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ABSTRAK 

 

Penulis melakukan praktik kerja di Pusat Pengembangan Karir Universitas 

Katolik Parahyangan Bandung yang berlokasi di Jl.Ciumbuleuit No. 94 Bandung. 

Waktu pelaksanaan praktik kerja dimulai pada tanggal 25 April 2018 hingga 

berakhir pada 12 Juli 2018 dengan jumlah waktu kerja selama 200,5 jam. Pada saat 

praktik kerja dilaksanakan, penulis ditempatkan sebagai staf administrasi bagian 

karir. 

Pada pelaksanaan praktik kerja, penulis diberikan tugas antara lain: 

melakukan rekap pengambilan sertifikat kegiatan yang diselenggarakan Pusat 

Pengembangan Karir bagian karir bagi peserta kegiatan, melakukan rekap 

pemasangan dan pengecekan iklan campus recruitment di mading–mading 

pengumuman secara manual, menginput dan mengarsipkan informasi data peserta 

pada kegiatan yang diselenggarakan Pusat Pengembangan Karir bagian karir. 

Dalam pelaksanaan praktik kerja ini penulis menemui beberapa kendala dan 

masalah yaitu, tidak adanya ruang tunggu khusus yang disiapkan untuk calon atau 

peserta kegiatan (mahasiswa/i) sehingga ruangan kantor semakin sempit, tidak 

adanya tempat iventaris barang-barang khusus bagian karir sehingga ruangan 

kantor terasa semakin sempit, internet sering error, AC  yang tidak berfungsi, 

printer yang belum diperbaiki.  

Secara keseluruhan, penulis telah mengamati dan menyimpulkan bahwa 

pelaksanaan pekerjaan di bagian administrasi karir sudah terlaksana dengan baik. 

Kelengkapan data yang dibutuhkan secara efektif dan efesien juga kerjasama dan 

komunikasi yang baik antar pegawai sangat mempengaruhi keberhasilan serta 

kelancaran pekerjaan di bagian administrasi karir di Pusat Pengembangan Karir 

Universitas Katolik Parahyangan Bandung. Berdasarkan masalah yang dihadapi 

oleh penulis selama melaksanakan praktik kerja, penulis menyarankan sebaiknya 

diberikan ruang tunggu khusus untuk para calon atau peserta kegiatan 

(mahasiswa/i)  Pusat Pengembangan Karir agar lebih leluasa dalam melakukan 

aktivitas didalam kantor. Selain itu, lebih baik diberikan tempat khusus yang lebih 

layak untuk penyimpanan barang inventaris Pusat Pengembangan Karir bagian 

karir agar lebih leluasa juga dalam melakukan aktivitas di dalam kantor. Selain itu, 

dapat dilakukan pengecekan secara berkala terkait semua fasilitas yang ada di 

dalam kantor termasuk sambungan internet agar dapat menunjang pekerjaan 

pegawai semakin efektif dan efisien dengan hasil yang baik. Selain itu dapat 

dilakukan pengecekan dan perbaikan secara berkala terkait fasilitas yang sudah ada 

seperti AC agar dapat membuat udara sejuk guna menunjang pekerjaan pegawai 

semakin efektif dan efisien dengan hasil yang baik. Selain itu dapat juga dilakukan 

perbaikan atau penggantian secara berkala terkait fasilitas printer yang ada agar 

dapat membuat mudahnya melakukan pencetakan data guna menunjang pekerjaan 

semakin efektif dan efisien dengan hasil yang baik. 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja 

Penulis melakukan praktik kerja di Kantor Pusat Pengembangan Karir 

Universitas Katolik Parahyangan (PPK Unpar). PPK Unpar beralamat di  Jl. 

Ciumbuleuit No. 94 Bandung. Tepatnya di Gedung Rektorat lantai 1, sebelah Bank 

OCBC NISP. 

Penulis memulai kegiatan praktik kerja terhitung sejak 25 April 2018 hingga 

berakhir pada 12 Juli 2018, dengan jumlah waktu kerja selama 8 jam sehari. Praktik 

kerja yang dilakukan penulis ekuivalen dengan 200,5 jam. 

