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ABSTRAK 

Praktik kerja yang dilakukan penulis (sejak 22 Februari 2020 sampai dengan 

31 Maret 2020 yang setara dengan 27 hari) di perusahaan Unpar +, bertujuan untuk :  

(1). Mengetahui cara pembuatan dan sistem perjanjian kerja sama di UNPAR+, (2). 

Mengetahui tata cara pembuatan form persetujuan kegiatan dan perintah pembayaran, 

(3). Mengetahui manfaat,tujuan dan melaksanakan SOP yang telah dibuat oleh 

UNPAR+, (3). Memahami tata cara pengarsipan dokumen. 

 Penulis ditetapkan di bagian staf Administrasi yang bertugas membantu 

administrasi di perusahaan Unpar+.  Bidang praktik kerja yang dilakukan oleh penulis 

adalah bidang Administrasi Perusahaan. Pada pelaksanaan praktik kerja tersebut 

diberikan beberapa tugas, yaitu : (1). Tata cara pembuatan dan sistem perjanjian kerja 

sama, (2). Membuat form persetujuan kegiatan dan perintah pembayaran, 

(3).Bagaimana teknis pelaksanaan  SOP pada UNPAR+, (4).Mengarsipkan dokumen.  

 Hasil yang didapat oleh penulis setelah melakukan praktik kerja adalah 

penulis lebih memahami proses dan tata cara kerja yang baik pada bagian 

administrasi dalam sebuah perusahaan.  
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

1.1 Tempat dan Waktu Praktik Kerja 

Penulis melakukan praktik kerja di bagian Staff administrasi di Lembaga 

Pengembangan Profesional yaitu UNPAR+ yang berlokasi di Jl.Ciumbuleuit No.102 

Bandung. 

Kegiatan praktik kerja ini penulis lakukan selama 200 jam terhitung sejak 22 

Februari 2021 sampai dengan 31 Maret 2021 yang setara dengan 27 hari 

kerja,sedangkan waktu pelaksanaan praktik kerja ini berlangsung setiap hari Senin - 

Jumat pukul 08.00 – 16.00 WIB. 

1.2 Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja 

Bidang praktik kerja yang dilaksanakan adalah Administrasi Perusahaan. 

Pekerjaan-pekerjaan yang ditugaskan oleh manajemen UNPAR+ kepada penulis 

selama melaksanakan kegiatan praktik kerja di Lembaga Pengembangan Profesional  

UNPAR+, yaitu berupa kegiatan antara lain : (1). Tata cara pembuatan dan sistem 

perjanjian kerja sama, (2). Membuat form persetujuan kegiatan dan perintah 

pembayaran, (3).Bagaimana teknis pelaksanaan SOP pada UNPAR+, 

(4).Mengarsipkan dokumen  

1.3 Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 

Tujuan dari praktik kerja yang dilakukan penulis pada Lembaga Pengembangan 

Profesional UNPAR+ adalah sebagai berikut : 

1. Untuk mengetahui cara pembuatan dan sistem perjanjian kerja sama di 

UNPAR+ . 
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2. Untuk mengetahui tata cara pembuatan form persetujuan kegiatan dan 

perintah pembayaran . 

3. Mengetahui manfaat,tujuan dan melaksanakan SOP yang telah dibuat 

oleh UNPAR+ . 

4. Memahami tata cara pengarsipan dokumen. 

Praktik kerja ini memiliki berbagai manfaat,tidak hanya bermanfaat bagi 

penulis melainkan bagi berbagai pihak terkait seperti pembaca laporan dan untuk 

perusahaan di mana penulis melakukan praktik kerja,yaitu secara khusus : 

1) Bagi penulis, untuk memperoleh informasi, menambah ketrampilan, dan 

pengalaman dari Praktik kerja sebagai staff administrasi di Lembaga 

Pengembangan Profesional UNPAR+. 

2) Bagi perusahaan terkait,untuk dokumentasi dan tambahan referensi 

mengenai pelaksanaan pekerjaan. 

3) Bagi pembaca,untuk mengetahui pekerjaan staf  administrasi personalia 

di UNPAR+ . 

1.4 Profil tempat praktik kerja  

Berikut adalah gambaran secara menyeluruh mengenai UNPAR+, tempat 

penulis melakukan praktik kerja. 

Sejarah UNPAR+  

Mari kita membayangkan kondisi bangsa Indonesia dalam 5 – 10 tahun ke 

depan:Indonesia masih akan menikmati bonus demografi. Jumlah usia muda 

produktif masih berlimpah. Apakah mereka cukup kompetensi untuk bekerja? 

Sebagian anak muda belajar di perguruan tinggi. Mereka lulus dari sekolah 

dan tumbuh dengan bimbingan online, sudah biasa dan akrab belajar dengan gadget. 

Adakah mereka akan nyaman belajar di perguruan tinggi? 
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Indonesia akan menjadi negara maju. Tata kelola pemerintahan dan dunia 

usaha pasti dikelola berbeda dengan Praktik saat ini. Teknologi digital, robot dan 

otomasi, makin tak terhindarkan. Apakah aparatur sipil negara dan tenaga kerja di 

dunia usaha mampu beradaptasi dengan tuntutan kompetensi baru? 

