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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Latar Belakang 

Di era globalisasi saat ini, yang ditandai dengan semakin eratnya hubungan antar 

negara karena adanya perkembangan teknologi khususnya teknologi informasi dan 

komunikasi. Hal tersebut dibuktikan dengan meningkatnya produk-produk luar negeri 

yang masuk ke Indonesia atau yang sering disebut impor dan juga produk dalam 

negeri Indonesia yang keluar ke luar negeri atau ekspor. Beberapa kebijakan impor 

baru yang dimulai tahun 2010 yaitu saat Indonesia bergabung dengan ASEAN Free 

Trade Area (AFTA) mengakibatkan penurunan tarif beberapa item impor antara 0-5% 

(www.pajak.go.id). Hal tersebut mengakibatkan terjadinya penurunan impor sebesar 

25% yang terjadi dari tahun 2008 ke 2009, peningkatan sebesar 40% dari tahun 2009 

ke 2010, serta peningkatan sebesar 31% dan 8% pada tahun 2011 dan 2012 

(www.kamendag.go.id). Sedangkan, ekspor Indonesia pada Desember 2013 

mengalami peningkatan sebesar 6,56% dibanding November 2013. Bila dibandingkan 

dengan Desember 2012, ekspor mengalami peningkatan sebesar 10,33% 

(www.bps.go.id).  

Selain itu, pada tahun 2015, Indonesia akan bergabung dengan Masyarakat 

Ekonomi ASEAN (MEA). MEA adalah salah satu pilar-pilar impian masyarakat 

ASEAN. Hal-hal yang diharapkan dari MEA antara lain: 1) pasar tunggal dan 

kesatuan basis produksi, 2) kawasan ekonomi yang berdaya saing, 3) pertumbuhan 
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ekonomi yang merata, 4) meningkatkan kemampuan untuk berintegrasi dengan 

perekonomian global (www.asean.org). Dari ketentuan tersebut, nantinya 

perdagangan barang, jasa, modal dan investasi akan bergerak bebas seakan tidak ada 

halangan secara geografis. Dimulainya MEA 2015 tersebut tentu akan memberikan 

dampak positif dan negatif bagi Indonesia. Dampak positifnya adalah MEA 2015 

akan memacu pertumbuhan investasi dari dalam maupun luar negeri. Oleh karena itu, 

investasi dalam negeri berpotensi akan meningkat yang akan menambah jumlah 

lapangan kerja dalam negeri. Bertambahnya lapangan kerja di Indonesia akan 

menambah kesempatan kerja bagi tenaga kerja Indonesia. Peluang kedua adalah 

penduduk Indonesia dapat mencari pekerjaan di luar negeri dengan aturan yang lebih 

mudah. Dampak negatifnya adanya pasar barang dan jasa secara bebas 

khususnya pada ketenagakerjaan adalah persaingan tenaga kerja semakin ketat karena 

tenaga kerja asing akan masuk ke Indonesia (www.academia.edu). 

Hal tersebut menyebabkan persaingan yang semakin meningkat baik dalam 

dunia kerja, persaingan dalam sektor pendidikan dalam menciptakan nilai tambah 

terhadap lulusannya (dikhususkan pada Perguruan Tinggi dan Universitas) maupun 

meningkatnya persaingan bisnis/ perusahaan. Persaingan dalam dunia kerja tersebut 

menyebabkan bukan hanya faktor Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) atau gelar cum 

laude yang menjadi tolak ukur suatu perusahaan dalam menerima pekerjanya. Fresh 

graduate juga harus ahli dan profesional dalam bidangnya. Maka, sehubungan 

dengan hal tesebut perguruan tinggi dan universitas berlomba-lomba dalam 

menciptakan nilai lebih bagi lulusannya. Begitu juga dengan Universitas Multimedia 
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Nusantara (UMN), selain mengikatkan kemampuan akademis, UMN juga ingin 

