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ABSTRAK 

 

 
Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai staf administrasi di Studio Siga 

(SSIGA), beralamat di Jl. Setra Indah Utara II No.10 Cipedes, Bandung. Penulis telah 

melakukan praktik kerja terhitung sejak tanggal 14 Maret 2022 sampai dengan 22 April 

2022. Praktik kerja dilaksanakan selama 30 hari kerja atau setara dengan 210 jam kerja 

dengan rata-rata 7 jam kerja per hari. 

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama praktik kerja yaitu membantu 

kegiatan administrasi dalam pembuatan timeline dan sebagai reminder untuk setiap project 

yang sedang berjalan, serta membantu memenuhi kebutuhan operasional dan membuat 

laporan pengeluaran. Selama penulis melakukan kegiatan praktik kerja, penulis 
menemukan masalah seperti waktu yang sudah di tentukan oleh para arsitek untuk 

mendesain menjadi terhambat karena costumer yang terkadang memberi revisi kembali 

desain yang telah selesai, mengubah semua timeline yang sudah dibuat oleh arsitek. Penulis 

juga menemukan permasalahan di bagian keuangan, sering kali terjadi adanya perubahan 

harga pada bahan baku dan operasional di pasaran mempengaruhi proses budgeting yang 

sudah dibuat selama 1 bulan. 

Penulis menyimpulkan bahwa Studio Siga sudah cukup baik dalam menerapkan 

pembuatan timeline project, serta sudah disediakannya template form isian yang 

mengakomodasi segala keperluan baik dari segi data dan pembuktian kinerja yang sudah 

dilakukan oleh arsitek sehingga pengisian form dapat dilaksanakan secara langsung dan 

mudah dipahami. Penulis sudah memahami cara pencatatan laporan pengeluaran seperti 

Alat Tulis Kantor (ATK) dan pengeluaran konsumsi. Perusahaan SSIGA sudah cukup 

baik dalam menjalankan proses pencatatan laporan pengeluaran yang terakomodasi 

melalui Microsoft Excel sehingga penyusunan dapat terlihat lebih rapih. Sebaiknya 

SSIGA membuat perjanjian agar client tidak dapat merubah desain di tengah progress 

yang sedang berlangsung karena dapat merubah waktu pekerjaan yang mempengaruhi 

pekerjaan lainnya, perubahan desain dapat dilakukan di proses revisi setelah desain 

selesai dikerjakan. Penulis menyarankan SSIGA memberikan budget petty cash 10% 

lebih dari budget yang sudah ditentukan dengan memperhatikan perkembangan pasar saat 

ini. 
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BAB 1 
 

PENDAHULUAN 

 

 
1.1. Tempat Dan Waktu Praktik Kerja 

Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di Studio Siga (SSIGA). SSIGA 

beralamat di Jl. Setra Indah Utara II No.10 Cipedes, Bandung. 

Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 14 Maret 2022 

sampai dengan 22 April 2022 dengan rata-rata 7 jam kerja per hari selama 30 hari 

kerja dengan total 210 jam. Praktik kerja penulis dimulai pada hari Senin sampai 

Jumat dengan rata-rata jam kerja dari pukul 10.00 – 17.00 WIB. 

 
1.2. Bidang Dan Pekerjaan Praktik Kerja 

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah 

bidang administrasi perusahaan. Hal ini disesuaikan dengan pekerjaan yang 

diberikan perusahaan kepada penulis. 

Penulis bekerja pada posisi staf Umum (General Affair), selain itu penulis 

membantu kegiatan administrasi dalam pembuatan timeline dan sebagai reminder 

untuk setiap project yang sedang berjalan, serta membantu memenuhi kebutuhan 

operasional dan membuat laporan pengeluaran. 

 
1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 

Tujuan dari praktik kerja ini adalah sebagai berikut. 

1. Untuk mengetahui dan mempelajari cara membuat timeline sebagai pengingat 

list project. 

2. Untuk mengetahui, mempelajari dan membantu pemenuhan kebutuhan 

operasional dan laporan pengeluaran. 

Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut. 

1. Bagi penulis. 
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A. Umum : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja dan sebagai 

bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli Madya dari 

Universitas Katolik Parahyangan. 

B. Khusus : praktik kerja ini bertujuan untuk menambah pengalaman dan 

pengetahuan penulis terutama praktik di Studio Siga (SSIGA), yang 

dimulai dari proses pembuatan timeline sebagai reminder untuk setiap 

project yang sedang berjalan, memenuhi kebutuhan operasional untuk 

pegawai, hingga membuat laporan pengeluaran dan kebutuhan untuk 

memberi support atas keberlangsungan project. 

