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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai staf di bagian administrasi
keuangan di UNPAR+ Lembaga Pengembangan Profesional Universitas Katolik
Parahyangan. UNPAR+ beralamat di JI. Menjangan No. 12, Ciumbuleuit, Kecamatan
Cidadap, Kota Bandung, Jawa Barat 40141. Penulis telah melaksanakan prakitk kerja
mulai tanggal 07 September 2021 sampai tanggal 18 November 2021 selama 256 jam
dengan rata-rata 8 jam kerja perhari dengan waktu kerja dari hari Senin sampai dengan
hari Jumat, mulai jam 08.00-16.00 WIB.

Penulis melakukan beberapa pekerjaan selama melakukan praktik Kkerja.
Pekerjaan yang pertama yaitu menyelesaikan administrasi setiap transaksi online course,
web seminar (webinar), online marketing, dengan content creator, atau moderator, atau
vendor, atau pembicara. Pekerjaan ini terdiri dari 2 bagian yaitu a) melengkapi data
transaksi di Microsoft Word, menginput data transaksi di Microsoft Excel, b) membuat
slip bank, melakukan pencatatan manual untuk transaksi dan melakukan pengarsipan
berkas transaksi. Pekerjaan yang kedua yaitu merekap data penjualan peserta online
course di Blibli.com ke dalam Microsoft Excel. Sedangkan pekerjaan yang ketiga yaitu
melakukan pencatatan penggunaan kas keluar UNPAR+ pada setiap akhir bulan. Selama
melakukan praktik kerja, penulis menemukan masalah yang terjadi yaitu ukuran kertas
slip manual untuk bank OCBC NISP berbeda-beda sehingga tidak sesuai dengan format
Excel untuk slip bank OCBC NISP yang sudah dibuat.

Kegiatan administrasi penginputan setiap transaksi online course, web seminar
(webinar), online marketing, dengan content creator, atau moderator, atau vendor, atau
pembicara, meliputi melengkapi data transaksi di Microsoft Word, menginput data
transaksi di Microsoft Excel, membuat slip bank, melakukan pencatatan manual untuk
transaksi dan melakukan pengarsipan berkas transaksi. UNPAR+ sudah cukup baik dalam
merekap data penjualan peserta online course di Blibli.com ke dalam Microsoft Excel dan
sudah cukup baik dalam melakukan pencatatan penggunaan kas keluar UNPAR+ pada
setiap akhir bulan. Sebaiknya UNPAR+ meminta kepada yayasan stok slip manual per
buku agar format Excel untuk slip bank OCBC NISP tidak terlalu sering diubah, sehingga
pada saat pencetakan hasilnya tidak berantakan dan proses pembuatan slip bank untuk
bank OCBC NISP dapat dilakukan secara digital.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1.  Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis telah melaksanakan praktik kerja di Universitas Katolik
Parahyangan Plus atau sering disingkat UNPAR+. UNPAR+ beralamat di JI.
Menjangan No.12, Ciumbuleuit, Kecamatan Cidadap, Kota Bandung, Jawa Barat
40141.

Penulis melaksanakan praktik kerja selama tiga bulan, dimulai dari tanggal
7 September 2021 sampai dengan tanggal 18 November 2021. Penulis bekerja
setiap hari Senin sampai Jumat dari pukul 08.00 — 16.00 WIB dengan rata-rata 8
(delapan) jam kerja setiap harinya dengan total jam praktik kerja 256 jam kerja

selama 34 hari kerja.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah
bidang administrasi perusahaan. Pekerjaan yang diberikan oleh perusahaan
disesuaikan dengan bidang kerja yang dilakukan oleh penulis.