mahasiswanya ahli dalam profesi atau bidangnya. Oleh karena itu, UMN memiliki 

mata kuliah kerja magang. Kerja magang merupakan satu diantara kewajiban-

kewajiban akademis yang harus dilakukan oleh setiap mahasiswa UMN. Kerja 

magang dilaksanakan dengan tujuan agar mahasiswa memiliki kemampuan secara 

profesional untuk menyelesaikan masalah-masalah yang dihadapi di dunia kerja 

dengan bekal ilmu yang telah dipelajari di kampus, mengembangkan pengetahuan 

dan kemampuan mahasiswa melalui pengaplikasian ilmu, memberikan pelatihan dan 

pengalaman kerja bagi mahasiswa, link and match pegetahuan yang telah dipelajari di 

kampus dengan dunia industri (Leksono, dkk., 2014).  

 Selain persaingan dalam dunia kerja dan sektor pendidikan tersebut, 

persaingan industri/ perusahaan juga semakin meningkat. Perusahaan/ korporasi 

merupakan suatu bisnis yang diselenggarakan sebagai badan hukum yang terpisah di 

bawah hukum perusahaan dan memiliki dividen kepemilikan yang dapat 

dipindahtangankan (Weygandt, Kimmel, dan Kieso, 2013). Persaingan bisnis yang 

meningkat mewajibkan perusahaan menjalankan operasi bisnisnya dengan efektif dan 

efisien. Sehingga, dibutuhkan internal kontrol dalam menjaga keefektifan dan 

efisiensi tersebut. Menurut IAPI dalam SPAP (2011), internal kontrol merupakan 

pengendalian intern sebagai suatu proses yang dijalankan oleh dewan komisaris, 

manajemen dan personel lain entitas yang didesain untuk memberikan keyakinan 

memadai tentang pencapaian tiga golongan tujuan berikut ini: 1) keandalan laporan 
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keuangan, 2) efektifitas dan efisiensi operasi, dan 3) kepatuhan terhadap hukum dan 

peraturan yang berlaku.  

Menurut Vaassen, Meuwissen, dan Schelleman (2010), sistem internal kontrol 

dapat didokumentasikan secara normatively atau analytically. Dokumentasi normatif 

menentukan sistem kontrol internal apa yang seharusnya diterapkan, sedangkan 

dokumentasi analitikal menggambarkan sistem kontrol internal perusahaan secara 

aktual. Terdapat dua metode yang digunakan dalam melakukan dokumentasi sistem 

internal kontrol yaitu dengan deskripsi naratif dan dokumentasi grafik dalam bentuk 

diagram dan flowchart. Deskripsi naratif adalah penjelasan kontrol internal 

perusahaan dengan menggunakan kalimat-kalimat yang membentuk suatu narasi. 

Sedangkan dokumentasi grafik lebih ke penjelasan dalam bentuk diagram aliran/ flow 

suatu aktivitas dan aliran dokumen-dokumen pendukungnya. Dokumentasi grafik 

lebih menginformasikan kepadatan informasinya karena kita dapat melihat suatu 

proses pada suatu pandangan sekilas, lebih merepresentasikan hubungan antara 

proses dengan prosedur, memiliki suatu persyaratan yang konsisten dan mudah untuk 

diperbaiki (Vaassen, Meuwissen, dan Schelleman, 2010). Kelebihan dokumentasi 

grafik dibandingkan deskripsi naratif tersebutlah yang banyak dipakai oleh banyak 

perusahaan dalam melakukan dokumentasi sistem internal kontrolnya. 

 Terdapat dua macam dokumentasi grafik yaitu data flow diagram dan systems 

flowcharts. Data flow diagram adalah penyajian secara grafik mengenai informasi 

sistem yang didalamnya terdapat beberapa komponen seperti entitas organisasi/ 

aktivitas proses suatu data, aliran data antara entitas tersebut/ aktivitas, dan sumber, 

Penyusun standar..., Charles Santoso, FB UMN, 2014



5 
 

tujuan serta storage of data (Vaassen, Meuwissen, dan Schelleman, 2010). 

