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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan kegiatan praktik kerja sebagai Staf Keuangan, di
Lembaga Pengembangan Profesional (LPP) UNPAR atau UNPAR+ yang berlokasi di
Jalan Menjangan No. 12, Ciumbuleuit, Kecamatan Cidadap, Kota Bandung, Jawa Barat,
40141. Penulis telah melakukan praktik kerja yang terhitung sejak tanggal 9 Februari
sampai dengan 31 Maret 2022. Praktik kerja dilaksanakan selama 32 hari kerja atau setara
dengan 233,63 jam kerja dengan rata-rata 7 jam per hari telah yang dikurang dengan jam
istirahat.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu: (i)
mengisi dan melengkapi dokumen pengajuan transaksi kas/bank keluar, (ii) membuat
persediaan kode voucher untuk online course dan couching pada platform, dan (iii)
membuat rekapitulasi royalty courses dan couching. Selama penulis melakukan kegiatan
praktik kerja, penulis tidak menemukan masalah yang signifikan, semua pekerjaan
dilakukan sesuai dengan proses dan prosedur yang ditetapkan oleh perusahaan, pun sesuai
dengan teori-teori yang telah diperlajari oleh penulis. Penulis sesekali menemukan masalah
teknis berupa konektivitas jaringan internet yang melemah, mengakibatkan platform
kembali ke laman login yang mengakibatkan keterangan dan data yang penulis sudah
kerjakan hilang dan harus kembali dimasukkan.

Menurut penulis, UNPAR+ sudah cukup baik dalam menerapkan seluruh kegiatan
administrasinya. Meskipun demikian demi kelancaran ke depannya, penulis memberikan
saran yaitu untuk mempermudah aktivitas membuat kode voucher dan aktivitas lain yang
membutuhkan konektivitas internet besar maka disarankan untuk mempercepat kapasitas
internet dikarenakan kendala koneksi dan jaringan menjadi mutlak dalam suatu perusahaan
agar kegiatan operasional menjadi lancar.



KATA PENGANTAR

Puji serta syukur penulis panjatkan kepada Tuhan Yesus Kristus atas berkat
dan kasih anugrah-Nya yang senantiasa menyertai, memberkati, dan melindungi
penulis sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan praktik kerja yang berjudul
“Pencatatan Kas Keluar, Membuat Kode Voucher, dan Rekapitulasi Royalti
pada Sistem Informasi Keuangan di UNPAR+ Bandung”. Laporan praktik kerja
ini merupakan salah satu syarat untuk mendapatkan Ahli Madya dari program studi
DIl Manajemen Perusahaan Universitas Katolik Parahyangan Bandung.

Penulis banyak mendapatkan pengalaman yang sangat berharga untuk nanti
dapat digunakan dan diaplikasikan di masa yang akan datang. Selama melakukan
dan bimbingan praktik kerja, penulis menemui beberapa halangan dan rintangan.
Akan tetapi, berkat dukungan dan bimbingan dari berbagai pihak, penulis bisa
menyelesaikan laporan praktik kerja ini. Oleh karena itu, pada kesempatan kali ini
penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada Simson Emanuel Sumadi dan Rr.
Niken Krishardjanti selaku orang tua penulis, Nadya Aprilliani Sumadi dan Kirenia
Febrinda Sumadi, selaku kakak-kakak tersayang penulis, dan juga Blu yang tidak
pernah lelah memberikan dukungan baik moril, materil, maupun hiburan sehingga
penulis dapat menyelesaikan studi di program studi DIII Manajemen Perusahaan
Universitas Katolik Parahyangan.

Selain itu, penulis juga mengucapkan terima kasih kepada pihak Universitas
Katolik Parahyangan terutama pengelola beasiswa (BKA) dan pihak-pihak lain di
dalam serta di luar Universitas Katolik Parahyangan, yaitu sebagai berikut.

1. Bapak Prof. Wimpy Santosa, Ir., M.Eng., MSCE., Ph.D. selaku Kepala Program
Vokasi dan Profesi Universitas Katolik Parahyangan.