Posisi kerja penulis selama melakukan praktik kerja yaitu sebagai staf
administrasi keuangan. Selama melakukan praktik kerja, penulis membantu
menyelesaikan proses administrasi setiap transaksi untuk online course, web
seminar (webinar), online marketing, dengan content creator, atau moderator, atau
vendor, atau pembicara. Pekerjaan ini terdiri dari 2 bagian yaitu a) melengkapi
data transaksi di Microsoft Word, menginput data transaksi di Microsoft Excel, b)
membuat slip bank, melakukan pencatatan manual untuk transaksi dan melakukan
pengarsipan berkas transaksi. Penulis juga membantu merekap data penjualan
peserta online course di Blibli.com ke dalam Microsoft Excel, serta melakukan

pencatatan penggunaan kas keluar UNPAR+ pada setiap akhir bulan.



1.3.  Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan dari praktik kerja yang dilakukan penulis di UNPAR+ adalah
sebagai berikut.

1. Untuk mengetahui dan mempelajari cara menyelesaikan proses administrasi
setiap transaksi online course, web seminar (webinar), online marketing,
dengan content creator, atau moderator, atau vendor, atau pembicara.

A. Untuk mengetahui dan mempelajari cara melengkapi data transaksi di
Microsoft Word dan menginput data transaksi online course, webinar, dan
online marketing di Microsoft Excel.

B. Untuk mengetahui dan mempelajari cara membuat slip bank, cara
melakukan pencatatan manual di buku catatan untuk transaksi online
course, webinar, dan online marketing dan cara melakukan pengarsipan
berkas transaksi.

2. Untuk mengetahui dan mempelajari cara merekap data penjualan peserta
online course di Blibli.com ke dalam Microsoft Excel.

3. Untuk mengetahui dan mempelajari cara mencatat penggunaan kas keluar
UNPAR+ pada setiap akhir bulan.

Laporan praktik kerja yang disusun oleh penulis setelah melakukan praktik
kerja di UNPAR+ ini memiliki kegunaan sebagai berikut.

1. Bagi penulis.

a. Umum: praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja, dan
sebagai bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli
Madya dari Universitas Katolik Parahyangan (UNPAR).

b. Khusus : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman, menambah
pengetahuan penulis, dan keterampilan penulis dengan pekerjaan di bagian
keuangan.

2. Bagi perusahaan
Hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini penulis berharap semoga dapat
bermanfaat serta memberikan saran yang berguna dan membangun bagi
UNPAR+ agar lebih baik lagi ke depannya dan menjadi bahan pertimbangan

untuk mempertahankan atau melakukan perbaikan pada bagian keuangan



UNPAR+ sehingga dapat meningkatkan produktivitas dan efisiensi kerja
yang lebih baik di kemudian hari.

3. Bagi pembaca
Laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam memberikan
informasi serta menambah wawasan dalam bidang pengelolaan administrasi
perusahaan dan keuangan pada sebuah perusahaan, menjadi sumber referensi

atau pembanding bagi pihak yang memerlukan informasi dari laporan ini.

1.4.  Profil Tempat Praktik Kerja

UNPAR+ merupakan layanan pendidikan e-learning yang diselenggarakan
oleh Lembaga Pengembangan Profesional (LPP) Universitas Katolik Parahyangan
(UNPAR) Bandung. UNPAR+ mempunyai fokus dan tujuan untuk peningkatan
kompetensi (upskilling) termasuk pembaruan kompetensi (reskilling) dalam
perbaikan kualitas tenaga kerja yang ditujukan untuk para profesional dan pelaku
usaha di dunia kerja yang dinamis supaya mampu memenuhi tuntutan dan
kebutuhan dunia kerja. UNPAR+ menawarkan beragam kursus dan pembelajaran
seperti courses, coaching, dan webinar yang berisi beragam pengetahuan dan
keterampilan sesuai dengan perkembangan dunia kerja. UNPAR+ mengandalkan
pengajar dan praktisi profesional serta dosen bermutu Universitas Katolik
Parahyangan. Produk UNPAR+ dapat diakses dimanapun kapanpun yang

disesuaikan dengan kebutuhan dan gaya belajar untuk orang dewasa.

