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ABSTRAK

Dalam penyusunan laporan praktik kerja ini, penulis melakukan praktik
kerja di PT. Bumi Kencan Indah yang berlokasi di Jalan GandaWijaya No. 1
Cimahi, Jawa Barat. Waktu kegiatan praktik kerja dilaksanakan pada tanggal 1
Februari 2017 sampai dengan 22 Maret 2017 atau yang setara dengan 204 jam
kerja. Praktik kerja dilaksanakan selama 4 hari dalam seminggu, dengan jadwal
kerja 8 jam untuk hari Senin, Rabu, Jumat, dan 6 jam untuk hari Sabtu.

Pada pelaksanaan praktik kerja, penulis diberikan beberapa tugas yang
diantaranya adalah: (i)Melakukan prospecting calon tenant., (ii)Melakukan proses
penyewaan unit usaha, (iii)Melakukan Pengarsipan data tenant . Masalah yang
penulis alami adalah pengelolaan serta penataan arsip yang membuat penulis
kesulitan dalam pencarian berkas. Masalah selanjutnya yang dihadapi tidak
terdapatnya akses internet yang mengharuskan pada menggunakan modem atau
tethering atau portable hotspot.

Setelah melaksanakan praktik kerja, penulis telah mempelajari cara
melakukan prospecting calon tenant, Mempelajari proses penyewaan unit usaha..
Selain itu, penulis juga mempelajari tata cara pengarsipan surat dan formulir
penting perusahaan, Berdasarkan hasil analisa yang dilakukan penulis terhadap
proses pekerjaan bagian pemasaran secara keseluruhan sudah baik, namun masih
ada sedikit kekurangan di bagian pekerjaan tertentu. Untuk menanggapi
kekurangan tersebut, penulis mengajukan saran yaitu, (i) Penataan Ordner lebih
rapih agar pada saat pencarian berkas lebih mudah. (ii)Terdapat lemari untuk
penyimpanan Ordner agar tampak lebih rapih.
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja
Penulis melakukan praktik kerja di PT Bumi Kencana Indah, yang

berlokasi di JIn. Gandawijaya Cimahi- 40542. Penulis melaksanakan praktik kerja
mulai tanggal 1 Februari 2017 sampai dengan 24 Maret 2017. Praktik Kkerja
dilaksanakan selama 1 bulan12 hari sedangkan waktu pelaksanaan praktik yang
dilakukan penulis dimulai dari pukul 09.00 — 17.00 WIB dan hari yang digunakan
penulis untuk praktik kerja adalah Senin, Rabu, Jumat dan Sabtu secara total yang

setara dengan 210 jam Kerja.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja
Penulis mendapat tugas dari PT Bumi Kencana Indah di bidang

Administrasi Perusahaan dan ditempatkan bagian Pemasaran Divisi Marketing,
dimana Penulis memperoleh tugas yang berhubungan dengan kegiatan pemasaran

dalam penyewaan tenant di dalam Cimahi Mall.

1.3.  Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan dari praktik kerja yang dilakukan penulis pada bagian pemasaran

di PT. Bumi Kencana Indah ( Cimahi Mall ) adalah sebagai berikut:
1. Mempelajaricara melakukan prospecting calon tenant.
2. Mempelajari proses penyewaan unit usaha.

3. Mempelajari proses pengarsipan data tenant.



Kegunaan dari kegiatan praktik kerja yang dilakukan penulis adalah:

1.

2.

Secara umum

Hasil praktik kerja ini bermanfaat bagi penulis sebagai awal untuk
pengalaman kerja yang akan berguna di masa yang akan datang dalam
mengenal dunia kerja, menambah pengetahuan, dan memperluas

wawasan.

Secara khusus

a. Bagi Penulis

Kegiatan praktik kerja ini dapat mengenal dan merasakan bagaimana
proses dan prosedur didalam dunia kerja, menambah pengalaman,
pengetahuan, serta wawasan Yyang didapatkan ketika penulis
melakukan praktik kerja di PT Bumi Kencana Indah khususnya dalam

bidang pemasaran Cimahi Mall.

Bagi perusahaan

Penulis mengharapkan agar laporan praktik kerja ini dapat menjadi
masukan yang bermanfaat bagi PT Bumi Kencana Indah, khususnya
bagianpemasan Cimahi Mall,agar proses kegiatan operasional Divisi

Pemasaran agar dapat lebih baik lagi di kemudian hari.