2. Bapak Dr. Edi Sukmoro., M.Eng. Sc. selaku Ketua Program Vokasi Universitas
Katolik Parahyangan.

3. lbu Dr. Elvy Maria Manurung, SE., Ak., MT, selaku dosen pembimbing penulis
dalam menyusun laporan ini yang telah senantiasa membantu, membimbing,
memberi masukan, dan mengarahkan penulis secara sabar selama proses

bimbingan kepada penulis.
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membantu penulis dalam hal administratif selama selama kuliah sampai
menyelesaikan Tugas Akhir.
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Sahabat penulis Sielvina dan Kirana atas dukungan dan doa yang selalu
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Akhir kata, penulis ingin menyampaikan mohon maaf sebesar-besarnya
karena penulis sangat menyadari bahwasannya laporan praktik kerja ini masih jauh
dari kata sempurna dan masih banyak kekurangan dikarenakan keterbatasan
pengetahuan, wawasan, dan pengalaman yang dimiliki penulis. Untuk itu, penulis
sangat mengharapkan saran dan kritik membangun yang berguna untuk perbaikan
laporan ini. Penulis sangat berharap dengan adanya laporan praktik kerja ini dapat

bermanfaat bagi siapa saja yang memerlukannya.

Bandung, 22 Juli 2022

Penulis

Pricillia Putri Sumadi
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DAFTAR SIMBOL

i

Simbol Flow Direction

Simbol yang digunakan untuk menghubungkan antara simbol yang
satu dengan simbol yang lain. Simbol ini disebut juga connecting
line.

Simbol Proses
Simbol yang digunakan untuk menunjukkan pengolahan yang
dilakukan oleh komputer.

Simbol Dokumen
Simbol yang digunakan untuk menyatakan input berasal dari
dokumen dalam bentuk kertas atau output dicetak ke kertas.

Simbol Berbagai Dokumen/ Multi-document
Simbol yang digunakan untuk menggambarkan berbagai jenis
dokumen yang digabungkan bersama di dalam satu paket.

Simbol Manual Input
Simbol yang digunakan untuk pemasukkan data secara manual on-
line keyboard.

OB Q|

Simbol Keputusan
Simbol yang digunakan untuk menunjukkan pemilihan proses
berdasarkan kondisi yang ada

Simbol Predefine Process
Simbol untuk pelaksanaan suatu bagian (sub-program)/ prosedur.

Simbol Penghubung/ Connector
Simbol yang digunakan unuk keluar-masuk atau penyambung
proses dalam lembar/ halaman yang sama.

|0

Simbol Penyimpanan
Simbol yang digunakan untuk menunjukkan bahwa data akan
disimpan ke media tertentu

Sumber: Penulis, 2022




BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di Lembaga Pengembangan
Profesional (LPP) UNPAR atau UNPAR+, yang berlokasi di Jalan Menjangan No.
12, Ciumbuleuit, Kecamatan Cidadap, Kota Bandung, Jawa Barat, 40141. Penulis
melakukan kegiatan praktik kerja yang terhitung pada tanggal 9 Februari sampai
dengan 31 Maret 2022, selama 32 hari dengan rata-rata jam kerja 7 jam per hari
yang telah dikurang jam istirahat, dengan ekuivalen 233,63 jam. Praktik kerja
penulis dimulai pada hari Senin sampai dengan hari Jumat pukul 08.00-16.00 WIB.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja adalah
bidang administrasi perusahaan khususnya di bidang administrasi keuangan.
Penempatan posisi kerja yang perusahaan berikan kepada penulis adalah sebagai
Staf Keuangan.

Dalam praktik kerja ini, penulis ditugaskan untuk membantu kegiatan
adminstrasi keuangan. Tugas-tugas utama yang penulis lakukan antara lain adalah:
(i) mengisi dan melengkapi dokumen pengajuan transaksi kas keluar, (ii) membuat
persediaan kode voucher untuk online course pada platform, dan (iii) membuat
rekapitulasi data royalty courses dan couching.