1.4.1. Sejarah Tempat Praktik Kerja

UNPAR+ didirikan secara resmi oleh Lembaga Pengembangan Profesional
Universitas Katolik Parahyangan pada tanggal 28 Oktober tahun 2020. Lembaga
Pengembangan Profesional (LPP) sendiri diresmikan oleh Yayasan Universitas
Katolik Parahyangan pada 12 Desember 2019. Lahirnya UNPAR+
dilatarbelakangi oleh persoalan masa kini dimana kita dapat melihat banyaknya
orang-orang yang tidak mendapat kesempatan di perguruan tinggi, kemudian
banyaknya orang-orang tersisih lainnya seperti orang-orang yang tersingkirkan



dalam dunia kerja karena kemajuan teknologi digital, maupun ketidakcocokan
gaya belajar di sistem pendidikan konvensional.

Tak dapat dipungkiri bahwa kompetensi tenaga kerja menuntut skill set
baru khususnya dengan perkembangan teknologi digital dengan pasar kerja yang
dinamis dan fleksibel. Pergeseran kerja (job shifting) tak terhindarkan dan
membutuhkan kompetensi berbeda. Penciptaan kerja membutuhkan kompetensi
kewirausahaan, termasuk social entrepreneurship untuk kesejahteraan bersama.
Maka dari itu UNPAR+ hadir untuk menjadi solusi dari permasalahan tersebut
dan melaksanakan misi pendidikan bermutu bagi generasi bangsa Indonesia.

UNPAR+ memiliki tagline #BelajarLebihJauh dengan maksud dan tujuan
UNPAR+ hadir untuk peningkatan kompetensi (upskilling) termasuk pembaruan
kompetensi (reskilling) supaya tetap relevan dan kompetitif di dunia kerja.
Perkembangan kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi mengharuskan setiap
orang untuk terus menerus memperbaiki kualitas dirinya untuk daya saing dan
kemampuan kerja. Produk dari UNPAR+ yang berupa online course, webinar dan
coaching menawarkan beragam topik yang disesuaikan dengan kebutuhan dan
gaya belajar untuk orang dewasa.

UNPAR+ menjadikan gagasan student-centered learning lebih dapat
diterapkan. Peserta menjadi bebas menentukan kursus yang akan dipelajari,
bagaimana proses belajarnya, kapan dan seberapa sering proses belajarnya.
Peserta akan belajar secara mandiri sesuai dengan kecepatan belajarnya tanpa
bergantung dan diintimidasi oleh pihak-pihak lain. Belajar menjadi
menyenangkan dan lebih manusiawi.

Pada awal didirikan, kantor UNPAR+ beralamat di JI. Ciumbuleuit no. 102
menyatu dengan kantor Yayasan Universitas Katolik Parahyangan. Kemudian
pada bulan September 2021 kantor UNPAR+ pindah ke JI. Menjangan no. 12 dan
diresmikan pada tanggal 27 Oktober 2021. Kini UNPAR+ memiliki kantor
tersendiri yang dilengkapi dengan studio untuk proses shooting sehingga lebih
memudahkan segala kegiatan UNPAR+ ke depannya.

Adapun visi misi dari UNPAR+ adalah sebagai berikut.

1. Visi



Mendukung visi Universitas Katolik Parahyangan melalui pengembangan diri
dan profesional yang semakin bermutu dan berkelanjutan.

2. Misi
Mengelola layanan-layanan pendidikan untuk pengembangan diri dan
profesional terutama bukan formal-bergelar (nondegree) yang mendukung dan
melengkapi misi Universitas Katolik Parahyangan.

Gambar 1.1. di bawah ini adalah logo UNPAR+

GAMBAR 1. 1.
LOGO UNPAR+

unpar

Sumber: www.unparplus.com , 2021

Logo UNPAR+ memiliki makna dan arti sebagai berikut.
1. Tulisan “unpar” memiliki arti bahwa UNPAR+ merupakan afiliasi dari
Universitas Katolik Parahyangan sehingga nama “unpar” tetap digunakan.
2. Simbol “+” memberikan makna bahwa UNPAR+ memberikan layanan untuk
peningkatan kompetensi (upskilling) termasuk pembaruan kompetensi

(reskilling) dalam perbaikan kualiitas tenaga kerja.