Bagi pihak lain yang berkepentingan

Penulis mengharapkan agar laporan praktik kerja ini dapat
memberikan informasi dan pengetahuan yang berguna tentang
pelayanan konsumen bagi pemilik atau penyewa tenant di Cimahi
Mall.



1.4.  Profil Tempat Praktik Kerja
Berikut adalah gambaran secara menyeluruh mengenai PT. Bumi Kencana

Indah tempat penulis melakukan praktik kerja.

Gambar 1.1
KANTOR MANAJEMENT PT. BUMI KENCANA INDAH

Sumber : Penulis, 2017

1.4.1. Sejarah Perusahaan
Cimahi sebagai penyangga kota Bandung berkembang pesat dalam satu

desa warsa terakhir. Sejak terbentuknya menjadi Kota Cimahi tahun 2001 lalu,
pemerintah Kota Cimahi melakukan berbagai upaya perbaikan dan peningkatan
prasarana maupun berbagai fasilitas untuk mempercantik kota Cimahi. Sejalan
dengan dinamika perkembangan kota Cimahi tentunya fasilitas pembelanjaan
yang representative menjadi kebutuhan masyarakat Cimahi khususnya maupun
masyarakat sekitar.

Dengan berdirinya Cimahi Mall bukan hanya membantu masyarakat kota
Cimahi dalam perkembangan fasiltas tetapi dari segi ekonomi pun masyakat kota
Cimahi khususnya terbantu karena terdapatnya lapangan pekerjaan baru bagi

masyarakat sekitar khususnya masyarakat Cimahi.



Gambar 1. 2
Unit Usaha Bumi Kencana Indah

Sumber : Penulis, 2017.

PT. Bumi Kencana Indah bertindak sebagai pengembang dan pengelola
sebuah pusat perdagangan (trade center) atau juga disebut dengan istilah pusat
perbelanjaan, yang ber-kategori pasar modern, yang oleh masyarakat setempat
dikenal dengan nama Cimahi Mall. Guna mempermudah kegiatannya maka sejak
tahun 2007 hingga saat ini PT. Bumi Kencana Indah menempati kantor yang berada
di dalam gedung Cimahi Mall.

Cimahi Mall merupakan mall yang pertama didirikan di Kota Cimahi. Dan
hingga saat ini masih merupakan satu-satunya mall yang berada di kota tersebut.
Mall ini memiliki konsep One Stop Shopping, yaitu mall yang menyediakan
berbagai macam barang dagangan dengan selengkap mungkin, sehingga diharapkan
orang yang berkunjung ke mall tersebut bisa menemukan segala jenis barang yang
dibutuhkannya, tanpa harus mencarinya ke tempat-tempat selain di mall tersebut.

Konsep One Stop Shopping mem-prasyaratkan lengkapnya jenis barang di
dalam suatu mall. Dengan semakin lengkap dan ber-variasi barang yang

diperdagangkan di dalam suatu mall, maka diharapkan dapat menarik lebih banyak



masyarakat yang berkunjung. Sejalan dengan dinamika perkembangan kota Cimahi
tentunya fasilitas perbelanjaan yang representative menjadi kebutuhan masyarakat
Cimahi khususnya maupun masyarakat sekitarnya.

Cimahi Mall merupakan pusat bisnis pertama dan paling potensial di
Cimabhi, sebagai Mall pertama, terbesar dan terlengkap, fasilitas yang tersedia antara
lain ATM Center, Ruang Usaha, Food Court. Strategis karena terletak di pusat Kota
Cimahi dan memiliki :

1. Luas Tanah 8.697 m%.

2. Luas Bangunan 6.500 m?,

3. Luas Ruang Usaha 9.096 m?.

4. Jumlah Unit Usaha 526 unit.

5. Arus lalu lintas Kota Cimahi hampir semuanya melalui Mall.

Gambar 1. 3
LOGO CIMAHI MALL

CIMAHI MALL
The Leading Family Mall

Sumber : http: // m.alamatku.detik.com, 2017.

Warna hijau yang terdapat di logo Cimahi Mall itu diambil dari warna

logo kota Cimahi sendiri.

Cimahi Mall mulai beroperasi September 2007, terdiri dari 4 ( empat )
lantai ditambah roof flooryang digunakan untukCinema. Kini telah beroperasi



beberapa Anchor Tenant ternama seperti : K F C Restaurant, AW Restaurant, Ichi
Bento Restaurant, BMK, GOKANA RAMEN, Cafe Biji Kopi, Giant Supermarket,
Pojok Busana, Toko Buku TISERA, BUCCHERI SHOES, YYT FASHION,

M Foto Studio, OK Doku, HEARTSWARNER Accessories, Kasoem
Optical, dan ratusan tenant Fashion, Distro, Butik, anekan Sepatu, Tas, Salon,
Children Playground, HP dan Komputer Center, DVD, Karaoke Box, Blackberry,

dan berbagai keperluan Hobbies maupun Rumah tangga lainnya.

