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ABSTRAK 
 

 

Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai staf administrasi umum di PT. 

Mahesha Tunas Perkasa, Jl. Taman Ubud Asri V No. 22, Lippo Village, Tangerang, 

Banten, 15810. Penulis telah melakukan praktik kerja terhitung sejak tanggal 14 Maret 

2022 sampai dengan 13 April 2022. Praktik kerja dilaksanakan selama 27 hari kerja atau 

setara dengan 204 jam kerja dengan rata-rata 8 jam kerja per hari. 

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu 

menangani pembelian dari konsumen, menangani pembelian kepada supplier, dan 

menangani kas kecil perusahaan. Selama penulis melakukan kegiatan praktik kerja, penulis 

menemukan beberapa masalah yang terjadi, yaitu sedikitnya pesanan dari konsumen dan 

staf karyawan tidak memberikan bukti pembayaran. 

PT. Mahesha Tunas Perkasa sudah cukup baik dalam membuat standard operating 

procedure (SOP) menangani pembelian dari konsumen, menangani pembelian kepada 

supplier, dan menangani kas kecil perusahaan, sehingga memudahkan staf administrasi 

melakukan pekerjaan tersebut. Untuk lebih efektif dan efisien sebaiknya PT. Mahesha 

Tunas Perkasa lebih komunikatif dengan konsumen serta melakukan pendekatan, juga 

melakukan pemasaran online agar menambah jumlah konsumen. Selain itu sebaiknya staf 

karyawan PT. Mahesha Tunas Perkasa menanyakan atau meminta nota pembelian kepada 

penjual, jika penjual tidak menyediakan nota pembelian, sebaiknya staf karyawan inisiatif 

membawa kuitansi/nota kosong, agar diisi lengkap oleh penjual beserta tanda tangan 

penjual. 
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BAB 1 
 

PENDAHULUAN 

 

 
1.1. Tempat Dan Waktu Praktik Kerja 

Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di PT. Mahesha Tunas Perkasa 

(PT. MTP) yang bergerak dalam bidang alat-alat kesehatan. PT. Mahesha Tunas 

Perkasa beralamat di Jl. Taman Ubud Asri V No. 22, Lippo Village, Tangerang, 

Banten, 15810. 

Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 14 Maret 2022 

sampai dengan 13 April 2022 dengan rata-rata 8 jam kerja per hari selama 27 hari 

kerja dengan total 204 jam. Praktik kerja penulis dimulai pada hari Senin sampai 

Jumat dengan jam kerja dari pukul 08.00 – 17.00 WIB, dan pada hari Sabtu dengan 

jam kerja dari pukul 08.30 – 14.30 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 Admin di bagian Administrasi Umum. 

Penulis membantu kegiatan administrasi dalam menangani pembelian barang dari 

konsumen, menangani pembelian barang ke supplier, serta menangani kas kecil 

perusahaan. 

 
1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 

Tujuan dari praktik kerja ini adalah sebagai berikut. 

1. Untuk mengetahui dan mempelajari cara menangani pembelian barang dari 

konsumen. 

2. Untuk mengetahui dan mempelajari cara menangani pembelian barang kepada 

supplier. 

3. Untuk mengetahui dan mempelajari cara menangani kas kecil perusahaan. 

Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut. 
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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. 

B. Khusus : setelah melakukan praktik kerja pada bagian administrasi di PT. 

Mahesha Tunas Perkasa, penulis mendapatkan pengalaman atas tugas- 

tugas yang telah diberikan dan dikerjakan oleh penulis. Lalu penulis juga 

mendapatkan ilmu mengenai proses kerja yang dilakukan secara nyata 

selama praktik kerja yang dapat diinterpretasikan pada saat bekerja nanti. 

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 

Umum yang telah ada sebelumnya, sehingga dapat memberikan nilai tambah 

yang baik untuk pengelolaan kegiatan administrasi perusahaan di kemudian 

hari. 

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 

PT. Mahesha Tunas Perkasa merupakan perusahaan yang bergerak di bidang 

alat-alat kesehatan khususnya laboratorium dan juga perdagangan umum. PT. 

