk mempermudah pengarsipan dikelompokan

sesuai dengan tanggung jawab mereka.

Gambar 3.3.2 : Data karyawan yang berstatus kontrak

Sumber : Data Perusahaan

3. Membuat surat pengantar berobat.
Penulis membantu membuat surat pengantar berobat yang diberikan untuk
karyawan PT Dream Wear yang sakit, ingin klaim ke Rumah sakit atau
puskesmas yang telah disepakati perusahaan untuk bekerja sama. Surat ini
membantu proses pengobatan karyawan, karyawan yang sakit akan
diberikan tunjangan kesehatan. Surat tersebut harus dipersetujui dahulu

sebelum diberikan kepada pihak rumah sakit atau puskesmas.
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Gambar 3.3.3 : Surat Pengantar Berobat

Sumber : Data Perusahaan

4. Menghubungi pihak rumah sakit maupun puskesmas.
Penulis membantu menghubungi pihak rumah sakit atau puskesmas yang
dituju untuk mengklaim asuransi para karyawan. Setelah diberikan surat
pengantar berobat, pihak rumah sakit akan menghubungi perusahaan
untuk menindak lanjuti kepastiaannya. Apakah benar surat ini sesuai
persetujuan oleh pihak kantor.

5. Mendata karyawan yang melakukan klaim asuransi.
Penulis melakukan pendataan untuk arsip perusahaan, berupa siapa saja
karyawan yang sudah melakukan klaim rumah sakit atau puskesmas untuk
dicatat riwayat penyakit yang dikeluhkan karyawan, kartu karyawan,
rincian biaya pemeriksaan, hasil laboratorium, resume penyakit yang

diderita karyawa ( riwayat penyakit ).
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Gambar 3.3.4 : Data Karyawan Klaim Asuransi

Sumber : Data Perusahaan

6. Membantu Bapak Riyanto dalam memberikan surat perjanjian
langsung untuk penandatanganan kontrak kerja.
Penulis membantu Bapak Riyanto selaku personalia untuk memberikan
dan berjalannya proses persetujuan surat perjanjian langsung untuk
penandatangan serta persetujuan kontrak kerja karyawan. Penulis juga
ikut serta membantu memberikan informasi aturan — aturan yang harus
ditaati selama bekerja di PT Dream Wear.

7. Membuat form cuti karyawan.

Penulis membantu Ibu Nova untuk membuat form cuti untuk para
karyawan, dengan masing-masing kebutuhannya. Form cuti untuk
karyawan diberikan perusahaan kepada seluruh karyawan sesuai dengan
peraturan perusahaan. Form cuti karyawan harus dipersetujui oleh pihak
yang bersangkutan,spv, manager department dan manager HR.
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Gambar 3.3.5 : Form Cuti Karyawan

|

Sumberi: Data Perusahaan
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, atau lainnya.
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9. Mengurus surat beserta berkas karyawan yang meninggal dunia.
Penulis membantu Bapak Riyanto Sinaga untuk mengurus berkas untuk
karyawan yang meninggal dunia. Surat menyurat perihal surat kematian,
masa sisa kontrak kerja yang be m berjalan akan diperhitungkan. Penulis

| meningal, untuk diberikan
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ing meninggal

sahaan. Sertifikat ini dibuat

sebagai ucapan terima kasih atas dedikasi karyawan selama bekerja di PT

Dream Wear.
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Gambar 3.3.9 : Sertifikat Penghargaan

Sumber : Data Perusahaan

3.3.2. Kendala yang Ditemukan
Selama menjalani kegiatan kerja magang di PT Dream Wear Bogor

Ada beberapa kendala yang dialami oleh penulis yaitu :

1. Mendata arsip karyawan yang sudah melakukan klaim asuransi
Pada saat penulis akan melakukan pengarsipan data riwayat karyawan,
penulis mengalami kesulitan dalam pengumpulan data, karena semua
data tercampur. Di mana seperti penulis ketahui, bahwa di PT Dream

Wear kantor dan pabrik berada di dalam satu lingkungan, jumlah
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karyawan yang banyak dari berbagai divisi. Belum dibedakan sesuai
divisi / jabatan, sehingga data tersebut di berada di dalam satu berkas
bercampur dengan data tahun lalu.

2. Menghubungi pihak klaim asuransi ( puskesmas / rumah sakit )
Pada saat penulis menghubungi pihak rumah sakit atau puskesmas jika
ada karyawan yang akan melakukan Kklaim, penulis menemukan
kendala dalam berkomunikasi yang baik sesuai tata aturan di dalam
lingkungan kerja . Karena penulis belum terbiasa berbicara secara
langsung dengan pihak rumah sakit / puskesmas.

3. Mengurus data riwayat karyawan meninggal dunia
Pada saat penulis mengurus data riwayat karyawan yang meninggal
dunia, penulis mengalami kendala dalam mengumpulkan data — data
karyawan secara keseluruhan seperti sisa kontrak kerja karyawan, surat
kematian, gaji setiap per bulannya, penulis harus mengkonfirmasi
terlebih dahulu dengan bagian keuangan. Yang tujuannya jika
karyawan yang meninggal masih dalam masa kontrak kerja, maka
sesuai dengan perjanjian sisa masa kerjanya akan diberikan dalam
bentuk materi yang akan diserahkan kepada pihak keluarga.

4. Fasilitas klaim asuransi yang masih kurang memadai
Penulis melakukan pengamatan, jika karyawan melakukan klaim
asuransi. Rujukan yang diberikan sebagai fasilitas dari perusahaan
berupa puskesmas di daerah Parung, Bogor dan rumah sakit Bhineka
Bakti Husada, Pamulang. Rujukan untuk karyawan melakukan klaim
yang diberikan kurang memadai dari segi peralatan medisnya.

3.3.3 Solusi atas Kendala yang Ditemukan

Solusi yang dilakukan dari kendala yang dialami penulis adalah :

1. Mendata arsip karyawan yang sudah melakukan klaim asuransi
Untuk mengatasi kendala ini penulis perlu dibimbing terlebih

dahulu, agar jangan sampai salah melakukan pengarsipan data.
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Sebaiknya penulis diberikan bimbingan oleh pembimbing lapangan
apa yang harus dilakukan terlebih dahulu.

2. Menghubungi pihak klaim asuransi ( puskesmas / rumah sakit )
Untuk mengatasi kendala ini penulis dibimbing dan diberikan
contoh oleh pembimbing lapangan bagaimana cara tata berbahasa
saat berkomunikasi via telpon dan diberi masukan oleh
pembimbing lapangan sehingga penulis dapat berkomunikasi
dengan baik dengan pihak rumah sakit / puskesmas.

3. Mengurus data riwayat karyawan meninggal dunia
Untuk mengatasi kendala ini penulis diberikan bimbingan terlebih
dahulu, bagaimana menangani kasus jika ada karyawan meninggal
dunia. Bagaimana prosedur yang harus dilakukan sebaiknya oleh
penulis, jika diperlukannya data keuangan dari pihak finance maka
pembimbing lapangan bisa membantu menghubungi pihak
keuangan untuk meminta bantuan mengurus arsip karyawan yang
meninggal.

4. Fasilitas klaim asuransi yang kurang memadai
Untuk mengatasi kendala ini penulis ingin memberikan masukan
untuk pihak perusahaan, agar memberikan fasilitas rujukan rumah
sakit yang perawatan dan peralatan medisnya lebih memadai untuk
para karyawan.
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