TINJAUAN KEGIATAN ADMINISTRASI PERSONALIA
DI PT TESKTIL HERGATEX BANDUNG , 2016.

(LAPORAN PRAKTIK KERJA)

LAPORAN PRAKTIK KERJA
Diajukan untuk memenuhi sebagai dari syarat
Untuk memperoleh gelar Ahli Madya
Oleh:

Boy Apiani Lesmana
2014910028

UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN BANDUNG
FAKULTAS EKONOMI
DIPLOMA 111
Program Studi Manajemen Perusahaan
(Terakreditasi berdasarkan Keputusan BAN-PT
No0:026 BAN-PT/AK-X/Dpl-111/X111 2015)
BANDUNG
2017



REVIEW OF THE ACTIVITIES OF THE PERSONNEL
ADMINISTRASION : REPORT WORK PRACTICES
HERGATEX BANDUNG , 2016 )

ON THE JOB TRAINING REPORT

This report is made to fulfill the requirement of the Diplome 111 of Business

Management Program
By:

Boy Apiani Lesmana
2014910028

PARAHYANGAN CATHOLIC UNIVERSITY FACULTY OF
ECONOMICS DIPLOME 111 OF BUSINESS MANAGEMENT PROGRAM
(Accredited based on the deeree of BAN-PT
N0:026 BAN-PT/AK-X/Dpl-111/X111 2015)

BANDUNG
2017



UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN BANDUNG
FAKULTAS EKONOMI
DIPLOMA III
PROGRAM STUDI DIII MANAJEMEN PERUSAHAAN

TINJAUAN KEGIATAN ADMINISTRASI PERSONALIA
DI PT. HERGATEX BANDUNG, 2016

(LAPORAN PRAKTIK KERJA)
Nama : Boy Apiani Lesmana
NPM : 2014910028

PERSETUJUAN LAPORAN PRAKTIK KERJA
Bandung , 6 Januari 2017

Ketua Program Studi DIII Manajemen Perusahaan
<

— ol

—

( Elvy Maria Manurung , SE.,Ak,. MT .)

Pembimbing / Penguji Penguji

== i

( Dr.FX. SUPRIYONO, Drs.,MM. ) ( Nina Septina,SP.,MM )

\ -
‘ : =
“n e
\w,( 1w w0 /}



PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan dibawah ini,
Nama (sesuai akte lahir) : Boy Apiani Lesmana
Tempat, Tanggal, Lahir : Bandung, 16 Agustus 1994

Nomor Pokok : 2014910028
Program Studi : Diploma III Manajemen Perusahaan
Jenis Naskah : Skripsi /laporan kerja/ makalah/ artikel/ laporan praktik kerja

JUDUL
TINJAUAN KEGIATAN ADMINISTRASI PERSONALIA DI PT HERGATEX BANDUNG ,2016.

(LAPORAN PRAKTIK KERJA )
Dengan,
Pembimbing : Dr. F.X Supriyono, Drs., MM.
SAYA NYATAKAN

Adalzh benar-benar karya tulis saya sendin;

1. Apapun yang tertuang sebagai bagian atau seluruh isi karya tulis saya tersebut di atas dan merupakan karya
orang lain (termasuk tapi tidak terbatas pada buku, makalah, surat kabar, internet, materi perkuliahan, karya
tulis mahasiswa lain), telah dengan selayaknya saya kutip, sadur, atau tafsir dan jelas saya ungkap dan tandai.

2. Bahwa tindakan melanggar hak cipta dan yang disebut (plagiarism) merupakan pelanggaran akademik dan
sanksinya dapat berupa peniadaan pengakuan atas karya ilmiah dan kehilangan hak kesarjanaan,

Demikian pemyataan ini saya buat dengan penuh kesadaran dan tanpa paksa oleh pihak manapun.