Di samping itu, penulis juga memiliki tugas tambahan yaitu: (i) membuat
kerangka/ silabus online course, (ii) mengunggah video pembelajaran ke platform

www.unparplus.id, dan (iii) membantu proses syuting pembuatan video online

course.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan dari praktik kerja yang penulis lakukan adalah sebagai berikut.
1. Untuk mengetahui cara mengisi dan melengkapi dokumen pengajuan transaksi

kas keluar.


http://www.unparplus.id/

2. Untuk mengetahui cara membuat persediaan kode voucher untuk online course
pada platform.
3. Untuk mengetahui cara membuat rekapitulasi data royalty courses dan
couching.
Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut.
1. Bagi penulis

a. Umum: Praktik kerja bermanfaat sebagai bekal awal dalam bentuk
pengalaman bekerja sebelum meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli
Madya Manajemen Perusahaan Universitas Katolik Parahyangan.

b. Khusus: Bermanfaat untuk menambah pengetahuan, pengaplikasian serta
keterampilan praktis berkenaan dengan pekerjaan atau tugas-tugas
administrasi perusahaan yang dilakukan di Lembaga Pengembangan
Profesional (LPP) UNPAR.

2. Bagi perusahaan

Penulis mengharapkan kontribusi dari penulis selama melakukan praktik kerja

memberikan tambahan bantuan khususnya di bidang administrasi perusahaan di

Lembaga Pengembangan Profesional (LPP) UNPAR.

3. Bagi para pembaca
Penulis mengharapkan agar laporan praktik kerja ini dapat berguna memberikan

informasi dan pengetahuan yang berguna sebagai referensi bagi para pembaca.

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja

Pada sub bab ini penulis akan menjelaskan profil tempat kerja penulis
melaksanakan kegiatan praktik kerja yaitu Lembaga Pengembangan Profesional
(LPP) UNPAR. Sub bab ini mencakup lima sub bab, yaitu: (i) sejarah perusahaan,
(ii) struktur organisasi, (iii) kondisi permodalan dan keuangan secara umum, (iv)

kegiatan usaha, dan (v) gambaran umum ketenagakerjaan.

1.4.1. Sejarah Perusahaan
Lembaga Pengembangan Profesional (LPP) UNPAR merupakan lembaga

yang berada di bawah naungan Yayasan Universitas Katolik Parahyangan. Maka



dari itu, uraian sejarah LPP UNPAR tidak dapat dipisahkan dari sejarah pendirian
dan visi misi Universitas Katolik Parahyangan (UNPAR) sebagai Perguruan
Tinggi.

Yayasan Universitas Katolik Parahyangan merupakan badan hukum
penyelenggara Universitas Katolik Parahyangan yang merupakan sebuah
perkembangan dari Akademi Perniagaan Parahyangan yang dididrikan pada 17
Januari 1955 atas kerjasama dari mendiang Uskup Bandung, Mgr. P.M. Arntz,
OSC., bekerjasama dengan Uskup Bogor, Mgr. Prof. Dr. N.J.C. Geise, OFM., yang
kemudian dikembangkan menjadi Perguruan Tinggi Sosio Ekonomi Parahyangan.
Seiring perkembangannya, dibukanya beberapa fakultas-fakultas baru yang
kemudian nama institusi diubah menjadi Perguruan Tinggi Katolik Parahyangan.
Dengan adanya perkembangan dalam undang-undang yang berlaku pada tahun
1961 mengenai perguruan tinggi, maka nama institusi berubah menjadi Universitas
Katolik Parahyangan.

Selama berdirinya, UNPAR menjalankan segala kegiatannya berdasarkan
nilai-nilai Katolik yang bersifat universal, yaitu: komitmen yang tinggi pada
keluhuran martabat manusia; dedikasi yang penuh semangat pada kebenaran
keilmuan; integrasi setiap bidang ilmu dengan dimensi moral, spiritual, dan
religius; keterlibatan mendalam atas perjalanan budaya; serta pengabdian yang
sungguh berpihak kepada masyarakat. Cita-cita luhur UNPAR dirumuskan dalam
sesanti “Bakuning Hyang Mrih Guna Santyaya Bhakti” yang memiliki arti
“Berdasarkan ke Tuhanan Menuntut [lmu untuk Dibaktikan kepada Masyarakat™.

Pendirian Lembaga Pengembangan Profesional (LPP) UNPAR didasarkan
pada sebuah landasan untuk mendukung maksud dan tujuan Yayasan Katolik
Parahyangan dalam menyelenggarakan program pendidikan tinggi. Ide pendirian
tersebut diawali dengan sebuah perencanaan awal atas sebuah inisiatif dan cita-cita
Yayasan pada awal tahun 2019, akan semakin pesatnya perkembangan zaman dan
teknologi yang terus berubah dengan tendensi pendidikan online yang semakin
dikenal di masyarakat. Maka dari itu, dianggap perlu untuk membentuk sebuah

satuan yang dapat melakukan pengelolaan layanan pendidikan atau lembaga yang



dapat melaksanakan pengelolaan layanan pendidikan dengan pemanfaatan
teknologi informasi.

