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ABSTRAK

Penulis melakukan praktik kerja di PT. Bumi Kencana Indah Cimahi Mall
sebagai Staff Tenant Relation yang berlokasi di Jalan Gandawijaya Cimahi — 40524,
praktik kerja mulai dari tanggal 04 Febuari 2017 sampai dengan tanggal 31 Maret 2017,
tepatnya selama 2 bulan.

Penulis ditempatkan oleh Human Resources Department General Affair & Legal
Manager di bagian Administrasi Perusahaan sebagai Staff Tenant Relation yang
berhubungan dengan pekerjaan perkantoran seperti mengetahui cara serah terima Unit
usaha dengan penyewa baru, mengetahui cara penanganan keluhan dan mengetahui cara

membuat surat izin masuk dan keluar barang.

Dalam melaksanakan kegiatan praktik kerja di bagian Administrasi Perusahaan,
mengetahui cara serah terima Unit usaha dengan penyewa baru, mengetahui cara serah
terima unit usaha yang masa sewanya telah abis, mengetahui cara penanganan keluhan,

mengetahui cara membuat surat izin masuk dan keluar barang.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di PT. Bumi Kencana Indah Cimahi Mall
sebagai Staff Tenant Relation yang berlokasi di Jalan Gandawijaya Cimahi —
40524, praktik kerja mulai dari tanggal 04 Febuari 2017 sampai dengan tanggal 31
Maret 2017, tepatnya selama 2 bulan.

Waktu yang dilakukan praktik kerja 4 hari dalam seminggu, yaitu pada hari
Senin, Kamis, Jumat dan Sabtu. Pada hari Senin penulis melakukan praktik kerja
mulai pukul 13.00 wib sampai dengan 17.00 wib. Sedangkan pada hari Kamis
sampai dengan Sabtu dari jam 09.00 wib sampai dengan 17.00 wib dan jadwal

lainnya disesuaikan dengan jadwal ujian tengah semester.

1.2  Bidang Praktik Kerja dan Pekerjaan Praktik Kerja

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis merupakan pekerjaan di bidang
Administrasi Perusahaan sebagai Staff Tenant Relation yang berhubungan dengan
pekerjaan perkantoran seperti mengetahui cara serah terima Unit usaha dengan
penyewa baru, mengetahui cara penanganan keluhan dan mengetahui cara

membuat surat izin masuk dan keluar barang.
1.3 Tujuan Praktik Kerja dan Kegunaan Praktik Kerja

Tujuan penulis melakukan praktik kerja di PT Bumi Kencana Indah
Cimahi Mall sebagai Staff Tenant Relation adalah sebagai berikut :

Mengetahui cara serah terima Unit usaha dengan penyewa baru.
Mengetahui cara serah terima Unit usaha yang masa sewanya telah abis.
Mengetahui cara penanganan keluhan.

Mengetahui cara membuat surat izin masuk dan keluar barang

e

Adapun kegunaan dari kegiatan praktik kerja yang dilakukan oleh penulis
sebagai berikut :

Secara Umum
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Hasil dari praktik kerja ini bermanfaat bagi penulis sebagai bekal awal
pengalaman kerja yang akan bermanfaat di masa yang akan datang, menammbah
pengalaman kerja, menambah wawasan dan ketrampilan.

Secara Khusus

1.  Bagi Penulis
Praktik kerja ini dapat bermanfaat sebagai salah satu bekal awal yang dapat
diterima oleh Penulis sebagai sebuah pengalaman baru, sebelum Penulis
meninggalkan bangku kuliah, menambah pengetahuan dan keterampilan
baru yang dapat diaplikasikan oleh Penulis di dunia kerja dikemudian hari.

2.  Bagi Perusahaan
Harapan Penulis, Perusahaan dapat menerima masukan dari Penulis sebagai
feedback agar PT Bumi Kencana Indah Cimahi Mall bisa dikelola dengan
lebih baik dan bisa bermanfaat di masa yang akan datang.