Pasal 25 ayat (2) UU No. 20 Tahun 2003: Lulusan Diasas
perguruan tinggi yang karya ilmiahnya digunakan untuk
memperoleh gelar akademik, profesi, atau vokasi P
terbukti merupakan jiplakan dicabut gelamya.
Pasal 70 : lulusan yang karya ilmiah digunakannya untuk
mendapatkan gelar akademik, profesi, atau vokasi LN

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 25 Ayat (2) terbukti (0UY aptaat Lestaana )
merupakan jiplakan dipidana dengan pidana penjara
paling lama 2 tahun dan/atau pidana denda paling
hanual B 700 jceta




ABSTRAK

Penulis melaksanakan praktik kerja di perusahaan PT HERGATEX
Bandung yang berlokasi pada di JI. Dayeuh kolot No. 41, Bandung Wetan, Kota
Bandung, Jawa Barat 40115 sejak tanggal 9 agustus 2016 sampai dengan 29
Oktober 2016 dengan waktu kerja dari pukul 08.00-17.00 WIB setara dengan 200
jam. Bidang praktik kerja yang dilakukan penulis yaitu kegiatan administrasi
perusahaan yang bersangkutan dengan sumber daya manusia dengan pekerjaan

pada divisi Sumberdaya Manusia.

Pekerjaan yang penulis lakukan adalah mencatat pengagendaan surat
masuk dan surat keluar yang datang pada divisi sumber daya manusia, melakukan
report dari penilaian kerja pegawai untuk dimasukan ke dalam database
kepegawaian, serta melakukan Kkalsifikasi dokumen clon pelamar Kkerja
berdasarkan posisi yang dicantumkan pada masing-masing lamaran kerja. Selama
melakukan praktik kerja ini penulis menghadapi beberapa masalah yaitu, buku
agenda untuk surat masuk dan surat keluar sejak penulis datang melakukan
praktik kerja belum diganti dengan buku agenda yang baru, ketidakteraturan
dalam pengarsipan surat masuk internal dengan baik, sistem database yang tidak

stabil, dan kurangnya tempat penyimpanan dokumen calon pelamar kerja.

Dalam melakukan praktik kerja ini, penulis menerapkan teori Manajemen
Perkantoran yang penulis telah dapat selama perkuliahan untuk membantu tugas-
tugas yahg diberikan perusahaan. Penulis membantu banyak melakukan kegiatan
yang berkaitan dengan teori tersebut seperti panangan surat masuk , hingga

pengarsipan dokumen calon pelamar kerja.

Setelah melakukan kegiatan praktik kerja, penulis saat ini mengetahui
bagaimana sistem pencatatan agenda surat masuk dan surat keluar. Pengagendaan
surat masuk menjadi sangat penting dalam penangan surat sebelum

didistribusikan kepada atasan atau pihak yang berkepentingan. Penulis dapat



mengetahui dan mempelajari proses dan prosedur dalam melakukan report hasil
penilaian kinerja pegawai ke dalam database kepegawaian.Dengan proses dan
prosedur yang baik dan benar akan memberikan kemudahan kepada pegawai
untuk melakukan report dan menghasilkan informasi yang jelas. Penulis dapat
mengetahui sistem pengarsipan dokumen sangat penting dimana dengan
pengelolaan arsip harus memberikan efektivitas dan efisiensi bagi semua pegawai
yang membutuhkan dokumen tersebut. Penulis memberikan saran seperti
penambahan fasilitas yang dapat menunjang kinerja pegawai dalam melakukan
pekerjaan nya, seperti disediakannya minimal dua buku agenda untuk
mempercepat setiap pencatatan agenda surat masuk, disediakannya lemari
tambahan untuk tempat penyimpanan arsip dokumen calon pelamar kerja agar
dapat tertata dengan rapi, serta sistem pengarsipan surat masuk di kalsifikasikan

dengan cross reference menggabungkan sistem kronologis dan juga sistem subjek
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di PT Hergatex Tbk, Bandung yang
berlokasi di JI. Dayeuh kolot No.41, Bandung Wetan, Kota Bandung, Jawa Barat
40115. Pelaksanaan praktik kerja dimulai pada tanggal 06 Agustus 2016 sampai
dengan 29 Oktober 2016 ,dengan jam kerja pada pukul 08.00 hingga pukul 17.00,

setiap harinya dengan hari libur pada setiap Sabtu dan Minggu .

