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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja di PT. Anugerah Nusa Dinamika di Gedung
City Square, JI. Abdul Rahman Saleh Blok C No.22, Husein Sastranegara, Cicendo, Kota
Bandung, Jawa Barat 40174. Penulis telah melakukan praktik kerja selama 206 jam dan sama
dengan kurang lebih 10 jam kerja per hari selama 19 hari kerja dengan waktu kerja yaitu Senin
sampai Jumat pada pukul 07.30 — 18.00 yang telah dilakukan mulai tanggal 17 Juli 2017
sampai dengan 11 Agustus 2017. Adapun bidang yang dilakukan oleh penulis adalah bidang
Administrasi Perkantoran.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis adalah menilai hasil — hasil tes, menginput hasil
— hasil tes yang sudah diperiksan menjadi file softcopy, membantu membuat laporan dari hasil
tes, dan mempersiapkan dan merapihkan alat — alat tes di ruang pengarsipan. Selain itu penulis
juga diberikan beberapa tugas tambahan yaitu memperbanyak berkas yang dibutuhkan
menggunakan mesin fotocopy dan menjilid serta merapihkan materi — materi yang dibutuhkan.
Masalah yang dialami penulis selama melakukan praktik kerja adalah tidak adanya perangkat
personal computer yang dapat digunakan oleh penulis, ruang pengarsipan yang kurang teratur,
dan sistem pengarsipan yang tidak efisien.

Setelah melakukan praktik kerja, penulis menyarankan adanya perangkat komputer
tambahan yang dapat digunakan oleh karyawan dan lebih ditegaskan lagi dalam proses
pengarsipan softcopy agar proses penamaan disama ratakan dan menggunakan sistem numerik.
Penulis menerapkan teori Manajemen Perkantoran yang dipelajari selama masa kuliah untuk
membantu menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan oleh perusahaan. Dengan melakukan
praktik kerja, penulis menyadari pentingnya pelatihan bagi sebuah perusahaan untuk
meningkatkan efektifitas, efisiensi dan kinerja pegawai di perusahaan.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat Praktik Kerja dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di PT. Anugerah Nusa Dinamika yang
berada di Gedung City Square, Jl. Abdul Rahman Saleh Blok C No.22, Husein
Sastranegara, Cicendo, Kota Bandung, Jawa Barat 40174.

Penulis melakukan praktik kerja yang menjadi salah satu syarat kelulusan penulis
dengan bobot 6 sks atau setara dengan 200 jam praktik kerja. Penulis melakukan
praktik kerja dimulai pada tanggal 17 Juli 2017 sampai dengan 11 Agustus 2017
dengan rata — rata 10 jam kerja per hari selama 19 hari kerja dengan total selama 206
jam. Praktik kerja penulis dimulai pada hari Senin sampai Jumat dengan rata — rata jam
kerja dari pukul 07.30 — 18.00 WIB.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah bidang
Administrasi Perusahaan dan penulis terapkan pada praktik kerja di PT. Anugerah
Nusa Dinamika dalam manajemen perkantoran.

Selama praktik kerja ini, penulis diberikan beberapa pekerjaan di bagian
perkantoran baik dari divisi training maupun dari divisi psikotes pekerjaan tersebut
antara lain memeriksa hasil tes dari setiap peserta, menginput atau mengubah hasil tes
menjadi softcopy, membantu membuat laporan dari hasil tes, dan mempersiapkan

ataupun merapikan berkas — berkas tes.



1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja

Praktik kerja yang dilakukan penulis pada kegiatan administrasi di PT. Anugerah

Nusa Dinamika bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan penulis dalam kegiatan
administrasi untuk kemudian dijadikan sebagai laporan tugas akhir. Laporan ini
bertujuan agar penulis mengetahui dan memahami pekerjaan dibidang perkantoran
sehingga tidak hanya sekedar mengetahui ilmu yang dipelajari di mata kuliah saja tetapi
dapat menerapkanya di tempat kerja sesungguhnya. Selain hal tersebut ada juga tujuan
lain yaitu :

1. Untuk mengetahui proses penilaian dari hasil — hasil tes yang dilakukan di PT.

Anugerah Nusa Dinamika.

2. Untuk mengetahui cara memasukan hasil — hasil tes yang sudah diperiksan

menjadi file softcopy.

3. Untuk mengetahui cara membuat laporan dari hasil — hasil tes.

4. Untuk mengetahui cara perapian dan persiapan hasil — hasil tes di PT. Anugerah

Nusa Dinamika.
Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut :

Bagi Penulis

Umum : Praktik Kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja, dan sebagai bekal
penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli Madya dari
Universitas Katolik Parahyangan.

Khusus : Praktik Kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman dan menambah
pengetahuan penulis dalam bidang administrasi perkantoran dalam sebuah
organisasi yang dimulai dari pengarsipan berkas — berkas, penginputan data,
pembuatan laporan, dan juga menambah ilmu penulis khususnya dibidang
psychotest dan training.