Dari 4 ( empat ) lantai di Cimahi Mall ini terbagi menjadi beberapa

katagori tenant yaitu :

e Lower Ground (LG)
Merupakan lantai dasar Cimahi Mall, di lantai ini terdapat Super
Market/ Giant, Fashion, Shoes, Multi Product, Hobby Center,
Accessories. Meski bermacam - macam kategori tenant, Fashion

lebih mendominasi dilantai ini.

Gambar 1.4
Denah Lower Ground
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DENAH LOWERGROUND 2014 L.

Sumber : Dokumen PT. Bumi Kencana Indah, 2017.

e Ground Floor (GF)



Merupakan lantai kedua, dilantai ini kategori Fashion masih
mendominasi meski terdapat juga tenantResto Cafe, Accessories,
Shoes, Jewelery, Watch, Bank, ATM Center .

Gambar 1.5
Denah Ground Floor
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Sumber : Dokumen PT. Bumi Kencana Indah, 2017.

« 1"Floor (FF)

Dilantai yang ketiga ini terdapat tenantHandPhone, Electronic
Center, Toko Buku, children Playground dan Hobbies.



Gambar 1. 6
Denah 1st Floor

DENAH FIRST FLOOR 2014

Sumber : Dokumen PT. Bumi Kencana Indah, 2017.

2" Floor ( SF)

Sedangkan dilantai yang terakhir ini terdapat tenantFood Court,
Entertainment, Kids Playground.

Gambar 1.7
Denah 2nd Floor
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Sumber : Dokumen PT. Bumi Kencana Indah, 2017.



Dalam mendirikan Cimahi Mall ini tidak lepas PT. Bumi Kencana Indah

memiliki Visi dan Misi. Sebagai berikut :

e VISI
Menjadikan Cimahi Mall ikon Kota Cimahi sebagai Pusat belanja, Jasa
Kuliner dan Life Style.

o MISI
Menjadikan Cimahi Mall tempat menarik untuk dikunjungi sebagai pusat
belanja, kuliner dan rekreasi.
Menjadikan Cimahi Mall pilihan menarik pelaku usaha berinvestasidan

meningkatkan area komersil.

1.4.2. Struktur Organisasi

Struktur Organisasi perusahaan adalah serangkaian hubungan antara
individu - individu di dalam suatu kelompok atau organisasi yang bekerja sama
dalam usaha mencapai tujuan perusahaan. Struktur organisasi dilukiskan dalam
suatu bagan, skema atau diagram yang memperlihatkan garis besar atas fungsi -
fungsi dalam perusahaan, arus tanggung jawab, dan wewenang.

Struktur organisasi dapat memperjelas pembagian kerja, pendelegasian,
wewenang, pengawasan, dan tanggung jawab, sehingga dapat mempermudah
setiap individu atau kelompok dalam melaksanakan tugas pekerjaannya. Agar
pengendalian operasi perusahaan dan fungsi - fungsi pekerjaannya dapat
dilaksanakan dengan efektif dan efisien maka dalam struktur organisasi haruslah
ditetapkan batasan - batasan tugas, wewenang, serta tanggung jawab seluruh

bagian terkait yang ada di tubuh perusahaan.



Gambar 1. 8
Bagan Organisasi Cimahi Mall
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Sumber : Dokumen PT. Bumi Kencana Indah, 2017.

e Director
Adalah bagian teratas dari struktur organisasi dalam perusahaan.
Seluruh kendali perusahaan ada di tangan director.

e Building Operation Manager
Merupakan kepala bagian operasional dari divisi outsourching,
mechanical - electrical, dan Tenant Relation. Yang bertanggung -
jawab dan sebagai pengawas jalannya operasional yang dilakukan
oleh masing-masing divisi yang dibawahi.

e Marketing Manager
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Sebagai kepala divisi pemasaran bekerjasama dengan divisi
Tenant Relation, divisi event and promotion baik mengontrol
semua aktivitas marketing. Kegiatan yang dilakukanmarketing PT.
Bumi Kencana Indah adalah menjalin kerjasama dengan beberapa
media untuk memasarkan kios - kios di Cimahi Mall yang belum
terisi. Mengatur segala pendistribusian barang-barang seperti
marketingmaterial poster, standing banner, dan lainnya yang akan
digunakan untuk kegiatan pemasaran.

