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RANGKUMAN

Penulis telah melaksanakan magang industri pada departemen General Affair
bagian Internal Service di PT Gistex, Bandung. Perusahaan ini beralamat di JI. Nanjung
No.82, Lagadar, Kecamatan Margaasih, Kabupaten Bandung, Jawa Barat, 40216.
Penulis telah melakukan magang industri terhitung sejak tanggal 18 September 2023
sampai dengan 19 Januari 2024. Praktik kerja dilaksanakan selama 5 hari kerja pada hari
Senin sampai Jumat dengan jam kerja pukul 08.00 — 17.00 WIB atau 8 jam per hari dan

istirahat 1 jam.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan magang industri yaitu
melakukan pengadaan fasilitas ATK (Alat Tulis Kantor) dan APD (Alat Pelindung Diri)
serta melakukan pengecekan tanggal expired STNK kendaraan dan menyiapkan memo
serta menyiapkan berbagai kebutuhan fasilitas bagi karyawan dan melakukan perekapan
data. Selama penulis melakukan kegiatan magang industri, penulis tidak menemukan
masalah yang signifikan sehingga mengganggu pekerjaan penulis. Tugas dan pekerjaan

yang diberikan dapat diselesaikan dengan baik dan tanpa masalah.

PT Gistex sudah baik dalam melakukan manajemen fasilitas kendaraan dan
pengadaan ATK untuk karyawan. Hal tersebut terlihat dari proses dan prosedur yang
telah ditentukan oleh PT Gistex yang mudah untuk dipahami dengan cepat. Sebaiknya PT
Gistex mempertimbangkan untuk mengembangkan aplikasi atau situs khusus milik
perusahaan yang dirancang untuk mempermudah pengguna dalam mengajukan
permohonan peminjaman kendaraan serta mencoba mengimplementasikan jadwal

pengambilan ATK dan APD pada waktu tertentu sehingga dapat mengefisiensikan waktu.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Tempat dan Waktu Magang Indutri

Penulis melakukan pekerjaan magang pada departemen General Affair di
PT Gistex. PT Gistex beralamat di Jl. Nanjung No.82, Lagadar, Kecamatan
Margaasih, Kabupaten Bandung, Jawa Barat, 40216.

Penulis melakukan magang industri dimulai pada tanggal 18 September
2023 sampai dengan 19 Januari 2024 dengan waktu 8 jam Kkerja per hari selama
16 minggu dengan bobot 20 sks. Magang industri penulis dimulai pada hari senin

sampai jumat dengan jam kerja pukul 08.00 — 17.00 WIB.

1.2. Tujuan Magang Industri
Tujuan dari magang industri ini adalah sebagai berikut.
1. Mengetahui peran General Affair dalam melakukan pemeliharaan fasilitas dan
penyediaan fasilitas kerja.
2. Mengembangkan keterampilan administratif seperti melakukan manajemen
dokumen dan pengarsipan.
3. Mempelajari prosedur dan kebijakan perusahaan terkait kebutuhan
administratif.
Adapun kegunaan dari laporan magang industri ini yaitu sebagai berikut,
1. Bagi penulis.

A. Umum: magang industri ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja dan
sebagai bekal bagi penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebgai Ahli
Madya dari Universitas Katolik Parahyangan.

B. Khusus: magang indutri ini bermanfaat sebagai pengalaman dan
menambah pengetahuan penulis terutama praktik manajemen fasilitas dan
dokumen di sebuah organisasi, yang dimulai dari proses pemeliharaan
fasilitas kerja, penyediaan fasilitas kerja, proses prosedur dan kebijakan
terkait kebutuhan administratif perusahaan, serta melakukan perekapan
data terkait jam lembur, formulir dinas, dan perekapan penggunaan petty
cash departemen General Affair.



2. Bagi perusahaan
Hasil dari pelaksanaan magang industri ini, penulis berharap ini dapat
bermanfaat dan menambah informasi serta saran yang berguna sebagai bahan
pertimbangan untuk mempertahankan atau meningkatkan kegiatan di bidang
manajemen fasilitas PT Gistex yang telah ada sebelumnya, sehingga dapat
memberikan nilai tambah yang baik untuk pengelolaan kegiatan pada bagian
fasilitas perusahaan di kemudian hari.