Sedangkan, sistem flowcharts menggambarkan hubungan antara sistem input, 

processing dan output (Romney dan Steinbart, 2012). Menurut Hurt (2009), sistem 

flowchart memberikan pengguna “gambaran besar” dalam melihat suatu informasi 

sistem. Dalam Agoes (2009), flowchart menggambarkan arus dokumen dalam sistem 

dan prosedur di suatu unit usaha, misalnya dalam flowchart untuk sistem dan 

prosedur pembelian, utang dan pengeluaran kas, digambarkan arus dokumen mulai 

dari permintaan pembelian (purchase requisition), order pembelian (purchase order) 

sampai dengan pelunasan utang yang berasal dari pembelian tersebut. 

Secara umum, kontrol internal suatu perusahaan dapat dilihat dalam Standar 

Operasional Prosedur (SOP). SOP merupakan gambaran langkah-langkah kerja 

termasuk sistem, mekanisme dan tata kerja internal yang diperlukan untuk mencapai 

tujuan suatu instansi. SOP sebagai suatu dokumen/ instrumen yang memuat tentang 

proses dan prosedur suatu kegiatan yang bersifat efektif dan efisien berdasarkan suatu 

standar yang sudah baku. SOP berfungsi membentuk sistem kerja dan aliran kerja 

yang teratur, sistematis dan dapat dipertanggungjawabkan; menggambarkan 

bagaimana tujuan pekerjaan dilaksanakan sesuai dengan kebijakan dan peraturan 

yang berlaku; menjelaskan bagaimana proses pelaksanaan kegiatan berlangsung; 

sebagai sarana tata urutan dari pelaksanaan dan pengadministrasian pekerjaan harian 

sebagaimana metode yang ditetapkan; menjamin konsistensi dan proses kerja yang 

sistematik; dan menetapkan hubungan timbal balik antar satuan kerja 

(www.kemendag.go.id). Dalam Pekar (2009), kualitas sistem dibuat oleh organisasi 
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yang berkualitas dan peraturan yang digunakan tertulis. Kualitas sistem adalah hasil 

dari kebijakan kualitas yang didirikan oleh kelompok executive management. Dua hal 

terpenting yang menjadi elemen dari quality systems adalah kualitas manual dan 

organization’s standard operating procedures. 

 SOP juga sangat penting diterapkan oleh perusahaan-perusahaan yang 

memiliki banyak unit usaha, seperti Kompas Gramedia. Kompas Gramedia adalah 

salah satu perusahaan yang banyak mendirikan perusahaan-perusahaan sebagai unit 

usaha yang mendukung aktivitas Kompas Gramedia dan dalam rangka melakukan 

diversifikasi usaha di luar business core perusahaan. Tujuan diterapkannya SOP 

dalam Kompas Gramedia adalah untuk menciptakan komitmen mengenai apa yang 

dikerjakan oleh satuan unit usaha dan menciptakan kendali agar seluruh unit usaha 

dapat melakukan tugasnya dan menjalankan operasional hariannya sesuai dengan 

kententuan yang berlaku. 

           SOP dalam Kompas Gramedia disusun oleh Financial System Development 

(FSD) yang berada di bawah naungan Corporate Comptroller. Corporate ini 

merupakan divisi yang memiliki visi dan misi untuk menjadi pengendali dan 

pengawas keuangan serta konsulen perpajakan yang handal bagi unit bisnis Kompas 

Gramedia dengan menciptakan dan memastikan terlaksananya sistem keuangan yang 

baik, menyediakan informasi keuangan yang cepat dan akurat sebagai dukungan 

pengambilan keputusan manajemen, memberikan pembinaan dan pelatihan sistem 

keuangan serta konsultasi perpajakan sesuai peraturan. Beberapa tugas atau pekerjaan 

dari divisi FSD ialah menyediakan jasa penyusunan Standar Operasional Prosedur 
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baik untuk Kompas Gramedia maupun untuk aktifitas-aktifitas unit-unit usaha 

Kompas Gramedia.  

