M. Razi Abdullah
Vice President & Managing Director
Addy Purwoyunanto
Supervisor - HR Generalist
Jason Timothy Sihite
HRGA Intern
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. Salah satu tugas

laporan Surat

pelampiran payroll
untuk anak magan okumen pendukung telah
lengkap dan sesuai sebelun anjut. Di sisi lain, penulis juga
dipercaya dalam mengurus pengadaan serta ketersediaan Alat Tulis Kantor
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Penulis mengelola_proses administrasi, lembur karyawan dari berbagai
divisi dengan langkah-langkah sebagai berikut: menerima dan memeriksa file SPL
dari masing-masing kepala departemen, menginput data tersebut ke dalam
template rekap SPL yang telah ditentukan oleh HRGA, dan memastikan jam
lembur yang dicatat sesuai ketentuan. Setelah data dikompilasi, penulis membuat
laporan rekap untuk diajukan kepada bagian keuangan guna proses pembayaran.
Tugas animemerlukan ketelitian tinggi agar tidak terjadi kesalahan pada nominal

pembayaran maupun nama karyawan yang terlibat.

Di Mendukung Proses Onboarding Anak Magang Baru

Afris Lanaiba Adinda Citra Septo Nugroho Eko Nandang Jason Timothy S Gita Fitri Wardhani
10/02/25, 13.28 10/02/25, 13.28 10/02, Saputra 10/02/25, 13.25 10/02/25, 13.25
Di iPad Saya Di iPad Saya Di iPad Saya 02/25, 13.27 Di iPad Saya Di iPad Saya
Di iPad Saya

Gita Fitri Wardhani Puji Lestari Safana Azzahra Saskia Ariani Septo Nugroho
10/02/25, 13.23 10/02[25, 13.22 V) .22 10/02/25, 13.22 10/02/25, 13.22 10/02/25, 13.22
Di iPad Saya Di iPad Saya i i ya Di iPad Saya Di iPad Saya Di iPad Saya

Zip

Cristina Aprilia Azhar M Furgon Ayu Faras Qonita Afris Lanaiba Adilla Rahmawati Q6 Folder.zip
10/02/25, 13.22 10/02/25, 13.22 10/02/25, 13.22 10/02/25, 13.22 10/02/25, 13.21 10/02/25, 13.20

Penulis, bertanggung jawab dalam membantu proses onboarding peserta
magang baru yang masuk setiap bulan. Kegiatan dimulai dengan menghubungi
peserta. magang melalui email atau WhatsApp untuk menginformasikan dokumen
yang perlu dikumpulkan (KTP, foto formal, CV, dsb). Setelah itu, penulis
menginput data’ meréka ke/dalam 'sistem internal dan daftar magang resmi
perusahaan. Penulis juga bekerja sama dengan bagian desain dan vendor untuk
pembuatan /D card magang, serta memastikan /D card tersebut tersedia sebelum
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hari pertama kerja mereka. . Semua proses ini dilakukan untuk memastikan peserta

magang merasa disambut secara profesional dan siap bekerja sejak hari pertama.

3. Mengelola Pembayaran Uang Transportasi untuk Anak

Magang

< Uang Transport April 2025.xIsx

m-Transfer
BERHASIL
1S/05/2025 09:24:37

Uang 1ansport April 25

m-Transfer
BERHASIL
15/05/2025 09:39:29

et E Ot ADril 25

m-Transfer
BERH.
15

|-
SOS/2025 09:33:40
g TrAnsport april 25
m-Transfer

Lang transport april 25

m-Transfer
BERHASIL
15/05/2025 09:35:16

—ang transport April 25

m-Transfer:
BERHASIL
1RINEIIODE OG-0

- JAICA
NPWE : 001308449609 1000

wang transport April 25

Royalindo

Penulis diberi kepercayaan /untuk menangani pembayaran uang
transportasi bulanan bagi anak magang internal. Proses ini dimulai dengan
mengumpulkan daftar hadir'dan rekap jam kerja mereka selama satu bulan, lalu
menghitung nominal transportasi sesuai kebijakan perusahaan. Setelah itu, penulis
membuat laporan pembayaran lengkap.dengan bukti transfer,/lalu mengarsipkan
seluruh dokumen sebagai laporan keuangan. Selama proses ini, penulis
memastikan tidak ada kesalahan nominal ‘atau duplikasi nama agar/peémbayaran

dapat dilakukan dengan lancar dan akurat.