Sementara itu, perkembangan teknologi digital makin diimplementasikan 

secara masif di semua aspek kehidupan. Koneksi broadband makin merata dengan 

harga terjangkau oleh sebagian besar masyarakat. Dan tentunya perkembangan ini 

akan menantang untuk lebih optimal dimanfaatkan. 

Dengan pemahaman diatas, Lembaga Pengembangan Profesional didirikan. 

Produk andalannya disebut UNPAR+, yang merupakan online learning platform 

dalam menawarkan pendidikan upskilling dan reskilling secara online, sehingga 

sangat fleksibel untuk pengembangan diri untuk memenuhi kebutuhan dan tantangan 

dunia kerja. 

Dengan begitu, Lembaga Pengembangan Profesional menjadi komplemen dan 

mendukung misi Universitas Katolik Parahyangan dan sejalan dengan cita-cita 

nasional untuk mencerdaskan kehidupan bangsa. 

Content creators untuk UNPAR+ berasal dari kombinasi praktisi profesional, 

dosen bermutu dan alumni serta profesional dari Universitas Katolik Parahyangan 

serta didukung oleh kerja sama dengan para ahli lainnya untuk masa depan bangsa 

yang makin cerah. 
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Pembelajaran online disadari membutuhkan pembelajar dengan disiplin diri 

dan semangat terus maju ketika menghadapi kesulitan. Dan jelas itu sangat tidak 

mudah, menjadi pantang menyerah waktu kesulitan saat belajar. Untuk itu, UNPAR+ 

menyediakan online courses yang dilengkapi dengan online class yang memfasilitasi 

interaksi real time antara content creators dengan para pembelajarnya. 

Kami berjuang supaya UNPAR+ mampu mengakomodasi dan berperan 

menentukan untuk masa depan perguruan tinggi di Indonesia. 

a. Visi UNPAR+ 

Adalah untuk pengembangan diri dan profesional, yang semakin bermutu dan 

berkelanjutan. 

b. Misi UNPAR+ 

Adalah mengelola layanan-layanan pendidikan untuk pengembangan diri dan 

profesional terutama bukan formal-bergelar (nondegree). 

c. Makna dibalik logo Unpar+ 

Merupakan ekstensi Universitas (yaitu UNPAR) untuk pembelajaran seumur 

hidup (life long learning) 
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Struktur Organisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kondisi Permodalan dan Keuangan Secara Umum 

Kondisi permodalan dan keuangan secara umum pada Unpar+ bersifat 

tertutup jadi bukan saham terbuka atau dijual ke pasar saham melainkan penyertaan 

modal dari Yayasan Universitas Katolik Parahyangan . 

Kegiatan Usaha 

Lembaga Pengembangan Profesional yaitu UNPAR+, menyediakan online 

learning untuk para profesional dan pelaku usaha di dunia kerja yang dinamis. 

Kursus bermutu dan relevan dengan kebutuhan dunia kerja, disediakan oleh para ahli 

dan profesional dengan konten audio - visual yang menarik dan mudah dipahami. 

Layanan online learning dari UNPAR+ meliputi online course , online class dan 

webinar. 

Dr. Budi Husodo 

DIREKTUR UTAMA 

Gandhi Pawitan Ph.D 

DIREKTUR KONTEN 

Dr. Maria Widyarini 

DIREKTUR 

PENGEMBANGAN BISNIS 

Dianta Hasri ST., MM 

DIREKTUR PEMASARAN 

P. Krismastono Soediro, M. 

DIREKTUR SUMBER DAYA 

Margaretha Leni 

STAFF CONTENT 
Antonius Oce 

STAFF PEMASARAN & 

ADMINISTRASI 

Reza Aditya 

MULTIMEDIA 



 

6 
 

Tabel 1,1 

 KEGIATAN USAHA YANG DILAKUKAN UNPAR+ 

 

No Jenis  Keterangan 

1 Online Course Unpar+ menyediakan kursus online yang bisa 

diakses melalui www.unparplus.id 

2 Webinar Unpar+ menyediakan kegiatan webinar yang 

diadakan dengan mengundang beberapa 

narasumber yang bisa diikuti oleh semua 

orang. 

Gambaran Umum Ketenagakerjaan 

Unpar+ memiliki karyawan tetap yaitu bagian direksi dan manajemen. 

Unpar+ juga memiliki karyawan dengan sistem kontrak. Yang di mana untuk para 

staff  kontrak mendapatkan 1 tahun kontrak kerja lalu bisa mengalami perpanjangan 

kontrak berikutnya apabila kinerja karyawan baik akan mengalami penambahan 

kontrak kerja. Kriteria karyawan berdasarkan jenjang pendidikan adalah lulusan D3 

dan S1. Hal ini yang dituntut sebagai kriteria disesuaikan dengan posisi di mana 

karyawan tersebut ditempatkan,misalnya bagian video editor untuk Unpar+ akan 

memprioritaskan bagi orang yang baik dalam mengedit video dan mengambil 

gambar/video.  

Karyawan yang bekerja di Unpar+ juga mendapatkan kompensasi berupa 

BPJS kesehatan dan BPJS ketenagakerjaan. 

 

 

 

KEGIATAN USAHA 