Lembaga Pengembangan Profesional (LPP) UNPAR berdasarkan organisasi
berdiri langsung di bawah Yayasan Universitas Katolik Parahyangan. LPP UNPAR
diresmikan pada tanggal 28 Oktober 2020 dan mulai menjalankan kegiatan
operasionalnya pada tanggal 12 Desember 2020, dengan fokus utama mendukung
dan melengkapi layanan yang dikelola oleh Universitas Katolik Parahyangan dalam
pengelolaan pendidikan khususnya bukan formal bergelar (non-degree) yang saat
ini semakin dibutuhkan dalam perkembangan diri dan profesional. Pada proses
pembentukan produk layanannya, LPP UNPAR dapat menciptakan merk (brand)
atas dasar persetujuan Pengurus Yayasan, yang dalam hal tersebut LPP UNPAR
memiliki produk layanan pendidikan yang dinamakan sebagai UNPARPLUS atau
UNPAR+. Produk layanan yang dikelola lembaga tersebut dapat dilakukan baik
melalui tatap muka atau luring namun pada prosesnya diutamakan melalui jejaring
internet (daring atau online), maupun kombinasi luring dan daring (hybrid).

UNPARPLUS atau UNPAR+ hadir membantu menyediakan, mendukung
dan memungkinkan peningkatan keterampilan (upskilling) dan pembaruan
kompetensi (reskilling) secara terus menerus dalam bentuk layanan kursus online
guna membantu meningkatkan dan mengembangkan kualitas sumber daya
manusia. Layanan UNPARPLUS hadir untuk mewujudkan pemenuhan visi dan
misi keberpihakan kepada yang tersingkirkan, kepada pihak yang tidak memiliki
kesempatan untuk mengenyam pendidikan tinggi formal, tersisih dalam persaingan
dunia kerja oleh karena perkembangan teknologi digital, ataupun karena adanya
inkompatibilitas dalam proses dan program sistem pendidikan konvensional.

Dalam melakukan kegiatannya Lembaga Pengembangan Profesional (LPP)
UNPAR memiliki visi, misi yaitu sebagai berikut.

1. Visi: Mendukung visi Universitas 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 (non-degree), yang mendukung

dan melengkapi misi Universitas.



Logo UNPARPLUS juga memiliki bagian-bagian serta arti sebagai berikut:
1. Warna hitam dan kuning yang melambangkan ekstensi atau keberlangsungan
UNPARPLUS yang berjalan bersama dengan Universitas Katolik Parahyangan
sebagai Universitas/Perguruan Tinggi;
2. Lambang tambah yang terdapat pada ujung logo memiliki makna tambahan atau
peningkatan kompetensi pembelajaran berkelanjutan (upskilling dan reskilling);
3. Bentuk penulisan yang didesain secara unik dan mudah terbaca, disempurnakan
dengan bentuk lambang yang simple dan friendly digunakan untuk menyasar
kalangan generasi milenial saat ini.
Logo Lembaga Pengembangan Profesional (LPP) atau UNPARPLUS dapat
dilihat pada gambar 1.1.
GAMBAR 1.1. LOGO UNPARPLUS

unpar

Sumber: UNPAR+, 2022

Penulis melampirkan gambar kantor Lembaga Pengembangan Profesional
(LPP) pada gambar 1.2.

GAMBAR 1.2. KANTOR LEMBAGA PENGEMBANGAN PROFESIONAL
(LPP) UNPAR

Sumber: Lembaga Pengembangan Profesional, 2022

1.4.2. Stuktur Organisasi
Struktur organisasi dalam sebuah perusahaan atau instansi memiliki peran

yang sangat penting untuk menunjukkan pembagian wewenang, tanggung jawab,



dan kewajiban dalam pekerjaan pada sebuah jabatan yang dipegang oleh setiap

pegawai. Tujuan dari struktur organisasi ini juga dapat digunakan sebagai tolok

ukur guna menjaga keberlangsungan operasional dalam bidangnya untuk mengisi

posisi dari struktur organisasi perusahaan agar perusahaan dapat berjalan dengan

baik dan lancar sesuai dengan harapan dan tentunya dapat mencapai tujuan yang

telah ditentukan oleh perusahaan atau instansi.