Pada gambar 1.2. di bawah ini, penulis melampirkan gambar dari Kantor
UNPAR+ Bandung.


http://www.unparplus.com/

GAMBAR 1. 2.
KANTOR UNPAR+ BANDUNG

Sumber : Penulis, 2021

1.4.2. Struktur Organisasi
Struktur organisasi UNPAR+ dapat diartikan sebagai serangkaian
hubungan antar individu di dalam suatu kelompok atau organisasi yang bekerja
sama dalam usaha untuk mencapai tujuan UNPAR+. Tujuan dari struktur
organisasi sendiri yaitu sebagai tolak ukur menjaga keberlangsungan operasional
UNPAR+ dengan baik yang diperlukannya sumber daya manusia Yyang
profesional untuk menjaga posisi dari struktur organisasi. Pada gambar 1.3.

penulis melampirkan bagan organisasi UNPAR+.

GAMBAR 1.3.
BAGAN ORGANISASI UNPAR+

Direktur Utama

Direktur Konten Direktur Direktur Pemasaran Direktur Sumber Daya
Pengembangan
Bsinis
Staf Konten Designer Staf IT Staf Multimedia Staf Pemasaran dan

Administrasi

Sumber : UNPAR+ yang telah diolah penulis, 2021



Berdasarkan gambar bagan organisasi, maka berikut ini deskripsi dan

penjelasan beberapa jabatan dengan masing-masing uraian tugasnya, yang terkait

dengan departemen penulis melakukan praktik kerja.

1.

Direktur Utama

UNPAR+ dipimpin oleh Direktur Utama yaitu Bapak Dr. Budi Husodo
Bisowarno, yang memiliki beberapa tugas pokok, yaitu memimpin UNPAR+,
mengkoordinir kerja sama dengan bawahannya, mengawasi situasi kantor,
melakukan evaluasi UNPAR+, menyusun strategi bisnis untuk UNPAR+, dan
melakukan pengambilan keputusan.

Direktur Konten

Direktur konten dipimpin oleh Bapak Gandhi Pawitan Ph.D yang memiliki
tugas pokok yaitu membuat perencanaan topik konten yang akan dibahas,
memperbarui content management system, memantau dan mengendalikan
konten yang telah dibuat oleh staf konten, dan mengoptimalkan konten
perusahaan.

Direktur Pengembangan Bisnis

Direktur Pengembangan Bisnis UNPAR+ dipimpin oleh Ibu Dr. Maria
Widyarini yang bertanggung jawab atas perencanaan pengembangan bisnis
UNPAR+.

Direktur Pemasaran

Direktur Pemasaran UNPAR+ dipimpin oleh Bapak Dianta Hasri S.T., M.M.
yang mempunyai tugas pokok yaitu, mengarahkan kegiatan pemasaran dalam
UNPAR+, membuat dan mendiskusikan berbagai rencana dan strategi untuk
pemasaran UNPAR+, memberikan arahan kepada staf pemasaran.

Direktur Sumber Daya

Direktur Sumber Daya UNPAR+ dipimpin oleh Bapak P. Krismastono, M.A.
yang mempunyai tugas pokok melakukan seleksi penerimaan tenaga kerja,
melakukan monitoring, melakukan perencanan dan mengembangkan
stratetegi pada bidang pengelolaan dan juga pengembangan SDM di
UNPAR+.

Staf Konten



Divisi ini dipimpin oleh Ibu Margaretha Leni yang mempunyai tugas utama
untuk mencari content creator, mengunggah video online course ke website,
membuat perjanjian kerja sama dan memantau proses shooting, membuat
perencanaan konten dengan designer dan menganalisis proposal yang
diberikan oleh content creator.

7. Designer
Divisi ini dipimpin oleh Bapak Indra yang memiliki tugas pokok membuat
desain grafis untuk Instagram (feeds dan story), banner, thumbnail website
UNPAR+ dan materi promosi di Blibli.com.

