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ABSTRAK

Dalam penyusunan laporan praktik kerja ini, penulis melakukan praktik kerja di
PT. Telkom Indonesia yang berlokasi di Jalan Rajawali Barat No. 101, Kota Bandung, Jawa
Barat 40184. Dengan waktu pelaksanaan praktik kerja yang dimulai tanggal 10 Juni 2019
hingga berakhir pada 9 Agustus 2019 dengan jumlah waktu kerja selama 294,5 jam. Pada
saat praktik kerja dilaksanakan, penulis ditempatkan sebagai staf Human Resource.

Pada pelaksanaan praktik kerja, penulis diberikan tugas antara lain: mengurus
permohonan magang dari calon peserta magang, membuat sertifikat peserta magang yang
telah selesai melaksanakan magang, dan mempersiapkan acara rutin mingguan PT. Telkom
Bandung Barat yaitu Bina Rohani dan Senam Kesegaran Jasmani. Dalam pelaksanaan
praktik kerja ini penulis menemui kendala dan masalah yaitu, mesin fotokopi yang tidak
berfungsi dengan baik, sertifikat magang terlambat ditandatangani oleh Manajer HR dan
CDC atau Asisten Manajer HR, kurangnya antusias partisipan dalam acara rutin mingguan
yaitu Senam Kesegaran Jasmani. Secara keseluruhan, penulis telah mengamati dan
menyimpulkan bahwa pelaksanaan pekerjaan di bagian staf Human Resource sudah
terlaksana dengan baik. Fasilitas yang diberikan kepada penulis oleh perusahaan berupa
sambungan internet (wifi) sangat menunjang kegiatan penulis dalam melakukan pekerjaan
di PT. Telkom wilayah Bandung Barat. Berdasarkan masalah yang dihadapi oleh penulis
selama melaksanakan praktik kerja, penulis menyarankan sebaiknya memberikan pelatihan
dasar kepada karyawan unit HR dan CDC mengenai bagaimana cara memperbaiki
peralatan kantor terutama mesin fotokopi. Selain itu, lebih baik meminta kontak peserta
magang dan memberikan pengertian agar bersabar dalam masalah sertifikat yang belum
ditandatangani dan juga selalu memberikan informasi mengenai sertifikat kepada peserta
magang apabila sertifikat sudah tertandatangani oleh Manajer HR dan CDC atau Asisten
Manajer HR. Selain itu, melakukan survey kepada karyawan PT. Telkom Bandung Barat
mengenai harapan dan kriteria intruksi senam yang diinginkan karyawan PT. Telkom

Bandung Barat.
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‘BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di PT. Telkom Indonesia. PT. Telekomunikasi
Indonesia, Tbk (PT. Telkom) wilayah Bandung Barat beralamat di Jalan Rajawali Barat
No. 101, Kota Bandung, Jawa Barat 40184.

Penulis memulai kegiatan praktik kerja terhitung sejak 10 Juni 2019 hingga
berakhir pada 9 Agustus 2019, dengan jumlah waktu kerja selama 8 jam sehari. Praktik
kerja yang dilakukan penulis ekuivalen dengan 294,5 jam.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang praktik kerja yang dilakukan penulis adalah administrasi perusahaan.
Posisi yang diberikan pada penulis adalah staf Human Resource. Penulis melakukan
pekerjaan berupa kegiatan mengurus permohonan magang dari calon peserta magang,
membuat sertifikat peserta magang yang telah selesai melaksanakan magang, dan
mempersiapkan acara rutin mingguan PT. Telkom Bandung Barat yaitu Bina Rohani

dan Senam Kesegaran Jasmani.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Penulis melakukan praktik kerja di PT. Telkom Bandung Barat sebagai staf
Human Resource bertujuan sebagai berikut.

1.  Untuk mengetahui dan mempelajari cara mengurus permohonan magang dari
calon peserta magang.

2. Untuk mengetahui cara membuat sertifikat peserta magang yang telah selesai
melaksanakan magang.

3. Untuk mengetahui cara mempersiapkan acara rutin mingguan PT. Telkom

Bandung Barat yaitu Bina Rohani dan Senam Kesegaran Jasmani.