3. Bagi yang berkepentingan
Hasil laporan magang indutri ini diharapkan dapat berguna dalam menambah
wawasan dan informasi terkait dengan manajemen fasilitas, serta dapat
berguna sebagai referensi atau pembanding bagi pihak yang membutuhkan

informasi yang terdapat pada laporan ini.

1.3. Profil Tempat Magang Industri

PT Gistex, sebuah perusahaan industri tekstil. Dengan fokus yang kokoh
pada proses tenun dan rajut, perusahaan ini telah mencapai reputasi yang
mengesankan. Melibatkan diri dalam penjualan kain berbahan polyester, PT
Gistex memberikan dampak yang signifikan di sektor ini. Tagline perusahaan,
"Ya, Kami Bisa, Yes, We Can," mencerminkan semangat kreatif dan komitmen
perusahaan terhadap pelayanan terbaik bagi pelanggan. Selanjutnya, penulis akan
memberikan sedikit gambaran tentang sejarah dan nilai-nilai yang membentuk

keberhasilan perusahaan ini.

1.3.1. Sejarah Perusahaan

PT Gistex saat ini berada di JI. Nanjung No. 82, Lagadar, Kec. Margaasih,
Kabupaten Bandung, Jawa Barat 40216. Dalam perjalanannya PT Gistex melalui
berbagai proses untuk menjadi perusahaan yang sukses dalam bidang industri
tekstil. Berikut penulis berikan sedikit proses, sejarah dan nilai-nilai ang
membentuk keberhasilan PT Gistex.
1. Tahun 1975, perusahaan ini didirikan dengan nama PT Gistex yang berlokasi

di Bandung, Jawa Barat, Indonesia. PT Gistex memulai usahanya dengan



memproduksi katun, rayon, dan kain hasil weaving dengan kapasitas 2,5 Juta
Yards/ bulan.

. Tahun 1980, PT Gistex mulai mengadakan unit spun dyeing atau printing atau
finishing melalui kerjasama dengan Nitobo. Pada tahun ini PT Gistex menjadi
salah satu industri tekstil ternama di bidangnya. Tahun 1987 PT Gistex mulai
membuka unit baru Processing Lagadar dan Nanjung. Tahun 1990, 144 set
shuttle loom disediakan untuk meningkatkan kapasitas produksi weaving
polyester, hingga naik dari 1 juta yards per bulan menjadi 1,2 juta yards per
bulan dan pada tahun 1993 pabrik polyester yang baru didirikan untuk
meningkatkan kapasitas produksi.

. Tahun 1997, PT Gistex Chewon Synthetic mulai dirikan dengan bekerjasama
dengan perusahaan Jepang dan Korea untuk memproduksi benang. Setelah PT
Gistex Chewon Synthetic dirikan, PT Gistex Nishinbo Indonesia didirikan
secara resmi sebagai bentuk aliansi bersama perusahaan Jepang dengan
spesialisasi kain katun.

Pada tahun ini, Unit Weaving Lagadar dan Unit Processing Nanjung
melengkapi fasilitas produksinya per bulandan kapasitas produksinya.
Kapasitas produksinya mencapai 2,5 juta yards per bulan dan kapasitas
printing mencapai 500.

. Tahun 2000, kapasitas produksi PT Gistex meningkat hingga 3,5 juta yards
per bulan atau sekitar 60 % - 70% per bulan dan mendapatkan sertifikasi 1ISO
9002 serta penghargaan “ASEAN Development Best Economic Executive
Awards 2000-2001”.

. Tahun 2009, pada masa ini PT Gistex melakukan pemasangan mesin — mesin
baru untuk integrated dyeing production system dan Unit Weaving Lagadar
mulai dibuka kembali.

. Sejak tahun 2010 hingga saat ini PT Gistex selalu melakukan peremajaan
mesin, penambahan mesin dan peremajaan gedung dan PT Gistex Nishinbo
Indonesia lepas dari PT Gistex. PT Gistex meluncurkan 3 juta yard / bulan dan
kapasitas produksi mencapai 2,9 juta meter / bulan.