8. Staf IT
Divisi ini dipimpin oleh Bapak Hadi yang memiliki tugas pokok vyaitu,
melakukan maintaining website dan maintaining sistem pembayaran, dan
menyediakan data atau informasi yang dibutuhkan untuk pembuatan laporan.

9. Staf Multimedia
Divisi ini dipimpin oleh Bapak Reza Rinaldi yang mempunyai tugas pokok
yaitu, membuat video untuk online learning dan podcast, melakukan shooting
video online course, membuat perencanaan konten dengan staf konten,
mendesain media marketing dan membuat iklan promosi UNPAR+.

10. Staf Pemasaran dan Administrasi
Divisi ini dipimpin oleh Bapak Antonius Oce yang bertanggung jawab dalam
menyusun strategi pemasaran UNPAR+ bersama dengan direrktur pemasaran,
membuat kode voucher di Blibli.com, mengurus administrasi setiap transaksi
yang terjadi di UNPAR+, mengarsipkan berkas transaksi, dan merekap

penggunaan kas keluar perusahaan.

1.4.3. Kondisi Permodalan

Dari semenjak UNPAR+ berdiri hingga saat ini, kondisi permodalan
UNPAR+ sepenuhnya berasal dari Yayasan Universitas Katolik Parahyangan.
Namun penulis tidak dapat menuliskan nominal untuk kondisi permodalan
UNPAR+ karena dari pihak UNPAR+ merahasiakannya.



1.4.4. Kegiatan Usaha

Bidang usaha yang dilakukan oleh UNPAR+ yaitu menyediakan

pembelajaran secara online. Ruang lingkup layanan yang diberikan oleh UNPAR+

adalah sebagai berikut.

1.

Online Courses

Menyediakan series online course yang mengangkat topik terkini dengan
konten audio-visual menarik yang mudah dipahami, dapat diaskes kapanpun
dimanapun, dilengkapi dengan latihan soal dan peserta akan mendapatkan
sertifikat setelah mengikuti seluruh rangkaian online course. Online course
yang disediakan juga telah melalui tahapan kurasi dan revisi yang ketat
sehingga dipastikan peserta mendapatkan course dengan kualitas baik.
Content creator pada setiap online course juga sudah memiliki track record
yang terbukti di bidangnya. Gambar 1.4. merupakan gambar dari beberapa
contoh online course yang diadakan oleh UNPAR+.

GAMBAR 1.4.
CONTOH ONLINE COURSE UNPAR+

All Products,Course ~ AllPro ducts, Course All Products, Course

Start Your Easiest Hydroponic at General English Program Effective Brand Communication
Home

12 Pelajaran $3.50 16 Pelajaran $10.00 14 Pelajaran $3.50

&L,

Sumber: www.unparplus.com, 2021

Coaching

Menyajikan kegiatan pelatihan berbasis online. Peserta dapat memilih
program sesuai dengan pilihan jadwal sendiri. Coaching yang disediakan juga
sudah melalui tahapan kurasi dan revisi yang ketat sehingga dipastikan
berkualtas dan up to date. Bagi peserta yang mengikuti coaching akan
diadakan ujian sertifikasi dan jika lulus akan mendapatkan sertifikat sesuai
dengan coaching yang diambil. Gambar 1.5. merupakan gambar dari online
course UNPAR+.


http://www.unparplus.com/
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GAMBAR 1.5.
CONTOH COACHING UNPAR+
All Products, Coaching All Products, Coaching All Products, Coaching
Professional Financial Modeler Professional Certificate in Digital Introduction to Artificial Intelligence
Transformation
20 Pelajaran $640.00 4 Pelajaran $2,000.00 4 Pelajaran $400.00

Sumber: www.unparplus.com, 2021

Webinar

Menyajikan seminar berbasis online dengan topik yang menarik dan
narasumber yang berkualitas. Peserta dapat berinteraksi dengan narasumber
dengan mengajukan berbagai pertanyaan sehingga webinar berjalan dengan
interaktif. Gambar 1.6. merupakan gambar salah satu webinar yang diadakan
oleh UNPAR+.