4. Pendataan dan Pelampiran Dokumen Payroll Anak Magang
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Membuat data payroll untuk fee
transport magang
TRANSPORT MAGANG ROYALINDO EXPODUTA PERIODE 01 - 31 MEI 2025

il
~

~ 1
NAME DEPARY/ COMPANY STARTDATE | Exppare | FUMLAN e e Adsia Fes Grand Total e Rebew
HARE | -

Legsl & Bidding

Operation Exhibition

Operation Conference

TOTAL

REQUESTED BY APPROVEIX1) BY
HR General Finamce Diroctor

- {Addy Purseyunants) (DIULIANA DIAN)

Penulis menyusun dan memperbarui data payroll anak magang setiap
bulannya. Kegiatan ini mencakup input data kehadiran, jumlah hari kerja efektif,
serta informasi rekening untuk keperluan transfer. Setelah data lengkap, penulis
menyusun dokumen pendukung pembayaran (seperti daftar transfer dan slip), dan
kemudian mengajukannya untuk ditandatangani oleh pihak Finance Director dan
Vice President. Ketelitian sangat penting karena dokumen ini menjadi bagian dari

laporan keuangan resmi dan digunakan untuk audit internal.
S. Pendataan dan Pengelolaan Alat Tulis Kantor (ATK)

Dalam mendukung kelancaran operasional kantor, penulis melakukan
pengecekan ketersediaan alat tulis' di tiap lantai kerja, mencatat barang-barang
yang habis atau rusak, lalu mengajukan permintaan pengadaan ke bagian GA.
Setelah barang datang, penulis juga memastikan distribusi ATK dilakukan sesuai
permintaan dan mendata penggunaannya. Hal“ini dilakukan untuk imenghindari
kekurangan peralatan yang bisa menghambat produktivitas divisi-divisi di

perusahaan.
6. Menjadi Resepsionis Sementara

Pada situasi darurat ketika resepsionis utama berhalangan hadir, penulis
ditunjuk sebagai pengganti sementara. Dalam peran ini, penulis menerima
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panggilan telepon dari lua rta menyambut tamu atau klien

yang datang ke kan mengarahkan tamu ke

divisi terkait. 1 1 interpersonal serta

Semua aktivitas

Jason Timothy Sihite
1.100 Pengikut Kelola pengikut
CD omerier) Cronen)

Jason Timothy Sihite - Anda
HRGA Intern at PT Royalindo Expoduta | Undergraduate Business Man...
2bln - ®

Lihat lowongan pekerjaan ini di PT Royalindo Expoduta: Exhibition Sales

_ Exhibition Sales @
SROVALINNO ) 6 \wongan dari PT Royalindo Expoduta
Jakarta Raya, Indonesia (Di Kantor)

wﬁ 2 koneksi bekerja di sini
Lihat lowongan

o1
S ® (5] -
Suka Komentar Bagikan Kirim
II. 577 tayangan Kunjungan Halaman

JIVIIN

Penulis turut serta dalam kegiatan penyebaran informasi lowongan kerja
untu sis agang upun " po karyawan tetap. uli embantu
menl;; u& flyer Yar lgg mﬁik §aralrisua , masual an konten
deng atfctﬂ (InltigraT %ItsAMinkEv), @ me"npubmsikannya

secara berkala. Hal ini dilakukan agar perusahaan bisa menjangkau lebih banyak
kandiNaoteu, kh&nyaAi kalNan m]u-asisAan jR graAte.

8. Membantu Persiapan Ruang Rapat Direksi
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Penulis juga berpartisi an pendukung operasional seperti

menyiapkan ruang direksi. Kegiatan ini
meliputi pengecek minum, proyektor,
kabel, da ruangan siap
as ini penting

untuk mend perusahaan.

aring yang
al observer,
Zoom, serta
ikan wawasan

langsung meng . bukaan wawancara

10. Merekap dan barui  Data Karyawan Secara

Menyeluruh
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Penulis dipercaya emperbarui data seluruh karyawan

tetap perusahaan, aris. Data ini mencakup
asi  kontak. Penulis
digunakan untuk

ategis, penulis

The Roles of HR
. Ulrich’s Four-Role Model

Future/Strategic Focus
4 .
b Aligning HR & Business Strategy | “eneging Traneformation &
n Active Role in setting strategic dirsction Etfocting Transtormetion & Change: P
0 o
E * " P
s
L
: Administrative Expert Emplmﬂ tal""'I"""' .
Finm's HR Infrastructure Contribution
Process Optim & Eficiency ‘Motivated & Competent Personnel
Day-To-Day/Operational Focus

ar lVlcr:l aN

Ulrich (1997) dalam bukunya Human Resource Champions menjelaskan

bahw (Y nﬁsmﬁ t ﬁn t penting
dalam embantu organisasi m keung eunggulan ini nggak datang
begiuMa, t{ijnun‘ika funIsi SM biszEengl@pi lirbaﬂantangan