 

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja 

Bidang praktik kerja yang dilakukan penulis adalah administrasi 

perusahaan. Bidang praktik kerja ini disesuaikan dengan pekerjaan yang dilakukan 

penulis 

Posisi yang diberikan pada penulis adalah Staf Administrasi Perusahaan 

bagian karir. Penulis melakukan pekerjaan berupa kegiatan perkantoran mulai dari 

melakukan rekap pengambilan sertifikat kegiatan-kegiatan PPK, melakukan rekap 

pemasangan dan pengecekan iklan campus recruitment di mading–mading 

pengumuman, menginput dan mengarsipkan data peserta kegiatan PPK.  

 

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 

Penulis melakukan praktik kerja di Kantor Pusat Pengembangan Karir 

Universitas Katolik Parahyangan (PPK Unpar) Bandung sebagai staf administrasi 

bagian karir  bertujuan sebagai berikut :  

1. Untuk mengetahui prosedur pemberian sertifikat pada peserta kegiatan. 

2. Untuk memahami prosedur pengelolaan iklan campus recruitment beserta 

tahapan publikasinya.  

3. Untuk mengetahui cara menginput data peserta kegiatan ke Ms. Excel dan 

mengarsipkan data peserta kegiatan.
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Kegunaan praktik kerja ini bagi penulis selama penulis melakukan kegiatan 

praktik kerja di PPK Unpar Bandung adalah: 

1. Bagi penulis 

a. Umum : praktik kerja mempunyai manfaat sebagai bekal awal dalam 

bentuk pengalaman bekerja sebelum meninggalkan bangku kuliah 

sebagai Ahli Madya dari Universitas Katolik Parahyangan. 

b. Khusus : bermanfaat untuk menambah pengetahuan, pengaplikasian 

serta keterampilan praktis berkenaan dengan pekerjaan atau tugas-tugas 

administrasi di bagian karir yang dilakukan di Pusat Pengembangan 

Karir Universitas Katolik Parahyangan Bandung. 

2. Bagi perusahaan 

Diharapkan dari hasil pelaksanaan praktik kerja yang telah dilakukan dapat 

bermanfaat dan menjadi masukan yang berguna bagi penerapan manajemen 

perkantoran di Pusat Pengembangan Karir Universitas Katolik Parahyangan 

Bandung. 

3. Bagi pembaca 

Hasil pelaksanaan dari praktik kerja ini diharapkan dapat menjadi informasi 

dan masukan yang berguna untuk menambah pengetahuan mengenai 

manajemen perkantoran dan menjadi referensi bagi mahasiswa yang akan 

membuat tugas akhir dengan pekerjaan sejenis.  

 

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja 

Pusat Pengembangan Karir Universitas Katolik Parahyangan Bandung 

adalah perusahaan yang bergerak di bidang jasa pendidikan.  

 

1.4.1. Sejarah Perusahaan 

Pusat Pengembangan Karir (PPK) adalah unit baru di dalam struktur 

organisasi dan tata kelola Unpar yang dibentuk pada tahun 2013. Unit ini 

merupakan salah satu unit yang berada langsung di bawah koordinasi Wakil Rektor 
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Bidang Kemahasiswaan (WR3). Pusat Pengembangan Karir Unpar mulai berjalan 

aktif secara resmi pada tanggal 1 Juli 2013. 

Berikut adalah logo Pusat Pengembangan Karir Universitas Katolik 

Parahyangan Bandung pada gambar 1.1. 

 

GAMBAR 1.1. 

LOGO PUSAT PENGEMBANGAN KARIR  

UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN. 

 

 

Sumber: http://cdc.unpar.ac.id 

 

 Di bawah ini penulis melampirkan gambar kantor Pusat Pengembangan 

Karir Universitas Katolik Parahyangan Bandung pada gambar 1.2.  

 

GAMBAR 1.2. 

KANTOR PUSAT PENGEMBANGAN KARIR  

UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN. 

Sumber: Penulis, 2018 

 

 

http://cdc.unpar.ac.id/


 
4 

 

Perusahaan memilki visi, misi dan tujuan sebagai berikut. 