9. Dari tahun ketahun PT Gistex berjuang untuk menjadi industri yang ramah

lingkungan.

Berikut adalah visi dan misi perusahaan PT Gistex,

Visi

a.

Tumbuh dari perusahaan yang baik menjadi perusahaan yang hebat, hebat
disini dalam arti pertumbuhan pendapatan dan laba dua digit tiap
tahunnya.

Memiliki inovasi untuk melayani pelanggan di seluruh dunia.

Menjadi perusahaaan yang berorientasi pada pelayanan bukan hanya
produk.

Menjadi tempat bekerja yang menarik dibandngkan pesaing lainnya.
Dalam prosesnya Gistex akan menjadi perusahaan yang luar biasa bagi

pemangku kepentingan, pelanggan, karyawan, dan lingkungan.

2. Misi

Menjadi aset yang berharga bagi bangsa, masyarakat dan investor.

Menjadi perusahaan yang memberikan kemudahan kepada anggota
organisasi untuk mencapai impiannya.

Menjadi perusahaan terkemuka yang memiliki layanan dan produk yang
dicari pelanggan.

Menjadi perusahaan terkemuka yang berdedikasi pada layanan dan produk

pelanggan.

PT Gistex juga memiliki nilai-nilai yang dipegang oleh para anggota nya,

berikut adalah nilai-nilai yang dipegang kuat PT Gistex,

1. Generosity

2.

PT Gistex dipenuhi dengan anggota yang penuh kasih, memberi dan melayani.

Berkomitmen untuk mencintai, memberi dan melayani seluruh pemangku

kepentingan Gistex sesuai visi, misi, dan nilai Gistex demi tercapainya

keselarasan.

Integrity



Integritas dimulai dari diri sendiri, PT Gistx selalu mengkomunikasikan
kebenran secara positif untuk tujuan yang baik. Selalu menepati janji dan
bertanggung jawab atas tindakan dan hasil produknya. Berubah lebih dulu
sebelum meminta kepada pihak lain untuk berubah, dan berkomitmen untuk
menjunjung tinggi integritas dan tidak akan menoleransi apapun yang merusak
lingkungan kerja di PT Gistex.

. Success

Menjalani kehidupan yang sukses, memfokuskan pikiran, tubuh, dan jiwa
untuk sukses. PT Gistex sukses ketika dapat melakukan seesuatu yang
bermanfaat bagi orang-rang di sekitar dan menjadi nilai tambah bagi

masyarakat.

. Teamwork

PT Gistex merupakan pemain tim, melakukan apapun untuk mencapai tujuan,
fokus pada kerjasama dan menemukan solusi, fleksibel dan mampu berubah
jika apa yang dilakukan tidak berhasil atau tidak sesuai dengan rencana awal,

saling membutuhkan ketika memerlukan bantuan.

. Education

Secara konsisten belajar dan tumbuh menjadi orang yang ahli, sehingga dapat
membantu sesama tim anggota dan orang sekitar untuk belajar, tumbuh dan
menguasai juga, berpengetahuan luas dan senang berbagi pengetahuan untuk

mencapai masa depan yang lebih baik untuk semua.

. Excellence

Secara konsisten memberikan produk dan layanan berkualitas luar biasa yang
memberikan nilai tambah untuk jangka panjang, hebat saja tidak cukup, perlu
untuk menantang diri untuk melakukan perbaikan melalui inovasi dan

kreativitas.



Penulis melampirkan logo PT Gistex pada Gambar 1.1.

GAMBAR 1.1
LOGO PT GISTEX

ISTEX »

Sumber: PT Gistex, 2023

Penulis juga melampirkan gambar bangunan PT Gistex pada Gambar 1.2.