2. Bagi perusahaan 

Hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini penulis berharap dapat bermanfaat dan 

menambah informasi serta saran yang berguna sebagai bahan pertimbangan 

untuk mempertahankan atau memperbaiki sistem pada bagian administrasi 

yang telah ada sebelumnya, sehingga dapat memberikan nilai tambah yang 

baik pada bagian administrasi. 

3. Bagi pihak yang berkepentingan 

Hasil laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam menambah 

wawasan dan informasi yang terkait dengan pengelolaan kegiatan administrasi 

perusahaan, serta dapat berguna sebagai referensi atau pembanding bagi pihak 

yang membutuhkan informasi yang terdapat pada laporan ini. 

 
1.4. Profil Tempat Praktik Kerja 

Studio SIGA (SSIGA) adalah konsultan arsitektural yang bergerak di bidang 

jasa perencaaan arsitektural dan interior yang sekaligus menyediakan jasa dalam 

bidang konstruksi bangunan. SSIGA melaksanakan project tersebut dimulai dari 

konsep desain hingga proses konstruksi dalam pembangunannya. 

1.4.1. Sejarah Perusahaan 

Studio Siga adalah perusahaan perencanaan yang berdiri pada tahun 2021 

dan telah memiliki pengalaman yang cukup luas di berbagai project- project desain 

dan konstruksi. Perusahaan ini di dukung oleh ahli yang telah teruji pengalamannya 

dari lulusan Universitas yang terdiri dari beberapa disiplin ilmu, di antaranya adalah 
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keahlian di bidang sipil, arsitek, struktur, desain interior, perencanaan taman dan 

lain-lain. SSIGA dibantu oleh tenaga pendukung lainnya seperti juru gambar yang 

telah memiliki kompetensi atau keahlian pada bidangnya. 

Selama masa kerjanya Studio Siga telah dipercayakan untuk menangani 

berbagai macam project baik dari pembangunan SSIGA. 

1. Visi 

Menjadi salah satu biro konsultan rancang bangun yang mengedepankan kualitas 

terbaik terhadap rancangan arsitektur, desain lanskap serta desain interior dengan 

tetap memegang etika dan adab dalam merancang. 

2. Misi 

a. Membantu client atau pemilik bangunan untuk mewujudkan rancangan 

dengan solusi teknikal yang mampu memperlihatkan kualitas sebuah 

rancangan yang baik. 

b. Mewujudkan ide dalam sebuah rancangan yang berkualitas dengan 

memadukan kualitas, estetika dan selera. 

Logo SSIGA memiliki arti dan makna sebagai berikut. Logo SSIGA ini 

menggunakan 1 elemen yang sama, yaitu garis lengkung untuk menentukan semua 

hurufnya itu fleksibilitas dalam mendesain dan pentingnya konteks saat proses 

mendesain. 

Gambar 1.1. di bawah ini adalah logo SSIGA. 

 

 
GAMBAR 1. 1. LOGO SSIGA 

 

Sumber: Studio Siga, 2022 
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Penulis melampirkan gambar kantor SSIGA pada gambar 1.2. 
 

GAMBAR 1. 2. KANTOR SSIGA 
 

Sumber: Studio Siga, 2022 

 

1.4.2. Struktur Organisasi 

Tujuan dari struktur organisasi sendiri yaitu sebagai tolak ukur menjaga 

keberlangsungan operasional perusahaan dengan baik yang diperlukannya sumber 

daya manusia yang profesional untuk mengisi posisi dari struktur organisasi. 

Penulis melampirkan bagan organisasi SSIGA pada Gambar 1.3. 

Berdasarkan gambar struktur organisasi, maka berikut ini deskripsi dan 

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

dengan departemen penulis melakukan praktik kerja. 
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GAMBAR 1. 3 BAGAN ORGANISASI SSIGA 
 
 

Sumber: Studio Siga, 2022 

Berdasarkan gambar struktur organisasi, maka berikut ini deskripsi dan 

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

dengan departemen penulis melakukan praktik kerja. 

1. Direktur 

Direktur SSIGA yang memiliki beberapa tugas pokok, yaitu sebagai pemimpin, 

pengambil keputusan, mengkoordinasi, mengarahkan dan mengevaluasi dalam 

menjalankan serta memimpin SSIGA. 

2. General Affair 

Bagian General Affair yang bertanggung jawab atas keuangan, administrasi dan 

pemasaran di perusahaan SSIGA. General Affair memiliki beberapa tugas 

sebagai berikut. 

a) Mengelola dan pencatatan keuangan dari hasil kegiatan transaksi. 

b) Bertanggung jawab pada pembayaran dan pembelian rutin kantor. 

c) Memonitoring terkait proses pengerjaan desain. 

d) Melakukan branding serta meningkatkan brand awareness dengan strategi 

pemasaran yang terencana. 