Mahesha Tunas Perkasa saat ini beroperasi meliputi daerah Jabodetabek. Pada saat 

ini PT. Mahesha Tunas Perkasa berkomitmen untuk meningkatkan kinerja 

perusahaan melalui pelayanan yang lebih baik dan kepercayaan terhadap mitra 

usaha maupun customer. 
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1.4.1. Sejarah Perusahaan 

Bapak Martin Mulyadi Widodo. mendirikan PT Medijaya pada tanggal 1 

Januari 2000. Sebelum mendirikan perusahaan ini, beliau telah memiliki 

pengalaman bekerja di beberapa perusahaan besar di Indonesia yang bergerak 

dalam bidang alat-alat kesehatan, seperti PT. Setio Harto. Semenjak tahun 2006 PT. 

Medijaya tidak hanya mencakup bidang Electrolyte Analyzer dan Blood Gas 

Analyzer saja, namun juga memiliki kualifikasi alat-alat kesehatan dan alat-alat 

laboratorium lainnya. Melalui kesepakatan harga kompetitif dan memuaskan, 

perusahaan ini dapat menawarkan kualitas produk, serta kelayakan fungsi alat. 

Perusahaan ini memiliki beraneka produk yang berasal dari beberapa manufaktur. 

Kualitas produk PT. Medijaya berawal dari ketepatan setiap komponen alat dari 

sumber daya manusia (SDM) yang berkualitas serta terpercaya. Sebagai tambahan 

dari kualitas produk, perusahaan memberikan layanan sebelum penjualan yaitu 

penjelasan tentang spesifikasi dan karakteristik alat, dalam beragam aplikasi dan 

perawatannya serta layanan purna jual. Perusahaan ini juga melakukan Kerja Sama 

Operasional (KSO) berupa alat laboratorium dengan beberapa Rumah Sakit di 

Tangerang dan Jakarta. 

PT. Medijaya berubah nama menjadi PT. Mahesha Tunas Perkasa yang 

diresmikan pada tanggal 3 Januari 2017 berdasarkan data isian akta notaris yang 

dibuat oleh Notaris Evilina Yanti, SH, M.Kn., serta melalui surat keputusan nomor 

503/00361-DPMPTSP/30-03/PK/II/2017 pada tanggal 17 Februari 2017. 

Berikut ini adalah visi dan misi PT. Mahesha Tunas Perkasa. 

1. Visi 

Menjadi salah satu perusahaan alat kesehatan khususnya laboratorium supplier 

terbaik dan terpercaya di Indonesia dengan penekanan pelayanan yang terbaik 

dan melakukan pengembangan terhadap SDM, manajemen dan tata kelola 

perusahaan yang baik. 

2. Misi 

Perwujudan visi perusahaan sebagaimana dituangkan di atas akan dicapai 

melalui upaya-upaya yang terkandung dalam misi perusahaan sebagai berikut. 
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a. Menyediakan produk-produk berkualitas di bidang laboratorium, alat 

kesehatan, dan perdagangan umum. 

b. Mengembangkan kemitraan yang saling menguntungkan dan prinsipal yang 

menghasilkan produk berkualitas. 

c. Memberdayakan seluruh karyawan sebagai modal utama untuk memberikan 

mutu layanan terbaik pada pelanggan. 

d. Meningkatkan kemampuan teknologi inormasi secara berkelanjutan umtuk 

menghadapi kompetisi global. 

e. Secara berkesinambungan mendorong semangat perubahan ke arah yang 

lebih baik. 

f. Memberikan pelayanan terbaik kepada konsumen. 

Logo PT. Mahesha Tunas Perkasa memiliki makna dan arti sebagai berikut. 

1. Logo membentuk huruf "MTP" dengan bentuk garis tegas, yang 

melambangkan perusahaan ini selalu sigap/cermat dan memiliki visi dan 

prinsip yang kuat bagaikan pondasi. 

2. Jumlah 4 balok ke bawah dengan besar yang sama melambangkan perusahaan 

ini bergerak lebih dari satu bidang, namun semuanya berjalan secara beriringan 

dan stabil, serta saling menopang seperti kaki meja. 

3. Warna biru pada balok, diartikan komunikasi, peruntungan yang baik, 

kebijakan, perlindungan, inspirasi spiritual, tenang, kelembutan, dinamis, 

kreativitas, kepercayaan, loyalitas, kepandaian, panutan. Warna ini memberi 

kesan tenang dan menekankan keninginan. 