GAMBAR 1.2.
BANGUNAN PT GISTEX

Sumber: PT Gistex, 2024

1.3.2. Struktur Organisasi

Struktur organisasi perusahaan berguna untuk mengalokasikan wewenang
dan tanggung jawab. Struktur organisasi menentukan siapa yang mengarahkan
siapa dan siapa yang bertanggung jawab atas hasil apa, membantu setiap
anggota organisasi untuk mengetahui apa perannya dan bagaimana kaitannya
dengan peran lainnya. Penulis melampirkan bagan organisasi PT Gistex pada
Gambar 1.3.
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Selanjutnya penulis melampirkan bagan organisasi departemen penulis

melakukan magang industri yaitu departemen General Affair pada Gambar 1.4.

GAMBAR 1.4.
BAGAN ORGANISASI DEPARTEMEN GENERAL AFFAIR
PT GISTEX
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Sumber: PT Gistex, 2023

Berdasarkan bagan organisasi di atas, berikut ini penulis akan

menguraikan deskripsi kerja bagian-bagian yang terkait dengan bagian penulis

melakukan magang industri.



General Affair adalah sebuah departemen pada perusahaan yang tugas dan
tanggung jawabnya mengurus kebutuhan operasional perusahaan yang berfokus
pada penyediaan fasilitas, pemeliharaan dan regulasi. Bidang tanggung jawab
General Affair meliputi internal service, facility maintenance, legal dan system

management. Berikut tugas dan tanggung jawab pada departemen General Affair,

1. General Affair Division Head
Seorang Division Head, memiliki tanggung jawab utama mengelola berbagai
aspek pendukung operasional perusahaan, mencakup manajemen fasilitas,
keamanan, transportasi, dan layanan umum. Division Head juga memastikan
agar fasilitas fisik kantor berjalan dengan efisien, mengelola keamanan dan
transportasi, menyelenggarakan layanan umum, serta bertanggung jawab
untuk menjaga kepatuhan terhadap hukum dan regulasi yang berlaku,
mengelola anggaran departemen, dan mengembangkan tim General Affairs.

2. General Affair Department Head
Sebagai Department Head, tanggung jawab yang dimiliki adalah mengawasi
dan mengelola berbagai aspek pendukung operasional perusahaan mencakup
manajemen fasilitas, keamanan, transportasi, dan layanan umum. Tugas
Departmen Head melibatkan pemastian efisiensi fasilitas kantor, pengelolaan
keamanan, pengaturan transportasi, penyelenggaraan layanan umum, serta
perencanaan dan pelaksanaan acara perusahaan. Saya juga bertanggung jawab
untuk menjaga kepatuhan terhadap hukum dan regulasi, mengelola anggaran
departemen, dan mengarahkan pengembangan tim di Departemen General
Affairs.

3. Internal Facility Head
Sebagai Internal Facility Head, pekerjaan yang dilakukan mencakup
manajemen menyeluruh atas aspek fisik dan operasional kantor perusahaan,
bertanggung jawab untuk merencanakan, mengawasi, dan memastikan
efisiensi operasional semua fasilitas, termasuk pemeliharaan, keamanan, dan
penggunaan ruang kantor. Koordinasi dengan layanan umum, manajemen

inventaris, dan pengelolaan acara serta pertemuan.



Internal Service

Bagian ini memiliki tanggung jawab utama dalam mengelola aspek pelayanan
internal perusahaan. Pekerjaan yang dilakukan melibatkan koordinasi dengan
tim layanan umum untuk menyelenggarakan kebersihan, layanan kantin, dan
aspek layanan umum lainnya.

Travel & Administration

Tanggung jawab utama bagian ini adalah mengelola aspek perjalanan bisnis
dan administratif perusahaan, melibatkan pengaturan perjalanan karyawan,
termasuk akomodasi dan transportasi. Selain itu, bagian ini juga bertanggung
jawab atas koordinasi dengan penyedia layanan perjalanan, pengelolaan
administrasi umum.

Canteen, Operator, Cook Helper, Steward

Bagian ini memiliki tanggung jawab utama dalam mengelola dan
menyelenggarakan operasional kantin perusahaan. Tugas bagian ini mencakup
pengelolaan staf, termasuk operator, cook helper, dan steward, untuk
memastikan penyajian makanan yang berkualitas dan kebersihan yang terjaga.
Saya bertanggung jawab atas perencanaan menu, dan koordinasi dengan
penyedia bahan baku. Bagian ini juga memastikan kepatuhan terhadap standar
kebersihan dan keselamatan makanan.