3. Bagi Pihak Yang Berkepentingan
Dari hasil Laporan Praktik kerja ini semoga bisa dijadikan sebagai masukan
yang sangat berharga bagi pihak lain yang menggunakan Laporan ini dalam
menambah pengetahuan mengenai divisi Staff tenant relation yang lebih
baik dan Efektif.

1.4 Profil Tempat Praktik Kerja
1.4.1 Sejarah Perusahaan

Cimahi sebagai penyangga kota Bandung berkembang pesat dalam satu
dasa 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 perbelanjaan
yang mewakili kebutuhan masyarakat Cimahi khususnya maupun masyarakat
sekitarnya. Gedung Cimahi Mall dapat dilihat pada Gambar 1.1

13



Gambar 1.1
Gedung Cimahi Mall

Sumber : Cimahi Mall, 2017

Sehingga PT. Bumi Kencana Indah bertindak sebagai pengembang dan
pengelola sebuah pusat perdagangan atau pusat pembelanjaan dengan kategori
pasar Modern. Sejak 2007 hingga saat ini PT. Bumi Kencana Indah menempati
kantor yang berada di dalam gedung Cimahi Mall.

Cimahi Mall merupakan Mall yang pertama dan di dirikan di Kota Cimahi
dan hingga saat ini masih merupakan satu-satunya Mall yang berada di Kota
tersebut. Mall ini  menyediakan berbagai macam barang daganggan dengan
selengkap mungkin, sehingga diharapkan orang yang berkunjung ke Mall tersebut
bisa menemukan segala jenis barang yang dibutuhkannya, tanpa harus mencarinya

ketempat lain.
1.4.1.1 Visi

Menjadikan Cimahi Mall. Ikon Kota Cimahi Sebagai Pusat Belanja, Jasa,
Kuliner dan Life Style.

1.4.1.2 Misi

1.  Menjadikan Cimahi Mall Tempat Menarik untuk dikunjungi Sebagai Pusat
Belanja. Kuliner dan Rekreasi.
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2. Menjadikan Cimahi Mall Pilihan Menarik Pelaku Usaha untuk Berinvestasi.

3. Meningkatkan Area Komersil dan Memaksimalkan Tingkat Hunian.

1.4.2 Bagan dan Struktur Organisasi

Dalam suatu perusahaan pasti memiliki struktur organisasi yang biasa
digunakan sebagai kelancaran operasional perusahaan tersebut. Dan saat
membangun sebuah organisasi diperlukan sebuah penilaian terhadap sumber daya
manusia yang sesuai agar pada saat penempatan posisi tersebut bisa dilakukan
secara tepat dan tujuan yang ingin dicapai oleh perusahaan tersebut dapat tercapai.
Selain itu juga dengan adanya struktur organisasi dapat menunjukan wewenang
dan tanggungjawab serta alur koordinasi dari tiap bagian. Dan setiap perusahaan
juga pasti memiliki struktur organisasi yang yang berbeda — beda sesuai dengan
tujuan yang ingin dicapai oleh perusahaan tersebut.

Pada saat Penulis melakukan praktik kerja, di Cimahi Mall memiliki
struktur organisasinya tersendiri. Gambar 1.2 adalah struktur organisasi Cimahi
Mall yang berada di PT. Bumi Kencana Indah.
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Gambar 1.2
Struktur Organisasi

ORGANIZATION CHART
PT. BUuMI KENCANA INDAH
(CIMAHI MALL)

][ J( g ][ e ][ ‘ ]
IT. Pt Scpbira P P U P PS4 Amgoh Ja P Brscnes ik P. P, Comerbug 5. Alnd

Sumber : Cimahi Mall, 2017.
Saat melakukan praktik kerja, penulis menempati posisi pada bagian Staff

Tenant Ralation Departement di Cimahi Mall.
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1.4.3 Kegiatan Usaha

Berdasarkan penjelasan diatas PT. Bumi Kencana Indah Cimahi Mall
bertindak sebagai pengembang dan pengelola sebuah pusat perdagangan atau
pusat pembelanjaan dengan kategori pasar modern.