 SOP yang ada di Kompas Gramedia memiliki 3 bagian besar yaitu Global 

Prosedur, Detail Prosedur dan Flowchart. SOP yang dibuat juga beragam, sesuai 

dengan aktifitas/ siklus bisnis yang dibutuhkan. Contohnya seperti siklus pembelian 

barang/ jasa dan siklus penjualan. 

Global Prosedur adalah gambaran besar dari sebuah prosedur dalam rangkaian 

fungsi-fungsi, yang dituangkan dalam bentuk Power Point. Gambaran fungsi dibuat 

dalam skala garis besar dan tidak terperinci. Bahasa yang digunakan merupakan 

bahasa yang singkat, padat dan jelas. Global prosedur dibuat berdasarkan proses fact 

finding. Fact finding merupakan proses pengumpulan data terkait suatu prosedur 

dalam unit usaha tertentu dimana proses ini melibatkan fungsi-fungsi atau bagian-

bagian dalam unit usaha yang dianggap mampu menggambarkan alur prosedur yang 

terjadi dalam unit usaha tersebut.  

 Detail prosedur merupakan detail atas langkah-langkah atau penjabaran dari 

global prosedur. Penjabaran yang dibuat lebih terperinci dan panjang. Hal-hal yang 

tidak dituangkan dalam global prosedur, namun masih termasuk dalam alur prosedur, 

seperti pengarsipan dokumen, proses fotokopi dokumen, dan proses lainnya akan 

dijelaskan dalam detail prosedur. 

 Flowchart merupakan gambaran yang menjelaskan arus dokumen-dokumen 

yang digunakan dalam suatu sistem dan prosedur di suatu unit usaha. Dengan kata 

lain, flowchart merupakan detail prosedur yang dituangkan dalam bentuk diagram-
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diagram untuk memperjelas alur dokumennya. Bagi auditor, penggunaan flowchart 

lebih disukai karena bisa lebih cepat melihat apa saja kelemahan-kelemahan dan 

kelebihan-kelebihan dari suatu sistem dan prosedur. Dalam pembuatan flowchart ini, 

menggunakan aplikasi Microsoft Visio. Microsoft Visio adalah aplikasi yang dibuat 

khusus oleh Microsoft untuk membantu dalam membuat diagram seperti flowchart, 

granit chart, data flow, gambar jaringan, gambar denah bangunan, dan juga 

pembuatan gambaran teknik, gambaran elektronik, serta desain lainnya. Aplikasi ini 

menggunakan grafik vektor untuk membuat diagram-diagramnya. 

Siklus Pembelian Barang/ Jasa atau expenditure cycle adalah suatu proses 

bisnis yang berulang yang berhubungan dengan suatu informasi mengenai proses 

operasi terkait dengan pembelian dan pembayaran akan suatu barang/ jasa (Romney 

dan Steinbart, 2012). Yang termasuk dalam siklus pembelian barang/ jasa adalah 

order pembelian, penerimaan barang, serta penerimaan laporan (Vaassen, Meuwissen, 

dan Schelleman, 2009). Menurut Romney dan Steinbart (2012), yang termasuk dalam 

expenditure cycle activity ialah order material, supplies,dan jasa; penerimaan barang; 

proses invoice; dan proses pembayaran ke supplier.   