besar yang ada. Tantangan-tantangan itu misalnya seperti globalisasi, kebutuhan

untukNmbLUrgargi leAcepNeres;Fls kAinanRangA menjaga

keuntungan dengan menekan biaya dan tetap bertumbuh, serta fokus pada

pengembangan kemampuan inti dalam organisasi. Selain itu, tantangan lain juga
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erkembangan teknologi, sampai

datang dari perubahan
ompetensi karyawan dan
juga harus bisa ikut
1baha di org ilan skala usaha,
a itu, ¢ kalau cuma
ng si 1. Perannya
egis_dan bisa

arus d

bagaimana cara men

modal intelektua

andil dalam proses

bagian lain

, ada empat

inilah yang

bisnis dalam sebuah
organisasi, maka SD peran penting. Pertama, SDM
harus jadi strategic partner, artinya semua aktivitas yang dilakukan oleh bagian

SDM harus sejalan dengan strategi bisnis organisasi. Jadi bukan cuma ngurus

Ketiga, SDM juga berperan sebagai employee champion, yaitu bagian

yang tf"ugNenjlga VanEdarRmits'n k'ryaTL Wm Stermasuk

mendengarkan keluhan, memahami kebutuhan, dan merespon aspirasi karyawan

el ol TV B | A
NraldUerarS)M ﬁgai nge @n beﬁi ba SDﬂarus aktif

dalam proses perubahan organisasi. SDM harus bisa berkontribusi dalam
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menciptakan, mengelola erubahan dengan memanfaatkan

kemampuan dan kag

SDM bisa disebut

h terlibat dalam

Royalindo
ngsi SDM

san di atas, mag:
|Kar [] L]

saya

sistem, dan

sistem penduk al perusahaan bisa

fisien ¢
1ol

dari strategi besar manajemen SDM

berjalan dengan Ia akin memahami bahwa

peran administratif bukar eknis, tetapi juga bagian penting

3.4 Kendala Utama

sebagai

kendala

terhadap ritme kerja yang jauh lebih dinamis dan kompleks dibandingkan dengan

pengzleﬂan Nderlis Vg sEmaR d@ni. |Lin$mgAkeSmenuntut

ketelitian tinggi, kecepatan dalam menyelesaikan tugas, serta kemampuan untuk

mem i i o dminiait denganbpee g epie) |
NnuliUihadSan A taM)ng IvabAg cR\p IA, seperti

menangani proses administrasi lembur melalui pembuatan dan pelaporan SPL,
mengurus proses onboarding intern baru, hingga melakukan rekapitulasi serta
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pelampiran dokumen payro Tidak hanya merekap, penulis

juga dipercaya unt

magang internal ma eperti

si yang efisien
nemuk bsensi yang
ana pe akan sistem

adiran dan

ang transport bagi anak

s juga

3.5 Solusi dari
Untuk menghadapi berbagai kendala yang muncul selama proses magang,
penulis berusaha untuk bersikap proaktif dan terbuka terhadap arahan maupun

masukan dari supervisor dan rekan kerja. Dalam menghadapi tugas-tugas

proses adaptasi terhadap alur kerja yang berlaku di perusahaan.

lallNJ clalarV: lﬁ s1sTF1 Sug masih

dilakukan secara manual, penulis mencoba untuk ebih teliti dan disiplin dalam

mencM seUmenl_ap -Fhadlan Mrn Eara Brkal'. PAhs juga

menyarankan _secara mformal bahwa pe _igunaan sistem HRIS di masa

penAtan data

kehadiran, mengurangi potensi human error, dan meningkatkan efisiensi kerja

mendatang sa ntuk

secara keseluruhan. Harapannya, sistem ini dapat segera dimplementasikan agar
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	BAB III​PELAKSANAAN KERJA MAGANG 
	3.1​Kedudukan dalam Kerja Magang 
	3.2​Tugas dan Uraian dalam Kerja Magang 
	Berdasarkan penjelasan di atas, magang yang saya jalani di PT Royalindo Expoduta sangat mencerminkan salah satu dari empat peran utama fungsi SDM menurut Ulrich, yaitu sebagai administrative expert. Selama magang, saya membantu mengelola data karyawan, memperbarui informasi di sistem, dan memastikan proses administrasi berjalan dengan efisien. Tugas-tugas ini menunjukkan bahwa peran administratif SDM sangat penting dalam menciptakan sistem pendukung yang efisien dan terorganisir, agar operasional perusahaan bisa berjalan dengan lancar. Melalui pengalaman ini, saya semakin memahami bahwa peran administratif bukan hanya sekadar tugas teknis, tetapi juga bagian penting dari strategi besar manajemen SDM 