1.2 Bidang Pekerjaan dan Pekerjaan Praktik Kerja

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis adalah pekerjaan yang berkaitan
dengan bidang Sumberdaya Manusia atau bidang admintrasi personalia,dan
ditempatkan di posisi staf bagian admintrasi personalia.

Pekerjaan yang dilakukan penulis selama berada didalam bagian admintrasi
personalia lingkup manajemen sumberdaya manusia dengan praktik kerja, adalah
pekerjaan-pekerjaan berupa kegiatan administrasi perusahaan yang bersangkutan
dengan sumber daya manusia dari mulai dari pengarsipan absensi karyawan,

pengarsipan dokumen .

1.3 Tujuan Praktik Kerja dan Kegunaan Praktik Kerja

Penulis dalam melakukan kegiatan praktik kerja di PT Hergatex Tbk. Di

tempatkan di staf bagian personalia :

1.  Mengetahui cara pencatatan agenda Surat Masuk dan Surat Keluar di
Perusahaan PT Hergatex Thk.

2. Mengetahui proses dan prosedur penilaian kinerja pegawai di Perusahaan
PT Hergatex Thk.
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3.

Mengetahui prosedur untuk masuk kerja pada bidang adminitrasi personalia
di perusahaan PT Hergatex Tbk.

Adapun kegunaan dari kegiatan praktik kerja yang dilakukan oleh penulis

sebagi berikut :

1.

Secara umum

Penulis sebagai bekal awal dalam bentuk pengalaman kerja sebelum
meninggalkan bangku kuliah di perguruan D3 Universitas Katolik
Prahayangan.

Secara khusus

Bagi Penulis

Kegunaan praktik kerja ini bagi penulis untuk menambah wawasan
pengetahuan dalam bidang adminitrasi personalia pengaturan dan
pengelolaan yang bersangkutan dengan sumber daya manusia serta lebih
memahami bagaimana aplikasi dan penerapan teori-teori yang diperoleh di
perkuliahan dengan praktis yang sesungguhnya di dunia kerja.

Bagi Pihak Yang Terkait

Hasil laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam menambah
wawasan dan pengetahuan atau memberikan informasi-informasi terkait

bagi pihak yang memerlukan pada bidang admintrasi personalia.

11



1.4 Profil Tempat Praktik Kerja
1.4.1 Sejarah Perusahaan

Pada th 1970 pemilik membeli tanah dan bangunan di jalan raya Mohhamad Toha
43 dengan luas tanah 1500 m3 berupa pesawahaan yang telah dibeli oleh pa Yudi
almarhum dan pada tahun 1973 sawah tersebut di urug sampai ke pembangunan
pabrik , tahun 1974 berdiralah PT HERMAN ,yang sekarang disebut Hergatex
dengan produksi kain dan pencelupan pada tahun 1996 sempat mengalami pailit
karena tidak mungkin dilanjutkan selama pabrik tidak jalan sempat beberapa
tahun dikontrakan keperusahaan lain , pada tahun 1998 mulai lagi perintis kembali
dan dipegang oleh anak yang bos yang bungsu dengan penuh hati-hati karena
waktu bis bos sudah tidak mampu mengelola sempat dipegang oleh anak laki —
laki nya yang paling besar tapi tidak karena tidak mengenal manajemen dan tahun
2000/20001 sempat mengalami perselisihan antara kaum buruh dengan pengusaha

itu pun tak berlanjut lama

1.4.2. Struktur Organisasi Perusahaan

Struktur Organisasi menjadi hal yang penting dalam perusahaan. Fungsi
dibentuknya struktur organisasi pembagian atas wewenang, tanggung jawab, dan
kewajiban dalam pekerjaan. Setiap jabatan dalam sturktur organisasi memiliki
wewenang dan tanggung jawab yang di sesuai dengan pekerjaannya sehingga
sasaran dapat tercapai berupa efisiensi dan efektivitas kerja.