Pada gambar 1.3. merupakan bagan organisasi Lembaga Pengembangan
Profesional (LPP) UNPAR.
GAMBAR 1.3. BAGAN ORGANISASI LEMBAGA PENGEMBANGAN

PROFESIONAL (LPP) UNPAR

DIREKTUR UTAMA

Penulis
ADMINISTRASI |--}----
[ | I |
DIREKTUR DIREKTUR
DIREKTUR DIREKTUR
TEKNOLOGI DAN PENGEMBANGAN
ONTEN BISNIS SUMBER DAYA PEMASARAN
I
[ [ ]
STAF PRODUKSI
STAF KONTEN MULTIMEDIA STAFIT STAF PEMASARAN

Sumber: Lembaga Pengembangan Profesional, 2022

Berdasarkan pada gambar bagan organisasi di atas, maka berikut ini

deskripsi dan penjelasan beberapa jabawan dengan masing-masing uraian tugasnya,

yang terkait dengan departemen penulis melakukan praktik kerja.

1. Direktur Utama

Lembaga Pengembangan Profesional (LPP) UNPAR dipimpin oleh Direkur

Utama yaitu Bapak Dr. Budi Husodo B, yang memiliki beberapa tugas pokok

antara lain yaitu sebagai koordinator, komunikator, pengambil keputusan,

pemimpin, pengelola, dan eksekutor dalam menjalankan dan memimpin LPP

UNPAR.

2. Direktur Teknologi dan Konten




Direktur Teknologi dan Konten dipimpin oleh Bapak Ghandi Pawitan, Ph.D,
yang memiliki tugas pokok antara lain yaitu sebagai perantara, dan pengambil
keputusan untuk setiap proses kerja sama dengan content creator.
3. Direktur Pengembangan Bisnis
Direktur Pengembangan Bisnis dipimpin oleh Ibu Dr. Maria Widyarini, yang
memiliki tugas pokok antara lain yaitu sebagai pengambil keputusan untuk
usaha-usaha yang berkaitan dengan pengembangan bisnis, bekerjasama dengan
pihak-pihak eksternal seperti vendor, dll.
4. Direktur Sumber Daya
Direktur Sumber Daya dipimpin oleh P. Krismastono, M.,A, yang memiliki
tugas pokok yaitu sebagai berikut.
a. Melakukan perencanaan, mengembangkan dan implementasi strategi
pada bidang pengelolaan dan pengembangan sumber daya manusia.
b. Penetapan dan pemeliharaan sistem yang ada dengan tujuan untuk
mengukur aspek penting dari pengembangan sumber daya manusia.
c. Melakukan pengembangan dan mengatur karyawan.
5. Direktur Pemasaran
Direktur Pemasaran dipimpin oleh Bapak Dianta Hasri ST., MM, yang memiliki
tugas pokok sebagai berikut.
a. Membuat dan merumuskan analisis perbandingan konsep pemasaran
dan recana umum yang akan digunakan.
b. Mengarahkan dan memberikan kebijakan atau keputusan atas segala
rancangan dan implementasi manajemen pemasaran.
c. Mengadakan pengawasan terhadap seluruh Kkinerja departemen
pemasaran, penjualan, promosi.
6. Staf Konten
a. Mencari narasumber atau content creator.
b. Mengkoordinasi kegiatan pertemuan dengan content creator.
c. Membuat dokumen administrasi content creator seperti membuat
perjanjian kerja sama, berita acara, data pembayaran, dil.

d. Mmebantu mengkoordinasi proses syuting pembuatan video.



e.
7. StafIT
a.
b.
C.
d.

Membuat kurikulum dan mengunggah video ke website atau platform

www.unparplus.id.

Memonitor dan mengembangkan platform dan webiste.

Mengelola konten pada website/platform www.unparplus.id.

Membantu proses pembuatan dan penyuntingan video.
Membantu dalam mengakomodasi peralatan multimedia dan kebutuhan
IT.

8. Staf Produksi Multimedia

a.

C.
d.

Menyediakan perlengkapan dan kebutuhan alat-alat multimedia guna
menunjang kebutuhkan kegiatan Workshop, Seminar, Pelatihan.
Mengajukan pengadaan peralatan multimedia untuk menunjang
program yang terdapat di LPP UNPAR.