Kegunaan praktik kerja ini bagi penulis selama penulis melakukan kegiatan
praktik kerja di PT. Telkom Bandung Barat adalah.
1.  Bagi penulis

a. Umum  : praktik kerja mempunya manfaat sebagai bekal awal dalam
bentuk pengalaman bekerja sebelum meninggalkan bangku kuliah sebagai
Ahli Madya Manajemen dari Universitas Katolik Parahyangan.

b. Khusus : bermanfaat untuk menambah pengetahuan, pengaplikasian
serta keterampilan praktis berkenaan dengan pekerjaan atau tugas-tugas staf
administrasi di bagian media sosial yang dilakukan di PT. Telkom Bandung
Barat.

2.  Bagi perusahaan
Diharapkan dari hasil pelaksanaan praktik kerja yang telah dilakukan dapat
bermanfaat dan menjadi masukan yang berguna khususnya bagi penerapan
sumber daya manusia di PT. Telkom Bandung Barat.

3.  Bagi pembaca
Hasil pelaksanaan dari praktik kerja ini diharapkan dapat menjadi informasi dan
masukan yang berguna untuk menambah pengetahuan khususnya mengenai
sumber daya manusia dan menjadi referensi bagi mahasiswa yang akan membuat

tugas akhir dengan pekerjaan sejenis.

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja

PT. Telkom Indonesia adalah perusahaan yang bergerak di bidang jasa layanan
telekomunikasi dan jaringan di wilayah Indonesia. PT. Telkom menjual berbagai
layanan telekomunikasi seperti layanan telepon, layanan data, layanan internet, satelit,

dan televisi berlagganan berbasis protokol internet.

1.4.1. Sejarah Perusahaan
PT. Telkom Indonesia telah melalui berbagai dinamika bisnis dan melewati

beberapa fase perubahan, yakni pada tahun 1882, kemunculan telepon menyaingi



layanan pos dan telegraf yang sebelumnya digunakan pada 1856 sehingga pada tahun
1892 industri telepon sudah berkembang lebih cepat dan digunakan secara interlokal.

Pada tahun 1961, Pemerintah Indonesia mendirikan Perusahaan Negara Pos dan
Telekomunikasi (PN Postel). Namun, seiring perkembangan pesat layanan telepon dan
telex, Pemerintah Indonesia mengeluarkan PP No. 30 tanggal 6 Juli 1965 untuk
memisahkan industri pos dan telekomunikasi dalam PN Postel: PN Pos dan Giro serta
PN Telekomunikasi. Dengan pemisahan ini, setiap perusahaan dapat fokus untuk
mengelola portofolio bisnisnya masing-masing. Terbentuknya PN Telekomunikasi ini
menjadi cikal-bakal Telkom saat ini. Sejak tahun 2016, manajemen Telkom
menetapkan tanggal 6 Juli 1965 sebagai hari lahir Telkom.

PT. Telkom memiliki visi, misi, dan tujuan sebagai berikut. Visi PT. Telkom
adalah menjadi perusahaan yang unggul dalam penyelenggaraan Telecommunication,
Information, Media, Edutainment dan Services (TIMES) di kawasan regional. Misi PT.
Telkom Indonesia adalah sebagai berikut.

1.  Menyediakan layanan TIMES yang berkualitas tinggi dengan harga yang
kompetitif.
2. Menjadi model pengelolaan korporasi terbaik di Indonesia.

Tujuan PT. Telkom adalah untuk menyelenggarakan jaringan dan jasa
telekomunikasi, informatika, serta optimalisasi sumber daya perseroan dengan
memperhatikan peraturan perundangan. Gambar 1.1 adalah logo PT. Telkom

Indonesia.

GAMBAR 1.1.
LOGO PT. TELKOM

Témon1‘4€r

Indonesia

the world in your hand

Sumber: PT. Telkom, 2019



Filosofi Logo PT. Telekomunikasi Indonesia adalah sebagai berikut.

1.  Warna merah melambangkan berani, cinta, energi, ulet yang mencerminkan spirit
Telkom untuk selalu optimis dan berani dalam menghadapi tantangan dan
perusahaan.

2. Warna putih melambangkan suci, damai, cahaya, bersatu yang mencerminkan
spirit Telkom untuk memberikan yang terbaik bagi bangsa.

3. Warna hitam melambangkan kemauan keras.

4. Warna abu melambangkan teknologi.

1.4.2. Struktur Organisasi
Tujuan dari struktur organisasi yaitu sebagai tolak ukur menjaga
keberlangsungan operasional perusahaan dengan baik yang diperlukannya sumber
daya manusia yang profesional untuk mengisi posisi dari struktur organisasi tersebut.
Gambar 1.2 adalah bagan struktur organisasi PT. Telkom Bandung Barat. Penulis
melaksanakan praktik kerja di unit HR dan CDC.