Visi PPK Unpar adalah menjadi pusat pengembangan diri bagi mahasiswa, 

dosen, dan karyawan Unpar agar siap berkarir dalam dunia kerja. 

Misi PPK Unpar adalah: 

1. Menyelenggarakan pelatihan-pelatihan yang memperkokoh mentalitas dan 

kursus-kursus yang mengembangkan kemampuan khusus mahasiswa 

Unpar, agar siap memasuki dunia kerja maupun bekerja secara mandiri. 

2. Menyelenggarakan program-program yang membantu menghubungkan 

mahasiswa lulusan Unpar dengan perusahaan pengguna tenaga kerja 

3. Membantu mahasiswa Unpar untuk merefleksikan tujuan-tujuann pribadi 

dan kemampuan mereka, berkaitan dengan tuntutan di masyarakat melalui 

layanan konseling karir. 

4. Menyelenggarakan kursus-kursus serta assesment yang membantu 

mahasiswa, dosen, dan karyawan Unpar dalam mengembangkan 

kemampuan khusus untuk menunjang tugas dan tanggung jawabnya. 

Tujuan PPK Unpar adalah untuk memberi bekal para mahasiswa dengan 

kegiatan–kegiatan yang memberikan pengetahuan aplikatif agar mereka siap 

menerima tantangan baru di dalam dunia kerja yang akan dihadapi setelah lulus 

kuliah, serta memfasilitasi lulusan Unpar untuk memperoleh pekerjaan ataupun 

ingin studi lanjut.    

 

1.4.2. Struktur Organisasi 

Tujuan dari struktur organisasi sendiri yaitu sebagai tolak ukur menjaga 

keberlangsungan operasional perusahaan dengan baik yang diperlukannya sumber 

daya manusia yang profesional untuk mengisi posisi dari struktur organisasi 

tersebut. 

Di bawah ini penulis melampirkan bagan struktur organisasi Pusat 

Pengembangan Karir Universitas Katolik Parahyangan Bandung pada gambar 1.3. 
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GAMBAR 1.3. 

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI PUSAT PENGEMBANGAN KARIR  

UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN. 

Sumber: Pusat Pengembangan Karir Universitas Katolik Parahyangan, 2018 

 

Tempat bagian penulis melakukan praktik kerja adalah magang administrasi 

bagian bimbingan karir. Administrasi bagian karir bekerja di bawah kepala bagian 

karir dan staf administrasi bimbingan karir. 

 Berdasarkan gambaran struktur organisasi di atas, maka berikut ini 

penjelasan dan deskripsi jabatan masing-masing uraian tugasnya. 

Job Description Kepala Bagian Bimbingan Karir: 

1. Merancang dan menyelenggarakan kegiatan-kegiatan pembekalan yang 

bertujuan untuk mempersiapkan mahasiswa memasuki dunia kerja, melalui: 

a) Career Planning Program. 

b) Job Preparation Class. 

c) Career Workshop Plus. 

d) Seminar Karir. 

e) Pelatihan Kewirausahaan, dan lain-lain. 

2. Merancang dan menyelenggarakan kegiatan-kegiatan pendampingan yang 

bertujuan untuk membantu mahasiswa memahami jenis pekerjaan yang 

sesuai dengan potensi/karakter yang dimilikinya, melalui: 

a) Psikotes. 

b) Konseling Karir. 
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3. Merancang dan menyelenggarakan kegiatan-kegiatan penyaluran yang 

bertujuan untuk mempertemukan lulusan dengan pengguna lulusan, 

melalui: 

a) Campus Recruitment. 

b) Unpar Career Expo & Seminar. 

4. Membangun jejaring dan basis data pengguna lulusan, dengan: 

a) Menerima kunjungan pihak perusahaan/instansi yang ingin 

mengadakan kerjasama dengan PPK. 

b) Memberikan informasi mengenai pelayanan PPK, jika dibutuhkan. 

c) Mengevaluasi MOU kerjasama yang diajukan oleh perusahaan. 

d) Membuat proposal kerjasama apabila PPK mengajukan kerjasama 

dengan perusahaan/institusi tertentu. 

e) Melayani permintaan Buku Wisuda dan Data Alumni. 

f) Merekap data pengguna lulusan yang bekerjasama dengan PPK. 

g) Membina hubungan baik dengan relasi-relasi PPK, misalnya dengan 

dengan mengadakan kegiatan-kegiatan yang mengembangkan HRD 

perusahaan/instansi tersebut melalui seminar untuk para HRD. 