Bagi Perusahaan

Hasil dari pelaksanaa praktik kerja ini penulis berharap hasil pelaksanaan praktik kerja

ini dapat bermanfaat dan menambah informasi serta saran yang berguna sebagai bahan



pertimbangan untuk mempertahankan atau memperbaharui sistem administrasi PT.
Anugerah Nusa Dinamika yang telah ada sebelumnya, sehingga dapat memberikan
nilai tambah yang baik untuk pengelolaan kegiatan administrasi perusahaan pada PT.
Anugerah Nusa Dinamika di kemudian hari.

Bagi Pihak yang Berkepentingan

Hasil laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam menambah wawasan
dan informasi yang terkait dengan pengelolaan kegiatan administrasi perusahaan dan
bidang perkantoran. Serta dapat berguna sebagai referensi atau pembanding bagi pihak

yang membutuhkan informasi yang terdapat pada laporan ini.

1.4. Profil Tempat Kerja

1.4.1.Profil PT. Anugerah Nusa Dinamika Learning & Coaching

PT. Anugerah Nusa Dinamika atau disebut PT. AND merupakan konsultan
psikologi dan manajemen yang berorientasi pada pengembangan sumber daya manusia
baik seacara pribadi maupun SDM dalam ruang lingkup organisasi. Karena PT.
Anugerah Nusa Dinamika percaya bahwa manusia yang handal merupakan aset
terbesar dalam organisasi apapun juga, sehingga dengan melakukan seleksi dengan
tepat, mengembangkan dengan optimal dan  mengevaluasinya secara
berkesinambungan akan membantu organisasi menjadi besar dan kuat.

Pengalaman PT. Anugerah Nusa Dinamika dalam melakukan riset perilaku,
dapat membantu organisasi untuk mengelola SDM yang ada dengan optimal. Area
Pelayanan yang kami lakukan adalah mulai dari proses seleksi melalui psikotes dengan
berbagai metoda yang kami kembangkan, sehingga tingkat akurasinya menjadi sangat
tinggi. Hasil psikotes ini, dapat digunakan untuk memperoleh TNA training yang tepat
serta disupport dengan sistem organisasi yang handal melalui pelayanan konsultasi.
Sehingga pada akhirnya kompetensi SDM yang ada dapat diukur melalui metoda

assessment centre dan dilakukan coaching & counseling yang terstruktur.



Visi dari PT. Anugerah Nusa Dinamika yaitu menjadi perusahaan yang bertaraf

internasional dalam memberi pelayanan bagi organisasi di Indonesia. Sedangkan misi

dari PT. Anugerah Nusa Dinamika berorientasi pada :

Focused

Klien adalah fokus terpenting bagi perusahaan dan perusahaan terus bertekad
untuk memberikan pelayanan terbaik melalui kompetensi yang berkualitas yang
perusahaan miliki.

Intergrity

Kejujuran menjadi dasar bagi perusahaan dalam melayani klien internal dan
eksternal yang merupakan modal untuk membangun kepercayaan.

Innovation

Pelayanan yang selalu mengikuti trend perkembangan bisnis melalui inovasi yang
berkesinambungan untuk menghasilkan produk yang berkualitas.

Product of Excellence

Perusahaan berupaya memberikan jasa pelayanan yang optimal dalam membantu
organisasi didalam pengembangan bisnis dan pencapaian keuntungan yang tinggi.
Quality Service

Kualitas pelayanan merupakan semangat yang perusahaan berikan kepada klien

melampaui ekspetasi yang diharapkan.



Gambar 1. 1
Logo PT. Anugerah Nusa Dinamika
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Sumber : PT. Anugerah Nusa Dinamika, 2017

Gambar 1. 2
Kantor PT. Anugerah Nusa Dinamika

Sumber : PT. Anugerah Nusa Dinamika, 2017



Gambar 1. 3
Ruang Kerja Penulis

Sumber : Penulis, 2017

Gambar 1. 4
Ruang Pengarsipan PT. Anugerah Nusa Dinamika

Sumber : Penulis, 2017



1.4.2. Struktur Organisasi

Struktur organisasi menunjukan bahwa adanya pembagian kerja dan bagaimana
fungsi atau kegiatan-kegiatan berbeda yang perlu dilakukan koordinasi dan
komunikasi. Selain itu struktur organisasi juga menunjukkan mengenai spesialisasi-
spesialisasi dari pekerjaan, saluran perintah maupun penyampaian laporan. Struktur
organisasi dapat menggambarkan secara jelas pemisahan kegiatan dari pekerjaan antara
yang satu dengan kegiatan yang lainnya dan juga bagaimana hubungan antara aktivitas

dan fungsi dibatasi.