Melengkapkan alat-alat untuk pengembangan media sosial.

Memproses pembuatan dan penyutingan video pembelajaran.

9. Staf Administrasi dan Umum

a.

Melakukan kegiatan administrasif di bidang kepegawaian, keuangan,
dan kegiatan administratif lain untuk mendukung kegiatan unit terkait.
Mengelola dokumen dalam ruang lingkup unit kerja.

Melakukan evaluasi dan melaporkan kegiatan tata usaha yang telah
dilaksanakan kepada kepala Lembaga Pengembangan Profesional (LPP)
UNPAR.

10. Staf Pemasaran

a.

Bekerja sama dengan direktur pemasaran mengenai rencana-rencana
yang akan dilaksanakan.

Menjadi perantara dengan pihak internal dengan pihak eksternal.
Melakukan penawaran produk untuk produk yang telah ada, maupun
produk baru.

Mengadakan kontrak dengan pihak eksternal seperti media periklanan

dan pihak-pihak berpotensial lainnya.


http://www.unparplus.id/
http://www.unparplus.id/

e. Menanggapi keluhan pelanggan yang berkenaan dengan produk yang
ditawarkan oleh perusahaan.

1.4.3. Kondisi Permodalan dan Keuangan Secara Umum

Keuangan dan permodalan untuk memenuhi biaya kegiatan operasional di
Lembaga Pengembangan Profesional (LPP) UNPAR berasal dari anggaran pihak
Yayasan Universitas Katolik Parahyangan. LPP UNPAR harus mengajukan
proposal kegiatan dan membuat rincian rencana anggaran pengeluaran setiap
tahunnya yang dibuat pada akhir tahun sebelumnya. Rencana anggaran pengeluaran
tersebut disesuaikan dengan kebutuhan program kerja dan biaya operasional yang
akan dilakukan oleh LPP UNPAR.

Pendanaan dilakukan dengan menggunakan prinsip terpusat dengan maksud
setiap pemasukan dan pengeluaran langsung menuju Yayasan Universitas Katolik
Parahyangan. Untuk penjelasan kondisi keuangan secara terperinci, pihak LPP

UNPAR tidak bersedia untuk memberikan informasi lebih lanjut.

1.4.4. Kegiatan Usaha
UNPARPLUS hadir untuk membantu memfasilitasi, mendukung,
memungkinkan peningkatan keterampilan (upskilling), dan pembaruan kompetensi
(reskilling) dengan bantuan pemanfaatan teknologi pada proses pembelajarannya.
Berikut ini merupakan ruang lingkup produk dan program-program yang
ditawarkan oleh UNPARPLUS.
1. Couching atau Virtual Class
Program couching yang disediakan olen UNPARPLUS merupakan program
pengembangan yang dilakukan langsung bersama dengan tenaga pengajar
profesional secara virtual sesuai dengan jadwal-jadwal yang telah ditentukan.
2. Course
Program course yang disediakan oleh UNPARPLUS merupakan sebuah
program kursus online dalam bentuk video pembelajaran yang dapat dilihat,
diakses kapan saja dan di mana saja. Program course yang ditawarkan meliputi

IT dan Software, Cultural dan Languages, Business dan Economics.
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3. Webinar
Program webinar yang ditawarkan oleh UNPARPLUS dilakukan dalam
beberapa bentuk seperti talkshow, seminar, pelatihan, dan lain-lain dengan topik

pembahasan yang mengedepankan isu-isu praktis yang sering terjadi.

1.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Proses rekruitmen di Lembaga Pengembangan Profesional (LPP) UNPAR,
terbagi menjadi beberapa proses, yaitu proses seleksi berkas, rekruitmen interview
yang terbagi menjadi dua tahap yaitu interview user dan interview pihak yayasan,
dan penandatanganan kontrak waktu tertentu (untuk pegawai kontrak)/ kontrak
waktu tidak tertentu (untuk pegawai tetap). Proses rekruitmen di Lembaga
Pengembangan Profesional (LPP) UNPAR dimulai dari kebutuhan perusahaan
akan tenaga kerja yang didapat dengan cara memprediksi berdasarkan target
produktivitas di tahun itu, jumlah orang yang akan keluar, sehingga didapatkan
formalitas tenaga kerja yang dibutuhkan. Selain itu, dilakukan pengecekan
kesesuaian tenaga kerja yang dibutuhkan dengan strategi perusahaan. Dalam proses
rekruitmennya, antara pegawai tetap dan pegawai tidak tetap berbeda, yaitu sebagai
berikut.
1. Pegawai tetap