4. Warna oranye, diartikan optimisme dalam pekerjaan, antusiasme dalam 

bekerja, kesuksesan, independen, dan sesuatu yang harus tumbuh. 

5. Nama MAHESHA TUNAS PERKASA diambil dari bahasa Sanskerta, yang 

berarti pemimpin yang kuat yang baru tumbuh menjadi awal dari pertumbuhan 

dan semakin hari semakin perkasa (besar). 

Gambar 1.1. di bawah ini adalah logo PT. Mahesha Tunas Perkasa. 
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GAMBAR 1.1. 

LOGO PT. MAHESHA TUNAS PERKASA 

Sumber: Company Profile – PT. MTP, 2018. 

 

Penulis melampirkan gambar kantor PT. Mahesha Tunas Perkasa pada 

gambar 1.2. 

GAMBAR 1.2. 

KANTOR PT. MAHESHA TUNAS PERKASA 

Sumber: penulis, 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 PT. Mahesha Tunas Perkasa pada gambar 

1.3. di halaman berikutnya. 
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GAMBAR 1.3. 

BAGAN ORGANISASI PT. MAHESHA TUNAS PERKASA 
 

Sumber: company profile - PT. MTP, 2018. 

 
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. Dewan Komisaris 

Dewan Komisaris di PT. Mahesha Tunas Perkasa saat ini dipegang oleh bapak 

Martin Mulyadi Widodo. Tugas Dewan Komisaris adalah mengawasi Direksi 

dalam menjalankan kegiatan perusahaan serta memberikan nasihat kepada 

Direksi, juga mengawasi dan mengevaluasi kinerja Direksi. 

2. Direktur 

Direktur perusahaan saat ini dipegang oleh ibu Aprilia Ayu Lestari, A.Md, 

A.B. Beliau bertugas memimpin perusahaan dengan menerbitkan kebijakan- 

kebijakan perusahaan, memilih, menciptakan, mengawasi tugas dari karyawan 

dan kepala bagian (manager). 

3. Manager 

Jabatan Manager pada saat ini dipegang oleh bapak Reynard Christines, S.Inf. 

Manager bertanggung jawab secara penuh kepada Direktur, serta 

menyampaikan laporan seluruh aktivitas perusahaan setiap bulan kepada 

Direktur dan mengarahkan para karyawan untuk melaksanakan tugas mereka 

dengan antusias dan efektif. 
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4. Sekertaris 

Ibu Jihan Salsabila adalah Sekertaris perusahaan pada saat ini. Sekertaris 

bertugas membantu kelancaran kegiatan pimpinan terutama pada hal kegiatan 

administrasi. Sekertaris dapat menjadi acuan pertama bagi hal pimpinannya 

yaitu merundingkan hal yang menjadi masalah dalam menjalankan pekerjaan 

perusahaan atau organisasi. 

5. Accounting 

Bapak Asep Cahyono adalah Accounting perusahaan pada saat ini. Accounting 

bertugas memberikan informasi kepada Direktur tentang kondisi keuangan 

perusahaan, sehingga dapat diketahui apakah operasional perusahaan untung 

atau rugi, dan juga memberikan informasi kepada petugas pajak tentang 

laporan keuangan perusahaan, sehingga dapat diketahui kebenaran laporan 

pajak perusahaan. 

6. Finance/Admin 

Jabatan Kepala Admin pada saat ini dipegang oleh ibu Ratih Dewanti. Tugas 

Finance/Admin adalah mencatat, menggolongkan, mengikhtisarkan serta 

menafsirkan transaksi-transaksi finansial yang dilakukan oleh perusahaan. 

Pekerjaan Finance dilaporkan kepada Accounting untuk dilanjutkan ke laporan 

neraca, laba rugi, dan arus kas. Selain itu juga, Finance disini bertugas sebagai 

admin bagian umum, yang melakukan pembuatan faktur penjualan, membalas 

chat pelanggan, dan rekap absensi pegawai. 

7. Marketing 

Pada saat ini posisi Marketing perusahaan diduduki oleh ibu Yuli Yanah. 

Marketing bertugas menjual produk atau jasa dari suatu perusahaan yang 

mempunyai target pasar sesuai dengan yang telah ditentukan oleh perusahaan. 

Marketing bisa langsung berhubungan dengan bagian Finance dan bagian 

Teknisi. 