Facility Maintenance Operator

Memastikan kelancaran operasional dan pemeliharaan berbagai fasilitas kantor
perusahaan. Tugas melibatkan pemantauan dan perawatan peralatan,
penanganan perbaikan rutin, dan pengelolaan inventaris. Bagian ini juga
bertanggung jawab untuk menjaga keamanan dan kebersihan area fasilitas.
Driver

Menyediakan layanan transportasi yang aman dan efisien bagi karyawan dan
tamu perusahaan. Tanggung jawab mencakup menjaga kebersihan dan kondisi
kendaraan, serta memastikan kepatuhan terhadap peraturan lalu lintas. Driver
juga bertanggung jawab untuk merencanakan rute perjalanan yang efisien dan
memastikan kenyamanan penumpang.

Outsourcing, Cleaning, Gardening, Security
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10.

11.

12.

13.

Tugas bagian ini adalah mengelola sektor layanan eksternal yang mencakup
kebersihan, keamanan, dan taman perusahaan. Bertanggung jawab atas
koordinasi dengan penyedia layanan outsourcing untuk kebutuhan kebersihan
dan taman, serta mengelola kontrak dengan perusahaan keamanan. Fokus
utama layanan ini adalah memastikan bahwa layanan outsourcing yang
diberikan sesuai dengan standar tertinggi, menciptakan lingkungan kerja yang
bersih, aman, dan nyaman bagi seluruh karyawan.

Regulation Training

Tugas dari bagian ini adalah mengelola program pelatihan terkait peraturan
dan kebijakan perusahaan. Bagian ini bertanggung jawab untuk merancang,
mengimplementasikan, dan mengevaluasi pelatihan yang fokus pada
pemahaman dan kepatuhan terhadap regulasi internal dan eksternal.
Compliance (ISO, Certification, SOP)

Memastikan perusahaan beroperasi sesuai dengan ketentuan dan aturan hukum
yang berlaku. Dari tahap pendirian hingga operasional sehari-hari, tugas
bagian ini adalah mengelola segala prosedur agar mematuhi peraturan yang
berlaku. Hal ini mencakup pemahaman mendalam terhadap regulasi internal
dan eksternal, penyusunan kebijakan perusahaan yang sesuai, dan memastikan
bahwa setiap aspek operasional mematuhi standar hukum yang berlaku.

Legal Supervisor

Tugas Legal Supervisor secara garis besar meliputi mengurus serta memonitor
izin perusahaan, membuat serta memonitor pelaksanaan perjanjian atau
kontrak, penyelesaian sengketa hukum, dan melakukan update tentang
regulasi lokal, khususnya yang bersangkutan dengan perizinan perusahaan.
Public Relationship

Tugas bagian Public Relation adalah menjaga hubungan baik yang berjalan
antara perusahaan dan organisasi publik. Peran bagian ini sangat penting

membangun sebuah citra perusahaan yang positif di mata publik.
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1.3.3. Kondisi Permodalan

Kondisi permodalan PT Gistex diketahui menggunakan sistem penanaman
modal dalam negeri. PT Gistex tidak dapat memberikan inforrmasi nominal dalam
bentuk angka kepada penulis sehingga penulis tidak dapat mempublikasikan

kondisi permodalan PT Gistex.

1.3.4. Kegiatan Usaha

PT Gistex menawarkan produk kain berbahan utama poliester yang
dirancang untuk memenuhi kebutuhan dan harapan pelanggan. Dengan fokus pada
inovasi dan kualitas, produk yang ditawarkan PT Gistex diharapkan menjadi

pilihan utama di industri tekstil.

PT Gistex memiliki dua unit fasilitas tenun di Lagadar dan di Purwakarta.
Keduanya memproduksi kain greige dengan total produksi 3 juta yard per bulan.