Perusahaan dimana penulis melakukan praktek kerja terdapat struktur organisasi

sebagai berikut :
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Gambar 1.2
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Sumber : Perusahaan, 2016




Berikut penjelasan deskripsi jabatan PT Tertutup HERGATEX Tbk yaitu :

Danen Kamisaris ackleh pinek pemegang saem yang mapunyal tuges
penganesan umum dan knusls atas mangjamen HERGATEX sesal cengen
betesarHoatasan yang sudeh diiteniuken di delam Anggoia Denen. Danen
Kamisaris dgpet maroeriken resinet kepeca Direksi kepech: perusaieen PT
TEXKTIL HERGATEX dhlam meangelola perusahean sesual dengen mekaud cen
tujuen yang bersangikuian bersama kegiatan ussha KAIN.
pamanialen, serta mareriken pandlen dan resinet kepech Direksi dalam
pengelolean HERGATEX . Peranen penganesan ini bertujuen untuk maestiken
agpr Dirdlsl maveiLhi peratuian peruncengrundangen yang berlaku dalam
manjalanken tugesya. Kenenagen Khusus denen kamisars, behwa danen
kamisaris dpet diamaretken dalam angparan dasar uniuk melaksanekan tiges-
tiges tertentu direkiur, gpebila direkiLir berhalangen atau dalam keecken tertentu
Danen Kamisaris menjalanken tanggung janenya: secara: efektift melalui
paherian sejumish arahen cen kepuitisan yang telah dicapai dalam setigp rapet.

. Dirdsi

Direksi berkangjicen untuk mengunus kegiaian sehari-hart HERGTAEX
demi kepentingen terbalk  sesual dengen mekaud cen' tjuen HERGATEX
Direksi dgoet menekili Perusahean baik di dalam meupun di luar pengedilan.
SHain tanggung janeb umum tersdout, Direksi juga mamaunyai tuges Knuals
berdesarkan UncengUnceng mangenal Perseroen Teboatas, UndenglUincang
Pesar Modkl, UndenglUnceng Telekamunikasi, Anggota. Danen HERGATEX
cln peraturan terlait lainnya.
Direksi mamiliki bertanggung janeb untuk mangelola HERGATEX e
cdengen tujuen perusahean. Fungsi cen tiges yang terkait dengen tangoung janeb
ini dilakulan olen anggota Direksi sesual dengen jabatan mesingiesing. Aken



tetapi, pamizegian fungsi den tuges terseout ticek manoetasi kenerengen merda
sebecpi direkiur yang herus berkolaoorasi lintes direkiorat, untuk mambenken
hesil yang seimieng dalam setip penganhilan keputusan. Direksi terdin dari:

a.  PresidenDirektur/chief Executive Office (CEO)

Batangoung janeb uniuk melauden  koordinesi seluh - kegiaian
operasional HERGATEX antara lain mengetur, mangelola den mergendhliken
penganesan mangjamen HERGATEX, meanest kepatuien  terhecp
perundangruncengen dan peratlan, kamunikesi perusaiean, cen mangiaTN
sumier daya merusia. Presiden Direkiur sebegpl CEO juga mamiliki peran
penting dalam straiegi usaha HERGATEX sria pengamilen keputusan cen
tinoekan strategis yang dibutuikan untuk menolikung den mencaal mekaud cen
twujuen HERGATEX
b.  Chief Operating Officer (C(I))

Batangpung janeb uniuk marberiken koordinesi menyelurun lintes
kategon, yang mencakup Pemesaran, Tekologi den Infomest, Jaringen,
Cammerce, dbn Layanen Bemilal Tamoeh (Value-Added Services), Serta strategi
distribsi MDS. Q00 mamiliki peran penting dalam organisasi - unitk
manyeimoangken beregpi kebutunen, baik dari ussha baru: maupun usdha yag
Suckh berjalen, seriamendorong parbaenmargiaTen layanen.