8. Teknisi 

Teknisi perusahaan pada saat ini hanya satu orang, yaitu bapak Irwan. Teknisi 

bertugas memelihara dan melakukan perbaikan kecil / terjadwal / darurat atas 
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alat-alat yang ada di customer, serta membuat laporan pekerjaannya yang 

setiap harinya diberikan kepada manager. 

 
1.4.3. Kondisi Permodalan 

Kondisi permodalan PT. Mahesha Tunas Perkasa seratus persen berasal dari 

pemilik perusahaan yang saat ini menjabat sebagai Dewan Komisaris yaitu bapak 

Martin Mulyadi Widodo. PT. Mahesha Tunas Perkasa tidak bisa memberikan 

informasi nominal dalam bentuk angka kepada penulis sehingga penulis tidak bisa 

mempublikasikan kondisi permodalan PT. Mahesha Tunas Perkasa. 

 
1.4.4. Kegiatan Usaha 

Ruang lingkup produk dan jasa yang diberikan oleh PT. Mahesha Tunas 

Perkasa adalah sebagai berikut. 

1. Kerja Sama Operasional (KSO). 

Kerjasama antara dua pihak atau lebih untuk bersama-sama melakukan suatu 

kegiatan usaha guna mencapai suatu tujuan tertentu. PT. Mahesha Tunas 

Perkasa, memberikan layanan usaha dengan sistem kerja sama operasional 

(KSO). Perusahaan ini menyewakan alat-alat kesehatan (analisa gas darah, dan 

electrolyte) kepada pihak lain dengan kesepakatan/perjanjian tertentu. Pada 

gambar 1.4. penulis melampirkan gambar salah satu alat yaitu electrolyte. 

GAMBAR 1.4. 

ALAT ELECTROLYTE 

 

Sumber: PT. Mahesha Tunas Perkasa, 2022. 
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2. Jual beli alat kesehatan 

PT. Mahesha Tunas Perkasa merupakan perusahaan yang bergerak di bidang 

alat-alat kesehatan khususnya laboratorium dan juga perdagangan umum. 

Perusahaan ini menjual alat-alat disposable, seperti centriuge, tabung 

centriuge, pot urine, tabung darah, mission control, lancets, rapidan, dan yang 

lainnya. Pada gambar 1.5. penulis melampirkan gambar alat-alat disposable 

yang diperjualbelikan oleh PT. Mahesha Tunas  Perkasa. 

GAMBAR 1.5. 

ALAT-ALAT DISPOSABLE 

 

Sumber: PT. Mahesha Tunas Perkasa, 2022. 

 

1.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan 

PT. Mahesha Tunas Perkasa 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. Maka dari itu, PT. Mahesha 

Tunas Perkasa menetapkan kriteria yang tinggi dalam menyeleksi calon 
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karyawannya. Hal ini bertujuan untuk terus meningkatkan kualitas sumber daya 

manusia yang ada untuk memastikan pencapaian target bisnis. Rekrutmen di PT. 

Mahesha Tunas Perkasa terbagi menjadi beberapa tahap, yaitu rekrutmen, seleksi, 

wawancara, dan penandatanganan kontrak. 

Bentuk kompensasi atau imbalan jasa yang diberikan oleh PT. Mahesha 

Tunas Perkasa kepada karyawan tidak hanya berupa gaji pokok, tetapi terdapat 

kompensasi lainnya sebagai berikut. 

1. Tunjangan transportasi. 

2. Tunjangan makan. 

3. Tunjangan lembur. 

4. Tunjangan hari raya. 

Penulis melakukan praktik kerja di PT. Mahesha Tunas Perkasa sesuai job 

description yang telah ditetapkan perusahaan, yaitu pada staf Administrasi. 

Pegawai yang bekerja pada bagian Administrasi Umum perusahaan berjumlah 3 

orang yang memiliki jabatan dan pendidikan yang dapat dilihat pada tabel 1.1. 

TABEL 1.1. 

JABATAN DAN TINGKAT PENDIDIKAN PEGAWAI 

DI BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

 
Jabatan Pendidikan 

Kepala Admin S1 Manajemen 

Staf Admin S1 Akuntansi 

Staf Admin D3 Manajemen 

Sumber: wawancara pembimbing, 2022. 
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