Pasar sasaran PT Gistex dalam dunia industri adalah 70%-90% eskpor dan
30%-10% impor. Untuk mendapatkan pelanggan yang menjadi sasaran, PT Gistex
memberikan layanan yang lebih terhadap calon pelanggan seperti cepat tanggap,
flexible (item yang sudah tidak running dapat diproduksi kembali), good formal
black menggunakan double dyeing, certified company 1SO 90001, 14001,
ecolabel (tidak mencemari lingkungan), ecotech (tidak pakai chemical bahaya),

GRS (Global Recycle Standard) dan merupakan integrated company.

Dalam memenuhi kebutuhan pelanggan juga PT Gistex memiliki alur

proses sales atau marketing seperti berikut,

- Sales mengirim sampel produk

- Negosiasi harga

- Konfirmasi, mengecek persediaan dan delivery time ke PPIC
- Sales booking lalu sales order

- Order confirmation

- Memastikan proses produksi berjalan sesuai jadwal

- Barang ready

- Pengiriman
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- Follow up pelanggan untuk next repeat order

Dalam menjalankan usahanya, PT Gistex menawarkan berbagai produk
kain berbahan poliester dengan proses tenun dan rajut, berikut adalah beberapa

contoh produk kain yang ditawarkan oleh PT Gistex,

- Cleona Satin
- Josephine

- Luvito Satin
- Lolita Crepe
- Marka Satin
- Ruby

- Manset

- Loly Crepe

- Puertorico

1.3.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Proses pengisian struktur organisasi di PT Gistex meliputi beberapa
tahapan yaitu melakukan man power planning untuk menyusun rencana
kebutuhan tenaga kerja di masa yang akan datang, berdasarkan man power
planning yang telah dilakukan, setiap departemen mengajukan formulir
pemenuhan tenaga kerja (FPTK), lalu dilakukan pemenuhan kebutuhan tenaga
kerja, pemenuhan tenaga kerja dapat dilakukan dari internal seperti melakukan
promosi atau mutasi, pemenuhan eksternal juga dapat dilakukan dengan merekrut
calon karyawan baru dan melewati beberapa proses seleksi hingga offering letter.

Penandatangan kontrak dilakukan menjadi dua yaitu penandatanganan
perjanjian kerja waktu tertentu (untuk pegawai tidak tetap) dan penandatangan
perjanjian kerja waktu tidak tertentu (untuk pegawai tetap). Setelah itu dilakukan
proses orientasi berupa pengenalan tentang perusahaan dengan waktu selama dua
hari, 1 hari didalam kelas, dan hari kedu melakukan plant tour serta pengenalan
karyawan. Proses rekrutmen hingga training dilakukan sendiri oleh perusahaan.

Tujuannya agar perusahaan mampu mengetahui secara maksimal mengenai
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pegawai yang benar-benar mempunyai kapabilitas di bidangnya dan bisa
menunjukkan potensinya terhadap perusahaan.

Sebagai bentuk timbal balik atas pencapaian hasil kerja karyawan,
diberikan gaji pokok dengan jumlah nominal yang berbeda yang disesuaikan
dengan jabatannya. Bentuk kompensasi yang diberikan oleh perusahaan kepada
karyawan meliputi gaji pokok diterima oleh karyawan di setiap akhir bulan. Selain
itu terdapat kompensasi lainnya sebagai berikut.

Tunjangan jabatan
Premi hadir

BPJS Tenaga Kerja
BPJS Kesehatan
Tunjangan insentif

Tunjangan hari raya

N o g s~ w D Ee

Kompensasi kontrak

Penulis melakukan magang industri di PT Gistex sesuai job description
yang telah ditetapkan sebelumnya oleh perusahaan, yaitu pada departemen
General Affair bagian Internal Service. Pegawai yang bekerja pada departemen

General Affair berjumlah 52 orang dengan perincian sebagai berikut.

TABEL 1.1.
JABATAN DAN TINGKAT PENDIDIKAN PEGAWAI DEPARTEMEN
GENERAL AFFAIR

JABATAN JUMLAH PENDIDIKAN
KARYAWAN
HEAD GENERAL AFFAIR 2 S1
SUPERVISOR 1 S1
STAF 7 D3/S1
ADMIN 2 SMA/SMK/Sederajat
OPERATOR & DRIVER 40 SMA/SMK/Sederajat

Sumber: PT Gistex, 2024
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