Order material, supplies dan jasa merupakan aktivitas dalam mengirim 

pesanan ke supplier atau pemasok. Yang harus dilakukan pertama adalah menentukan 

apa, kapan, dan berapa banyak yang akan dibeli. Setelah itu, menentukan pemasok 

mana yang akan dilakukan pemesanan. Untuk penerimaan barang merupakan 

aktivitas menerima barang dari pemasok dan melakukan penyimpanan atas barang 

yang dipesan. Departemen penerimaan bertanggung jawab untuk menerima 

Penyusun standar..., Charles Santoso, FB UMN, 2014



9 
 

pengiriman dari pemasok. Hal tersebut biasanya dilaporkan ke manajer gudang yang 

bertugas melaporkan ke kepala manufaktur. Departemen persediaan toko juga 

melakukan pelaporan ke manajer gudang yang bertanggung jawab untuk melakukan 

penyimpanan barang. Informasi mengenai penerimaan pesanan persediaan harus 

dikomunikasikan ke bagian fungsi pengendalian persediaan untuk update pencatatan 

persediaan. Proses invoice merupakan proses ketiga dari proses utama dalam siklus 

pembelian. Proses ini merupakan proses dalam melakukan persetujuan mengenai 

invoice pemasok untuk dibayar. Proses terakhir dalam siklus pembelian adalah 

melakukan pembayaran ke pemasok (Romney dan Steinbart, 2012).  

 Siklus Penjualan atau revenue cycle adalah suatu proses bisnis yang berulang 

dan berhubungan dengan informasi mengenai proses operasi terkait dengan 

menyediakan barang/ jasa kepada pelanggan dan melakukan pengumpulan kas atas 

pembayaran penjualan tersebut. Yang termasuk dalam aktivitas revenue cycle antara 

lain sales order entry; pengiriman barang; penagihan; dan penerimaan kas (Romney 

dan Steinbart, 2012). 

 Sales order entry merupakan aktivitas utama yang memulai siklus penjualan, 

hal tersebut dimulai dengan penerimaan order dari pelanggan. Departemen penjualan 

yang melakukan pelaporan ke kepala marketing, yang biasanya melakukan sales 

order entry process, tetapi makin bertambah pelanggan sendiri yang melakukan 

pemasukan data melalui formulir pada website perusahaan. Selain itu, dalam aktivitas 

ini melakukan persetujuan kredit atas pembelian yang ditawarkan pelanggan, 

melakukan pengecekan atas ketersediaan barang yang akan dijual, serta merespon 
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pertanyaan dari pelanggan. Aktivitas kedua ialah pengiriman barang. Pengiriman 

barang atau shipping merupakan aktivitas yang dilakukan untuk memenuhi pesanan 

pelanggan dan melakukan pengiriman sesuai dengan tujuannya. Termasuk di 

dalamnya malakukan packing barang atas barang yang dipesan pelanggan. Aktivitas 

ketiga adalah billing yaitu melakukan penagihan ke pelanggan dengan memproses 

faktur penjualan serta memaintain piutang tersebut. Aktivitas terakhir ialah cash 

collection atau penerimaan kas yaitu proses penerimaan dana dari pelanggan atas 

barang yang sebelumnya diorder oleh pelanggan (Romney dan Steinbart, 2012). 

 Selain kedua siklus tersebut, terdapat flowchart yang mengatur mengenai 

bisnis unit dana pensiun Kompas Gramedia. Bisnis unit tersebut dinamakan Dana 

Pensiun Kompas Gramedia (DPKG). Dalam PSAK 18 (2009) revisi IAI (2012) 

tentang Akuntansi Dana Pensiun, dana pensiun merupakan suatu badan hukum yang 

berdiri sendiri dan terpisah dari pemberi kerja, yang berfungsi untuk mengelola dan 

menjalankan program pensiun sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku. Di 

Kompas Gramedia, tugas DPKG mencakup beberapa aspek, yaitu mengelola dan 

menjalankan program pensiun, melakukan investasi baik dalam bentuk instrumen 

keuangan maupun properti, melakukan proyek pembangunan gedung dan melakukan 

pengurusan administrasi laporan ke Otoritas Jasa Keuangan. 