5. Melakukan survei tentang kepuasan para pengguna lulusan. 

6. Melakukan evaluasi dan melaporkan kegiatan bagian bimbingan karir yang 

telah dilaksanakan kepada Kepala Pusat Pengembangan Karir. 

 

Job Description Staf Bagian Bimbingan Karir (Divisi Penyaluran) : 

1. Mempersiapkan dan menyelenggarakan kegiatan-kegiatan yang 

bekerjasama dengan perusahaan dan alumni, seperti: 

a) Campus Recruitment. 

b) Seminar Karir. 

c) Kuliah Umum. 

d) Career Workshop Perusahaan. 

e) Alumni Talk, dan lain-lain. 

2. Mempersiapkan dan menyelenggarakan kegiatan-kegiatan penyaluran 

lulusan seperti:  
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a) Unpar Career Expo & Seminar,  termasuk di dalamnya menjaga 

hubungan baik dan berkomunikasi dengan seluruh perusahaan / instansi  

relasi PPK Unpar. 

3. Publikasi lowongan pekerjaan yang masuk dengan: 

a) Menjawab e-mail permohonan publikasi lowongan pekerjaan dari 

perusahaan. 

b) Upload publikasi lowongan pekerjaan melalui bagian IT PPK.  

4. Melakukan tugas-tugas administrasi terkait kegiatan penyaluran seperti: 

a) Membantu perusahaan/institusi yang bekerjasama dengan PPK  

dengan:  

- Mempublikasikan kegiatan atau membuat publikasi bila 

dibutuhkan. 

- Menerima pendaftaran peserta. 

- Mendata peserta.  

- Membuat sertifikat. 

c) Rekapitulasi data kegiatan yang bekerjasama dengan PPK. 

d) Rekapitulasi data pengguna lulusan yang bekerjasama dengan PPK. 

e) Pengarsipan data terkait penyaluran. 

f) Membuat dan mengajukan proposal kegiatan kepada bagian keuangan 

PPK. 

g) Surat menyurat kepada pihak-pihak terkait dengan kegiatan.   

5. Merencanakan program tahunan bagi divisi penyaluran. 

6. Mengumpulkan data dan membuat angket/survei penelitian, misalnya: 

a) Mengumpulkan data seluruh peserta kegiatan PPK Unpar, berdasarkan 

fakultas. 

b) Mengumpulkan data evaluasi kegiatan dari peserta kegiatan PPK Unpar. 

c) Mengumpulkan data mengenai waktu tunggu lulusan yang 

menggunakan jasa PPK dan sudah diterima bekerja dimana. 

d) Membuat survei kebutuhan mahasiswa sebelum lulus kuliah. 

e) Mengumpulkan data mengenai berapa banyak tenaga kerja Unpar yang 

bekerja di bidangnya atau justru bukan di bidangnya, agar mengetahui 
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kira-kira tenaga dari fakultas tertentu akan bisa bekerja di bidang apa 

saja. 

7. Melakukan evaluasi dan melaporkan kegiatan divisi penyaluran yang telah 

dilaksanakan kepada Kepala Bagian Bimbingan Karir PPK. 

 

Job Description Staf Bagian Bimbingan Karir (Divisi Pembekalan dan 

Pendampingan) : 

1. Mempersiapkan dan menyelenggarakan kegiatan-kegiatan pembekalan 

yang bertujuan untuk mempersiapkan mahasiswa memasuki dunia kerja, 

melalui: 

a) Career Planning Program. 

b) Job Preparation Class. 

c) Career Workshop Plus. 

d) Seminar Karir. 

e) Pelatihan Kewirausahaan, dan lain-lain. 