Event and Promotion

Sebagai pihak yang bertugas mengadakan berbagai acara guna
mempromosikan Cimahi Mall.

Visual Merchandiser

Bertugas membuat dekorasi dan hiasan yang bersifat tematis
disesuaikan dengan tema / konsep acara yang sedang berlangsung.
Tenant Relation

Sebagai divisi humas bekerjasama dengan divisi Marketing dalam
hal promosi dan menjaga hubungan baik dengantenant Cimahi
Mall. Divisi Tenant Relation dalam melaksanakan programnya,
menjaga citra perusahaan agar tetap berkembang dan memiliki
nilai di hati para tenant.

Legal & Human Resources Department (HRD) Manager

Sebagai kepala bagian personalia yang menyeleksi dan mengatur
penempatan karyawan. Membuat dan menjaga tata tertib
karyawan, memiliki kewenangan dalam memindahkan karyawan
ke divisi lain.

Finance Manager

Mengatur segala pemasukan dan pengeluaran uang, menerima dan
mengelola laporan keuangan dari bagian accounting, collecting,
dan tax.
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Building Technical Supervisor

Memiliki peranan dalam perusahaan sebagai pengontrol terhadap
perlengkapan yang digunakan oleh perusahaan seperti perbaikan
listrik, perbaikanAC, dan mengawasi teknisi.

Marketing and Sales

Dimana mempunyai peranan penting untuk suatu kemajuan dan
berkembangnya perusahaan yaitu dengan cara membuat promo -
promo dan menjalin hubungan dengan perusahaan - perusahaan lain.
Purchasing

Merupakan bagian penting dari organisasi perusahaan yang bertanggung jawab
terhadap pengadaan dan pengelola material. memiliki tugas memesan dan
barang- barang yang akan di jual di took yang sesuai dengan trend masa Kini.
Logistik

Memiliki peranan penting di dalam kelancaran operasional, dimana
logistik menyediakan berbagai macam kebutuhan barang — barang yang
akan digunakan setiap departement, mengontrol setiap barang-
barang yang berupa inventaris kantor dan operasional.

Accounting and Tax

Mengatur seluruh keuangan perusahaan dari pengeluaran sampai pemasukan,
membuat laporan keuangan baik jangka panjang maupun jangka pendek,
memiliki wewenang untuk melakukan pengontrolan terhadap sub sistem yang
berhubungan dengan masalah keuangan, menolak dan menyetujui anggaran
yang direncanakan yang selanjutnya setiap bulannya dilaporkan
kepada owner.

Outsourcing

Mengawasi, mengatur, dan mengoptimalkan kegiatan operasional
gedung yang dilaksanakan oleh berupa pelayanan di unit parkir,

security, dan cleaning service.
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e General Affairs Staff
mengawasi dan memantau semua kegiatan atau pekerjaan pengadaan
alat tulis kantor, kendaraan, dan termasuk pemeliharaan gedung
dibidang pelayanan publik, pelayanan dibidang perusahaan agar
berjalan efektif dan efisien sesuai dengan prosedur dan standar

perusahaan untuk menunjang kinerja perusahaan.

1.4.3. Kondisi Permodalan

PT. Bumi Kencana Indah adalah perusahaan yang bergerak bidang
jasa. Dalam usaha memberikan pelayanannya kepada konsumen, PT.
Bumi Kencana Indah selalu melakukan yang terbaik agar konsumen

merasa puas.

PT. Bumi Kencana Indah bertindak sebagai pengembang dan
pengelola sebuah pusat perdagangan (trade center) atau juga disebut
dengan istilah pusat perbelanjaan, yang ber-kategori pasar modern, yang
oleh masyarakat setempat dikenal dengan nama Cimahi Mall. Guna
mempermudah kegiatannya maka sejak tahun 2007 hingga saat ini PT.
Bumi Kencana Indah menempati kantor yang berada di dalam gedung
Cimahi Mall.

Berikut merupakan kegiatan usaha yang dilakukan oleh PT. Bumi

Kencana Indah, yaitu:

a. Penyewaan unit usaha, yaitu menyewakan kios — kios untuk
melakukan unit usaha.
b. Penyewaan area land, yaitu menyewakan yang akan membuka

diwilayah mall serta menyelenggarakan Event.

Untuk kondisi keuangan dan permodalan di PT. Bumi Kencana
Indah ( Cimahi Mall ) tidak dapat dipublikasikan.
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