 
3. Kepala Arsitektur 

Kepala arsitektur yang bertanggung jawab atas perancangan sistem konstruksi 

project dan terlibat dalam tahapan pembangunan gedung dari awal perancangan 

sampai akhir. Kepala arsitektur mempunyai tugas utama yaitu mendesain suatu 
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bangunan sesuai permintaan client dan mempersentasikan hasil dalam bentuk 

gambaran dan persyaratan yang jelas. 

4. Kepala Pembangunan 

Tugas dari kepala pembangunan yang bertanggung jawab dan mengawasi 

Sumber Daya Manusia (SDM) yang turun kelapangan untuk menjalankan 

project pembangunan serta memperhitungan kualitas dari perancangan 

bangunan dan memastikan bahwa rencana perancangan project pembangunan 

memenuhi standar bangunan dengan kualitas sebaik mungkin agar elemen yang 

terpapar mampu menahan struktur bangunan dengan aman. 

5. Staf Arsitektur 

Kepala arsitektur memiliki dua orang staf yang saling bekerja sama atas 

pengerjaan sebuah project yang dipimpin oleh kepala arsitektur. Tugas dari 

seorang staf arsitektur sendiri adalah melengkapi kekurangan yang dibutuhkan 

kepala arsitektur mulai dari membuat desain sampai melakukan survei ke lokasi 

pembangunan yang dapat membantu berjalannya project yang sedang di 

kerjakan. 

 
1.4.3. Kondisi Permodalan 

SSIGA didirikan pada 1 Oktober 2020, permodalan bisnis ini berupa dari 

hasil keutungan dari project yang masuk pada saat itu dengan modal Rp 

120.000.000. Bidang usaha yang dilakukan oleh SSIGA yaitu, menerima jasa 

desain arsitek dan pembangunan. 

 
1.4.4. Kegiatan Usaha 

Ruang lingkup jasa pekerjaan di bidang rancang bangun yang diberikan oleh 

SSIGA adalah sebagai berikut. 

1. Perencanaan 

Jasa perencanaan yang berfokus pada bidang arsitektur dan interior yang 

memiliki output berupa konsep perancangan bangunan, gambar 3 dimensi 

bangunan, gambar kerja perancangan bangunan, maupun prototype dengan 
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standar desain yang tepat dari aspek venustas , firmitas dan utilitas sesuai dengan 

kebutuhan client. 

2. Pembangunan 

Menyediakan jasa konstruksi arsitektural dan interior fokus terhadap pekerjaan 

kontruksi di lapangan, mulai dari pengadaan bahan hingga pengerjaan fisik 

bangunan yang melibatkan beberapa pihak luar seperti subcontractor dan 

supplier bahan bangunan yang terlibat dalam project pembangunan yang 

dibangun dari lahan kosong maupun renovasi bangunan yang sudah ada sampai 

bangunan siap untuk dipakai melalui tahapan perencanaan teknis, pelaksanaan 

pengerjaan konstruksi, hingga pengawasan saat pembangunan. 

 
1.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan 

Proses rekrutmen di SSIGA dapat dikatakan tergolong tidak rumit karena 

merupakan usaha yang tergolong baru, maka kebutuhan tenaga kerja disesuaikan 

dengan jumlah project yang sedang dikerjakan serta jumlah orang yang akan keluar, 

sehingga didapatkan formulasi jumlah tenaga kerja yang dibutuhkan. 

Proses rekrutmen di SSIGA terbagi menjadi beberapa tahapan, yaitu mulai 

dari open rekrutmen, menyeleksi surat lamaran yang masuk dengen mengevaluasi 

Curriculum Vitae (CV) dan portofolio yang diberikan oleh para pelamar kemudian 

dilanjutkan dengan proses seleksi berupa wawancara. Setelah itu pegawai yang 

lolos seleksi diberi masa percobaan dan pengarahan sesuai dengan bidang dan job 

description-nya masing-masing selama 3 bulan. 

 
Bentuk kompensasi yang diberikan oleh perusahaan kepada karyawan tidak 

hanya berupa gaji pokok, tetapi terdapat kompensasi lainnya sebagai berikut. 

1. Tunjangan jabatan. 

2. Tunjangan hari raya. 

3. Tunjangan jaminan kesehatan. 

4. Tunjangan bonus project. 

Pegawai yang bekerja pada SSIGA berjumlah 5 orang dengan jabatan dan 

pendidikan yang dapat dilihat pada tabel 1.1. di bawah ini. 
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TABEL 1. 1. JABATAN DAN TINGKAT PENDIDIKAN PEGAWAI DI 

STUDIO SIGA 

No Jabatan Pendidikan 

1 Kepala Arsitektur S1 Teknik 

2 Kepala Bangunan S1 Teknik 

3 Gene ral Affair D4 Manajemen Aset 

4 Staf Arsitektur S1 Arsitektur 

5 Staf Arsitektur S1 Arsitektur 
Sumber: wawancara pembimbing, 2022 