Cimahi Mall mempunyai 4 lantai ditambah ROOF Floor untuk

peruntunanan Cinema.

1. Lower Ground : Giant, Pojal Busana, Optik Kosoem, Oke Duko & Fashion,
Multi Produk.

Gambar 1.1
Lantai LG

LOWER GROUND
i A Supe Wt G Fashin, Shoe, W Prohcs
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&
b

H

\%J
|
(3] €

59153y 8

(3]

N
CiMAHI MALL

Sumber : Cimahi Mall, 2017.

2.  Ground Floor : KFC, Ichi Bento, Naughty, Heartwarmer, Polkadots,
Buccheri, Sanssan Toys Batk Kencana Ungu, Mariska Soflens, Optik

Internasional, Shoes City, Adira Finance, M Photo studio.
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Gambar 1. 2
Lantai GF

G I GROUND FLOOR
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Sumber : Cimahi Mall, 2017

First Floor : Oke Shop, Global Shop, Toko Buku Tisera, Telesindo Shop,
Jurasic Garden, Food Court, Hp & Komputer, Games, Karaoke Bo.

Gambar 1. 3
Lantai FF
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Sumber : Cimahi Mall, 2017
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4.  Secound Floor : Target Tenant : Cafe and Resto, Familly Entetainment &
Food Court (Life Style & Entertainment).

Gambar 1.4
L‘antai SF

SF 2"‘ FLOOR — Total Luas Komersial : 4.061.90 m” (.... Unit)

Tanieng Area : Food Cour, Entertainmment Conter & Kide

2=l . . . ,_’
[FIIFE CRFRRERERE] . . . . . [5,

Sumber : Cimahi Mall, 2017

5. Roof Floor : Kantor Managemen, Lahan Parkir, Cafe & Bioskop (Planing).
Roof Top : Garden Cafe (Planning)
7. Parkir Area : Tersedia Fasilitas parkir disekeliling Gedung & Roof Floor.

o

1.4.4 Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Adapun penjelasan dari masing — masing tugas pokok, fungsi dan
wewenangan jabatan personal atau kepegawaian dari stuktur perusahaan PT.
Bumi Kencana Indah adalah sebagai berikut :

1.  Direksi adalah bagian teratas dari stuktur organisasi dalam perusahaan
seluruh kendali perusahaan ada di tangan Direksi.

2.  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 masingmasing divisi yang dibawah.

3. Marketing Manager sebagai kepala divisi pemasaran berkerjasama denngan
divisi Tenant Relation, devisi Event And Promotion baik mengontrol semua
aktifitas Marketing. Kegiatan yang ada di dalam marketing PT. Bumi
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Kencana Indah adalah menjalin kerja sama dengan beberapa media untuk
memasarka kios-kios di Cimahi Mall yyang belum terisi. Mengatur segala
pendistribusian baragbarang seprti Marketing Poster, Standing Banner, dan
lainnya yang akan digunakan untuk kegiatan pemasaran.

Event and Promotion sebagai pihak yang bertugas mengadakan acra-acara
guna mempromosikan Cimahi Mall.

Tenant Relation sebagai divisi humas berkerjasama dengan divisi Marketing
dalam hal promoso dan pertahanan tenant Cimahi Mall. Divisi Tenant
Relation dalam melaksanakan programnnya, menjaga citra perusahaan agar
tetap berkembanng dan memiliki nilai di hati para tenant.

Legal and Human Resources Department (HRD) Manager sebagai kepala
bagaian personalia yang menyeleksi dan mengatur penempatan karyawan.
Finance Manager Mengatur segala pemasukan dan pengeluaran uang.
Menerima dan mengelola laporan keuangan.

Logistik memiliki peranan penting didalam kelancaran operasional, dimanaa
logostik menyediakan berbagai macam kebutuhan barang-barang yang akan
digunakan setiap departement, mengontrol setiap barang-barang yang

berupa investaris kantor dan operasional.
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