Adapun struktur organisasi PT. Anugerah Nusa Dinamika dapat dilihat pada

gambar

Gambar 1.5
Struktur Organisasi PT. Anugerah Nusa Dinamika

Komisaris Utama
Drs. Andreas, MM, Psikolog

Direktur
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Afif Lutfi \| Ajat Supriatna \ ¥4
< —

Sumber : PT. Anugerah Nusa Dinamika, 2017

Pada struktur tersebut, penulis diposisikan untuk membantu pekerjaan di bagian

yang dilingkari yaitu di bagian Dept. Training dan Dept. Psikologi Ass.



1.4.3.Kondisi Keuangan Secara Umum

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan bagian keuangan, penulis tidak
mendapat informasi apapun. Hal ini dikarenakan PT. Anugerah Nusa Dinamika
bersifat tertutup dalam pemberian data baik keuangan maupun data lainnya. Oleh sebab
itu, penulis tidak dapat memberikan informasi mengenai konidisi keuangan PT.

Anugerah Nusa Dinamika baik secara detail maupun garis besar.

1.4.4. Kegiatan Operasional Perusahaan

Berdasarkan sumber yang penulis ambil dari PT. Anugerah Nusa Dinamika,
berikut merupakan beberapa program pelayanan yang diberikan oleh PT. Anugerah
Nusa Dinamika :

1. Psychological Testing & Assessment
Psikotes merupakan alat seleksi yang kerap digunakan sebagai evaluasi terhadap
perilaku seseorang yang diperlukan pada jabatan tertentu.
Assessment center merupakan proses untuk mengukur kompetensi seseorang
melalui rangkaian teknik seperti tes psikologi, simulasi yang berhubungan dengan
pekerjaan dan interview berbasis perilaku yang bertujuan untuk menggambarkan
perilaku - perilaku dengan kompetensi kriteria yang akan dibandingkan dengan
nilai ideal suatu organisasi.
e Recruitment, Selection & Promotion
e Assessment Center

2. Coaching & Counseling
e Organization Coaching
e Executive Coaching
e Personal Coaching

3. Consulting
e Development Competency Model

o Development Need Analysis



e Organizational Mapping

e Career Development Management System

e Employee Satisfaction Survey

e HR Consulting

e Human Resources Information System

e Job Description, Job Analysis & Job Evaluation

e Standard Operation & Procedure

. Training

Pelatihan merupakan proses pembelajaran bagi seseorang untuk meningkatkan
pengetahuan, keterampilan, dan sikap. Memadukan agar ketiga aspek tersebut
dapat terpenuhi dalam pelatihan, perlu memahami proses pembelajaran orang
dewasa. Pelatihan yang PT. Anugerah Nusa Dinamika lakukan telah terbukti
memberikan dampak yang besar terhadap perubahan perilaku kerja dengan metode
self exploration, building block, dan purpose driven work.

e Leadership & Management

Principles of Proactive Leadership

Strategic Planning for Manager

Life & Working Effectiveness

Supervisory Development

Effective Coaching & Counseling

Delivering Service Excellent

VvV V V V V V VY

Team Building
e  Self Improvement
» Problem Solving & Decision Making Skill
High Impact Presentation Skill
DISC Personal Profile

Effective Time Management

YV V VYV V

Planning & Organizing
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» Selling Skill

» Negotiation Skill

» Managing Conflict at Work

» The Art of Communication
e Human Resources Training Program
Training Need Analysis
Strategic Human Resources Mangement
Training for Trainers
HR for Non HR Managers

Behavior Event Interview

YV V. V ¥V V V

Recruitment Management

1.4.5.Gambaran Umum Ketenagakerjaan
Proses rekruitmen di PT. Anugerah Nusa Dinamika ini dibagi ke dalam beberapa

tahap yaitu, awalnya pelamar memberikan CV kepada bagian SDM, kemudian
dipanggil untuk melakukan wawancara minat dengan bagian SDM dan pengisian data
pelamar, selanjutnya akan dilakukan tes pengetahuan umum. Tahap selanjutnya adalah
psikotest, kemudian dilanjutkan dengan tes kesehatan dan yang terakhir adalah
wawancara dengan manajer dan pengurus PT. Anugerah Nusa Dinamika.

Sebagai bentuk imbal jasa atas kinerja karyawan maka, diberikannya berupa gaji
pokok dengan jumlah nominal yang berbeda sesuai dengan jabatannya. Gaji pokok
diterima oleh karyawan setiap awal bulan. Bentuk kompensasi yang diberikan oleh
perusahaan kepada karyawan tidak hanya berupa gaji pokok, tetapi terdapat
kompensasi lainnya sebagai berikut :

1. Tunjangan Fungsional (Untuk karyawan yang memiliki jabatan tertentu)
2. Tunjangan Kesehatan BPJS
3. Tunjangan Hari Raya
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