Selain membuat SOP, FSD juga sering ditunjuk sebagai bendahara proyek 

pembangunan di Kompas Gramedia yaitu melakukan proses rekapitulasi dokumen-

dokumen yang dibutuhkan untuk arsip internal Kompas Gramedia dan untuk 
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supplier. FSD juga bertugas untuk men-support aktivitas pembuatan laporan 

keuangan dengan menggunakan aplikasi sistem General Ledger (GL) Windows.  

Bendahara proyek adalah orang yang bertanggung jawab kepada Pemimpin 

Proyek atas pengaturan pembiayaan sesuai dengan peraturan yang berlaku. Salah satu 

tugasnya adalah melakukan rekapitulasi dokumen untuk arsip internal Kompas 

Gramedia dan untuk diserahkan ke supplier. Adapun, dokumen-dokumen yang terkait 

seperti Faktur Pajak PPN, Bukti Potong PPh Final, Bukti Potong PPh 23, Bukti 

Pengeluaran, Surat Perintah Kerja dan sebagainya. Faktur Pajak PPN adalah bukti 

pungutan pajak yang dibuat oleh Pengusaha Kena Pajak yang melakukan penyerahan 

Barang Kena Pajak atau penyerahan Jasa Kena Pajak (UU PPN, 2014). Sedangkan, 

Bukti Potong PPh Final dan Bukti Potong PPh 23 yang ada terkait dengan jasa 

konstruksi atas proyek pembangunan Kompas Gramedia. Bukti Pengeluaran adalah 

dokumen yang digunakan sebagai dasar pencatatan transaksi pengeluaran dana/ uang 

melalui bank. Lalu, Surat Perintah Kerja adalah surat yang berisikan perintah dari 

jabatan yang memiliki otorisasi untuk melakukan suatu pekerjaan.  

General Ledger (GL) berisi semua akun-akun aset, liabilitas dan equity suatu 

perusahaan (Weygandt, Kimmel, dan Kieso, 2013). Aplikasi yang digunakan KG 

dalam melakukan pencatatan GL nya bernama General Ledger. Transfer atau transisi 

General Ledger merupakan tugas dari divisi FSD karena FSD merupakan admin yang 

mempunyai akses seluruh sistem General Ledger Kompas Gramedia. Transisi 

tersebut dilakukan karena Kompas Gramedia memiliki aplikasi baru berbasis 
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Windows yang sebelumnya KG menggunakan basis DOS. Sehingga transisi tersebut 

merupakan pemindahan data dari GL DOS menuju ke GL Windows. 

 

 

1.2.Maksud dan Tujuan Kerja Magang 

Kerja magang dimaksudkan agar mahasiswa memperoleh pengalaman nyata, 

sehingga ketika lulus dan terjun ke masyarakat, mahasiswa sudah memahami dunia 

kerja maupun dunia wirausaha. 

Kerja magang ini dilaksanakan dengan tujuan untuk memperoleh kemampuan 

secara profesional dalam: 

1. Memahami proses penyusunan Standar Opersional Prosedur (SOP) atas 

kegiatan operasional Kompas Gramedia dan unit-unit usaha Kompas 

Gramedia. Adapun isi dari SOP tersebut ialah global prosedur, detail prosedur 

dan flowchart. 

2. Membuat detail prosedur dan flowchart atas kegiatan operasional Kompas 

Gramedia dan unit-unit usaha Kompas Gramedia. 

3. Melakukan rekapitulasi atas dokumen-dokumen proyek pembangunan 

Kompas Gramedia. 

4. Melakukan transisi data dalam aplikasi pelaporan dan pencatatan transaksi 

Kompas Gramedia yaitu dari General Ledger DOS ke General Ledger 

Windows. 
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1.3. Waktu dan Prosedur Pelaksanaan Kerja Magang 

1.3.1. Waktu Kerja Magang 

Pelaksanaan kerja magang ini dilakukan pada 1 Juli 2014 sampai dengan 5 

September 2014. Kerja magang ini dilaksanakan di Kompas Gramedia, 

Jalan Palmerah Selatan no 22-28 Jakarta Barat pada divisi Financial 

System Development. Untuk jam kerja selama magang, hari Senin hingga 

Jumat, pukul 08.00-17.00. 