Proses rekruitmen untuk menjadi pegawai tetap dilakukan pada saat
pegawai tidak tetap telah meyelesaikan kontrak kerjanya selama 3 (tiga) tahun
berdasarkan dengan adanya penilaian kerja oleh atasan langsung dan tidak
langsung. Tujuannya adalah untuk mendapatkan karyawan yang benar-benar
mempunyai kapabilitas di bidangnya. Selain itu, dapat menjadi masukan terhadap
kinerja karyawan sehingga karyawan dapat memperbaiki atau/dan meningkatkan
kinerja yang sudah dilakukannya.
2. Pegawai tidak tetap atau kontrak

Sebagai imbal jasa atas pencapaian hasil kerja karyawan diberikan gaji
pokok dengan jumlah yang berbeda disesuaikan dengan jabatannya. Gaji pokok
diterima oleh karyawan setiap akhir bulan termasuk tunjangan. Bentuk kompensasi
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yang diberikan oleh perusahaan kepada karyawan tidak hanya berupa gaji pokok,
tetapi terdapat tunjangan sebagai berikut.

a. Tunjangan tetap.

b. Tunjangan hari raya.

Tunjangan jaminan hari tua.

o o

Tunjangan jaminan kecelakaan kerja.
Tunjangan jaminan kesehatan.
Tunjangan jaminan ketenagakerjaan.

Tunjangan jaminan pensiun.

wa - oo

Pegawai magang

Proses rekruitmen untuk pegawai magang dilakukan berasal dari mahasiswa
penuh waktu yang bekerja pada bagian/posisi yang ada di LPP UNPAR. Pegawai
magang memiliki upah yang akan dibayarkan pada akhir bulan berdasar pada jam
kerja yang dilakukan selama 30 hari dengan maksimal jam kerja 150 jam.
Pembayaran dibedakan menjadi dua yaitu tingkat 11 yang dibayar Rp7.000/jam dan
tingkat | yang dibayar Rp9.000/jam. Tingkatan tersebut dibedakan berdasarkan
tingkat bobot kegiatan yang akan dikerjakan oleh tenaga honorer yang
bersangkutan.

Penulis melakukan praktik kerja di Lembaga Pengembangan Profesional

(LPP) UNPAR sesuai dengan job description yang telah ditetapkan oleh
perusahaan, yaitu di bagian Administrasi sebagai Staf Keuangan. Pegawai yang
bekerja di bagian ini berjumlah 1 orang yang memiliki jabatan dan pendidikan yang
dapat dilihat pada tabel 1.1.

TABEL 1.1. GAMBARAN TENAGA KERJA DI LEMBAGA
PENGEMBANGAN PROFESIONAL (LPP) UNPAR
No Jabatan Jenis Pendidikan Jumlah

Kelamin Terakhir Pegawai

1 | Direktur Utama Laki-laki S3 1 Orang
2 | Direktur Teknologi dan Konten | Laki-laki S3 1 Orang
3 | Direktur Pengembangan Bisnis Wanita S2 1 Orang
4 | Direktur Sumber Daya Laki-laki S2 1 Orang
5 | Direktur Pemasaran Laki-laki S2 1 Orang
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No Jabatan Jenis Pendidikan Jumlah
Kelamin Terakhir Pegawai
6 | Staf Konten Wanita S1 1 Orang
7 | StafIT Laki-laki S1 1 Orang
8 | Staf Produksi Multimedia Laki-laki S1 1 Orang

9 | Staf Pemasaran o
— - Laki-laki D3 1 Orang

10 | Staf Administrasi

Total Jumlah Pegawai 9 Orang

Sumber: Wawancara Penyelia UNPAR+, 2022

Berdasarkan data tenaga kerja di atas, bahwa seluruh staf yang bekerja di
Lembaga Pengembangan Profesional (LPP) UNPAR merupakan masih pegawai
kontrak dikarenakan masa kontrak perjanjian kerja yang masih kurang dari tiga

tahun.
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