GAMBAR 1.2.
BAGAN STRUKTUR ORGANISASI PT. TELKOM BANDUNG BARAT
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Sumber: PT. Telkom Bandung Barat, 2019.
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Gambar 1.3. adalah bagan struktur organisasi PT. Telkom Bandung Barat Unit
HR dan CDC. Penulis melaksanakan praktik kerja di unit HR dan CDC.

GAMBAR 1.3.
BAGAN STRUKTUR ORGANISASI PT. TELKOM BANDUNG BARAT
UNIT HR DAN CDC

Manajer

Human Resource dan
Community Development
Centre (HR dan CDC)

Asisten Manajer Asisten Manajer
HR CDC

Staf

CDC

Sumber: Penulis, 2019.

Tempat bagian penulis melakukan praktik kerja adalah bagian staf Human
Resource. Berdasarkan gambaran struktur organisasi di atas, maka berikut ini
penjelasan dan deskripsi jabatan masing-masing uraian tugasnya.

Job Description Manajer HR dan CDC:

1.  Mengawasi jalannya operasional Corporate Social Responsibility (CSR) yang

dilaksanakan oleh unit CDC.

2. Mengawasi jalannya operasional serta pemerataan SDM yang dilaksanakan oleh
unit HR.



Job Description Asisten Manajer HR:
Memproses cuti karyawan.
Memproses rotasi dan promosi karyawan.

Menginput dan memperbaharui data karyawan.

A e

Melakukan perjalanan dinas.
Job Description Asisten Manajer CDC:
1.  Mengawasi berlangsungnya kegiatan operasional CDC.
2. Penanggung jawab mitra binaan CDC.
Job Description Staf CDC:
1. Menerima proposal calon mitra binaan.
2.  Melakukan wawancara dengan calon mitra binaan.

3. Mengkonfirmasi pembayaran angsuran pinjaman.

1.4.3. Kondisi Keuangan

Sumber modal yang digunakan untuk menjalankan kegiatan usaha di PT. Telkom
adalah modal saham. Telkom merupakan salah satu BUMN yang 52,09% sahamnya
saat ini dimiliki oleh Pemerintah Indonesia, dan 47,91% dimiliki oleh publik. Telkom
juga menjadi pemegang saham mayoritas di 13 anak perusahaan, seperti PT

Telekomunikasi Seluler (Telkomsel), Telkom Akses, Telkom Metra.

1.4.4. Kegiatan Usaha

Kegiatan usaha utama PT. Telkom adalah menyediakan layanan telekomunikasi
yang mencakup sambungan telepon kabel tidak bergerak dan telepon nirkabel tidak
bergerak, komunikasi selular, layanan jaringan dan interkoneksi serta layanan internet
dan komunikasi data. Selain itu, PT. Telkom juga menyediakan berbagai layanan di
bidang informasi, media dan edutainment, termasuk cloud-based dan server-based
managed services, layanan e-Payment dan IT enabler, e-Commerce dan layanan portal

lainnya. Kantor PT. Telkom juga menyediakan layanan customer service melalui



online dari media sosial yaitu twitter, facebook, dan instagram agar pelanggan dapat
menyampaikan keluhan apabila terdapat masalah pada jaringan telkom yang digunakan

oleh pelanggan. Pelanggan juga dapat mengunjungi langsung ke Kantor Telkom.

1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Sumber tenaga kerja di PT. Telkom Bandung Barat berasalkan dari sumber
internal dan eksternal. Sumber internal berasal dari promosi dan rotasi jabatan
karyawan dan sumber eksternal dari rekrutmen di luar perusahaan. Penerimaan tenaga
kerja.  PT. Telkom Indonesia dapat dilaksanakan  melalui  website
https://rekrutmen.telkom.co.id dengan cara membuat akun dan mengisi data diri.
Website tersebut menyediakan informasi mengenai pekerjaan yang tersedia di PT.
Telkom. Tenaga kerja di PT. Telkom Bandung Barat pada tahun 2019 ada sekitar 88
orang yang terbagi dalam beberapa unit yaitu Waroom, Access and Service Operation,
Access Optima and Maintenance, Network Area and IS Operation, CCAN, Wholesale
Access Network, Consumer Service, Customer Care, Business Service, Government
and Enterprise Service, Logistik and General Support, Human Resource and
Community Development Centre, Finance, Payment Collection, dan Access Data
Management.


https://rekrutmen.telkom.co.id/
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