1.3.2. Prosedur Pelaksanaan Kerja Magang 

Prosedur pelaksanaan kerja magang dibagi ke dalam 3 tahap, yaitu Tahap 

Pengajuan, Tahap Pelaksanaan, dan Tahap Akhir. 

1. Tahap Pengajuan 

Pengajuan kerja magang adalah sebagai berikut: 

a. Mengajukan permohonan dengan mengisi formulir pengajuan kerja 

magang sebagai acuan pembuat Surat Pengantar Kerja Magang 

yang ditujukan kepada Kompas Gramedia; 

b. Surat Pengantar dianggap sah apabila dilegalisir oleh Ketua 

Program Studi; 

c. Program Studi menunjuk dosen, baik dosen tetap maupun dosen 

tidak tetap, sebagai pembimbing kerja magang; 

d. Diperkenankan mengajukan usulan tempat kerja magang kepada 

Ketua Program Studi; 
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e. Menghubungi calon perusahaan tempat kerja magang dengan 

diberikan Surat Pengantar Kerja Magang; 

f. Jika permohonan kerja magang ditolak, maka harus mengulang dari 

prosedur 1,2,3,dll, maka izin baru akan diberikan kembali. Jika 

diterima, maka hasilnya dilaporkan kepada koordinator magang; 

g. Kerja magang baru dapat dimulai, apabila koordinator magang telah 

mendapat surat balasan dari perusahaan yang bersangkutan; 

h. Apabila seluruh prosedur dipenuhi, maka akan mendapat: Kartu 

Kerja Magang, Formulir Kehadiran Kerja Magang dan Formulir 

Laporan Penilaian Kerja Magang. 

2. Tahap Pelaksanaan 

a. Sebelum mahasiswa melakukan Kerja Magang di perusahaan, 

mahasiswa diwajibkan menghadiri perkuliahan Kerja Magang yang 

dimaksudkan sebagai pembekalan. Perkuliahan pembekalan 

dilakukan sebanyak 3 kali tatap muka. Jika mahasiswa tidak dapat 

memenuhi ketentuan kehadiran tersebut tanpa alasan yang dapat 

dipertanggung-jawabkan, mahasiswa akan dikenakan pinalti dan 

tidak diperkenankan melaksanakan praktik kerja magang di 

perusahaan pada semester berjalan, serta harus mengulang untuk 

mendaftar kuliah pembekalan magang pada periode berikutnya. 

b. Pada perkuliahan Kerja Magang, diberikan materi kuliah yang 

bersifat petunjuk teknis kerja magang dan penulisan laporan kerja 
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magang, termasuk di dalamnya perilaku mahasiswa di perusahaan. 

Adapun rincian materi kuliah adalah sebagai berikut: 

Pertemuan 1: Sistem dan prosedur kerja magang, perilaku dan 

komunikasi mahasiswa dalam perusahaan. 

Pertemuan 2: Struktur organisasi perusahaan, pengumpulan data 

(sistem dan prosedur administrasi operasional perusahaan, 

sumberdaya); analisis kelemahan dan keunggulan (sistem, prosedur 

dan efektivitas administrasi serta operasional, efisiensi penggunaan 

sumber daya, pemasaran perusahaan, keuangan perusahaan). 