2. Mempersiapkan dan menyelenggarakan kegiatan-kegiatan pendampingan 

melalui: 

a) Psikotes. 

Memberikan pelayanan Psikotes dan membuat laporan hasil Psikotes 

(jika dibutuhkan) untuk membantu mahasiswa dalam menemukan 

potensi/karakter yang dimilikinya agar dapat memahami jenis 

pekerjaan yang sesuai dengan dirinya. 

b) Konseling Karir. 

Memberikan pelayanan Konseling Karir dan membimbing mahasiswa 

dalam kegiatan pelatihan, dan lain-lain. Untuk membantu mahasiswa 

dalam memilih jenis pekerjaan yang sesuai dengan potensi/karakter 

yang dimilikinya serta sesuai passion-nya. 

3. Melakukan tugas-tugas administrasi terkait kegiatan pembekalan dan 

pendampingan, seperti: 

a) Rekapitulasi data pelaksanaan kegiatan dan peserta.  
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b) Membuat dan mengajukan proposal kegiatan kepada bagian keuangan 

PPK. 

c) Surat menyurat kepada pihak-pihak terkait dengan kegiatan. 

4. Merencanakan program tahunan bagi divisi pembekalan dan 

pendampingan. 

5. Mengembangkan alat-alat tes Psikologi serta modul-modul pelatihan untuk 

mendukung terlaksananya program pembekalan dan pendampingan di Pusat 

Pengembangan Karir. 

6. Melakukan evaluasi dan melaporkan kegiatan divisi pembekalan dan 

pendampingan yang telah dilaksanakan kepada Kepala Bagian Bimbingan 

Karir PPK. 

 

1.4.3. Kondisi Keuangan 

Pusat Pengembangan Karir adalah salah satu penyedia jasa pendidikan bagi 

civitas Universitas Katolik Parahyangan, aktifitas penghimpunan dana dilakukan 

dengan cara penyediaan jasa pembelajaran TOEFL, bahasa Inggris, Career 

Workshop Plus (CWP), jasa penyaluran pada Unpar Career Expo dan  Seminar 

(UCES), penyaluran karir, pembekalan campus hiring dan tax center. 

Penghimpunan dana yang dilakukan oleh Pusat Pengembangan Karir dilakukan 

dengan menggunakan prinsip terpusat pada Yayasan Universitas Katolik 

Parahyangan setiap pemasukan dana dan pengeluaran dana langsung menuju 

Yayasan, sedangkan untuk menjalankan operasional perusahaan Pusat 

Pengembangan Karir menggunakan Rencana Kerja Anggaran (RKA) yang 

ditentukan setiap setahun sekali.  

 

1.4.4. Kegiatan Usaha 

Pusat Pengembangan Karir (PPK) adalah unit baru di dalam struktur 

organisasi dan tata kelola Unpar yang dibentuk pada tahun 2013. Pusat 

Pengembangan Karir Unpar mulai berjalan aktif secara resmi pada tanggal 1 Juli 

2013 dengan memberikan jasa pendidikan pada civitas Universitas Katolik 

Parahyangan, terdapat 3 bagian yang dikelola Pusat Pengembangan Karir yaitu 
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dalam pengembangan dan bimbingan karir, pengembangan bahasa dan tax center. 

Pusat Pengembangan Karir senantiasa bertumbuh beriringan dengan akademi  

civitas Universitas Katolik Parahyangan Bandung. 

 

1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan 

Sumber tenaga kerja di Pusat Pengembangan Karir Universitas Katolik 

Parahyangan Bandung berasalkan dari sumber internal dan eksternal. Sumber 

internal berasal dari promosi jabatan pegawai dan sumber eksternal berasal dari 

rekrutmen dari luar perusahaan. Penerimaan tenaga kerja dilaksanakan melalui 

sistem perekrutan dengan pendidikan SMA, DIII dan S1/S2 dari semua jurusan. 

Dengan memiliki sifat kerja secara efektif, efisien, keterampilan komunikasi yang 

baik, berpikir analitis, dan berkepribadian yang dinamis maka akan berorientasi 

pada target sampai mencari keuntungan. 
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