GAMBAR 1.6.
CONTOH WEBINAR UNPAR+

All Products, Webinar

IKIGAI - Ketika Anda Ingin
Mengetahui Alasan dan Tujuan
Hidup

1 Pelajaran Bebas

IKIGAI

KETIKA ANDA
INGIN MENGETAHUI
ALASAN DAN
TUJUAN HIDUP

© Webinar

Sumber: www.unparplus.com, 2021



http://www.unparplus.com/
http://www.unparplus.com/
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1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

UNPAR+ sangat menitikberatkan pada kebutuhan Sumber Daya Manusia
yang berkualitas karena percaya bahwa dasar dari bisnis yang baik, adalah
Sumber Daya Manusia yang kompeten, profesional, dan tangguh dalam
menghadapi berbagai tantangan bisnis di masa depan.

UNPAR+ juga menetapkan kriteria yang tinggi dalam mengseleksi calon
karyawannya. Hal ini bertujuan untuk terus meningkatkan kualitas Sumber Daya
Manusia yang ada untuk memastikan pencapaian target bisnis yang dicita-citakan
oleh UNPAR+.

Rekrutmen di UNPAR+ terbagi menjadi beberapa tahap, yaitu rekrutmen,
seleksi, wawancara, dan penandatanganan kontrak (untuk pegawai tidak tetap) dan
penandatanganan perjanjian kerja waktu tidak tertentu (untuk pegawai tetap).
Wawancara dilakukan bersama direktur utama, direktur konten, manajer Human
Resource Development (HRD) dan manajer keuangan dari yayasan UNPAR.
UNPAR+ juga membuka kesempatan magang/internship bagi mahasiswa untuk
memberikan pengalaman kerja kepada mahasiswa sebelum mahasiswa terjun ke
dunia pekerjaan yang sesungguhnya.

Bentuk imbal jasa atas pencapaian hasil kerja pegawai adalah berupa gaji
pokok dengan nominal yang berbeda sesuai dengan jabatannya. Gaji pokok
diterima oleh karyawan setiap tanggal 27. Bentuk kompensasi yang diberikan oleh
UNPAR+ kepada karyawan tidak hanya berupa gaji pokok, tetapi terdapat
kompensasi lainnya seperti tunjangan transportasi, tunjangan makan, tunjangan
kehadiran, tunjangan hari raya, tunjangan lembur, tunjangan BPJS kesehatan dan
tunjangan hari tua (jika waktu bekerja sudah lebih dari 1 tahun).

Karyawan di UNPAR+ berjumlah 5 orang yang terdiri dari 4 karyawan
tetap dan 1 orang freelancer. Penulis melakukan praktik kerja di UNPAR+ pada
bagian administrasi keuangan. Administrasi keuangan merupakan sub bagian dari
administrasi. Administrasi di UNPAR+ terbagi menjadi dua yaitu administrasi
umum dan administrasi keuangan. Pegawai yang bekerja pada bagian administrasi
berjumah satu orang. Jabatan dan tingkat pendidikan pegawai di UNPAR+ dapat
dilihat pada tabel 1.1.
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TABEL 1.1.
JABATAN DAN TINGKAT PENDIDIKAN PEGAWAI DI UNPAR+
Jabatan Pendidikan
Direktur Utama S3 Teknik Kimia

Direktur Konten

S3 Filsafat

Direktur Pengembangan Bisnis

S3 Sains Manajemen

Direktur Sumber Daya

S2 Development Studies

Direktur Pemasaran

S2 Manajemen

Staf Pemasaran dan Administrasi

S1 Manajemen

Staf Konten

S1 Manajemen

Staf Multimedia

S1 Desain Komunikasi Visual

Staf IT

S1 Teknik Informatika

Designer

S1 Desain Komunikasi Visual

Sumber: Penulis, 2021
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