Pertemuan 3: Cara penulisan laporan, ujian kerja magang dan 

penilaian, cara presentasi dan tanya jawab. 

c. Mahasiswa bertemu dengan dosen pembimbing untuk pembekalan 

teknis lapangan. Mahasiswa melaksanakan kerja magang di 

perusahaan di bawah bimbingan seorang karyawan tetap di 

perusahaan/instansi tempat pelaksanaan kerja magang yang 

selanjutnya disebut sebagai Pembimbing Lapangan. Dalam periode 

ini mahasiswa belajar bekerja dan menyelesaikan tugas yang 

diberikan, mahasiswa berbaur dengan karyawan dan staf 

perusahaan agar mahasiswa ikut merasakan kesulitan dan 

permasalahan yang dihadapi dalam pelaksanaan tugas di tempat 

kerja magang. Jika di kemudian hari ditemukan penyimpangan-

penyimpangan (mahasiswa melakukan kerja magang secara fiktif), 
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terhadap mahasiswa yang bersangkutan dapat dikenakan sanksi 

diskualifikasi dan sanksi lain sebagaimana aturan universitas, serta 

mahasiswa diharuskan mengulang proses kerja magang dari awal. 

d. Mahasiswa harus mengikuti semua peraturan yang berlaku di 

perusahaan/instansi tempat pelaksanaan Kerja Magang. 

e. Mahasiswa bekerja minimal di satu bagian tertentu di perusahaan 

sesuai dengan bidang studinya. Mahasiswa menuntaskan tugas yang 

diberikan oleh Pembimbing Lapangan di perusahaan atas dasar 

teori, konsep, dan pengetahuan yang diperoleh di perkuliahan. 

Mahasiswa mencoba memahami adaptasi penyesuaian teori dan 

konsep yang diperolehnya di perkuliahan dengan terapan 

praktisnya. 

f. Pembimbing Lapangan memantau dan menilai kualitas dan usaha 

kerja magang mahasiswa. 

g. Sewaktu mahasiswa menjalani proses kerja magang, koordinator 

Kerja Magang beserta dosen pembimbing Kerja Magang memantau 

pelaksanaan Kerja Magang mahasiswa dan berusaha menjalin 

hubungan baik dengan perusahaan. Pemantauan dilakukan baik 

secara lisan maupun tertulis. 

3. Tahap Akhir 

a. Setelah Kerja Magang di perusahaan selesai, mahasiswa 

menuangkan temuan serta aktivitas yang dijalankannya selama 
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kerja magang dalam laporan kerja magang dengan bimbingan 

dosen Pembimbing Kerja Magang. 

b. Laporan kerja magang disusun sesuai dengan standar format dan 

struktur laporan kerja magang Universitas Multimedia 

Nusantara. 

c. Dosen pembimbing memantau laporan final sebelum mahasiswa 

mengajukan permohonan ujian kerja magang. Laporan Kerja 

Magang harus mendapat pengesahan dari Dosen Pembimbing 

dan diketahui oleh Ketua Program Studi. Mahasiswa 

menyerahkan laporan Kerja Magang kepada Pembimbing 

Lapangan dan meminta Pembimbing Lapangan mengisi formulir 

penilaian pelaksanaan kerja magang (Form KM-06). 

d. Pembimbing Lapangan mengisi formulir kehadiran kerja magang 

(Form KM-04) terkait dengan kinerja mahasiswa selama 

melaksanakan kerja magang. 

e. Pembimbing Lapangan memberikan surat keterangan perusahaan 

yang menjelaskan bahwa mahasiswa yang bersangkutan telah 

menyelesaikan tugasnya. 

f. Hasil penilaian yang sudah diisi dan ditandatangani oleh 

Pembimbing Lapangan di perusahaan/instansi untuk dikirim 

secara langsung kepada Koordinator Magang atau melalui 
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mahasiswa yang bersangkutan dalam amplop tertutup untuk 

disampaikan kepada Koordinator Magang. 

g. Setelah mahasiswa melengkapi persyaratan ujian kerja magang, 

Koordinator Kerja Magang menjadualkan ujian Kerja Magang. 

h. Mahasiswa menghadiri ujian kerja magang dan 

mempertanggung-jawabkan laporannya pada ujian kerja magang. 
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