C.  Chief Financial Officer (CFO)

Bataypug janeb unitk megelola cen mengadiliken  rencaa
HERGATEX dcbn pelaksaamya yang berhuoungen dengen anggaran perusaieen,
pengecken cen logistik, kegiatan akuntansi, temesk peryusren laporan
keuengen, perpejakan, Merejemen keLengan serta melporkan lgporan keuengen
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kepech pihakpinek yang mamiiliki kepentingen begi perusahean den manganesi
kegiatan huboungen investor HERGATEX

d.  Chief Marketing Officer ((MO)

Bataggng janed unik maxeola cen mangedalikean  rencaa
HERGATEX dan pelaksanean paesaran prodlk, kamunikesi den citra merek.
AVIOjuga bertangpung janeb terhecp analisa usaha temnesuik dari sisi pelangpen
Serta penanganen dan peningiatan layenen kepecka pelanggen.

€. Chief Commercial Officer (CII))

Batappug janed unitk megelola cen mengadiliken  rencaa
HERGATEX i peldeanean selurth kegiatan penjualan, distribusi dn
penchpatn cari kegiaten kamersial, seoerti distribusi saluran, penjualan di
kﬂt@i \Nlla}d1 (region), enterprise dan carrier yag ek uda
intemesional cen penjualan wholesale domestik.

. Chief Technology, Content and New Business Officer (CTO)

Batappug janeb unitk mengelola cen mengadiliken  rencaa
HERGATEX dan pelaksanean strategi pamesaran, pengaoengan cen operes,
serta sistam frastrukiur pendukung yang diperiuken HERGATEX CTO jua
bertanggung janeb unitk merancang dean mangpvaluiest kinerja: mangiaren
proyek olen HERGATEX. Selain itu, dia juga bertanggung janeb mengevaluesi
kinerja den magelola rencama. terkait wilayeh Layanen Deta (Mobile Data

Service).

Q. Chief Service Management Officer (CS\/D)



Batagpug janeb uniuk mepelola den mengandeliken  recaa
HERGATEX dan melaksanaken hel yang berhuoungen dengen jamien ates
demand organization Can Kualitas layanen. CIVIO juga bertangoung janeb uniuk
marbaiken layanen terbaik kepeda pelanggen den mapertaenken kuelitas
layanen, termesuk mamentaul peleksanean layanen den perbaikanye.

« Kamitedi banehDirdsi
N : el

Kamite Operesiondl bertanggung janeb langsung den fungsionel pech
Raet Koordinesi GO0 dan melakuken koordinest yang lues dengen Kamie
Pamesaran dalam hal penentuen harga prodlk. Mianbentul Direksi mamberiken
perhetian yang lebih besar den dalam menganhil keputusan aperasional dengen
mamtenkan gamiaran yeng menyeluiuh mengenal keterkaiten antara pamesaran,
distribousi, menejamen pelayenan, jaringen den tekinologi informnesi.

b .

Kamite Paesaran secara langsuing cien fungsional bertangoung janeb peca
Rapet Koordinesi GO0 oan evat berkoordinesi dengen Kamite Operasional dalam
perentuen harg prodlk: Miamboeniu Direlsi mencipiakan prodLk dan layeren,
misalnya peraneran den kampanye besar-besaran peranaran den pronosi Skala
menengeh dan kel serta kalender Paresaran
c oS Thed :

Kamite sumerdaya Manwsia bevada langsung i baneh Dirdsi den
bertuges merangeni halhal yeng berkaiten dengan Suberdiaya Miarusia (SCVA).
Kamite SOM dlibentuik untiuk mengamiangkan cen mangiaji Strategi Perusaeen
yang berkaitan dengen pengaoengen organisasi, pengiargeen cen tnjangen



begi keryanen, kebijakan subertiaya merusia, program pengamioengen beket,
strategi terkait tenega kevja i pinek ketige, penapetan karyanen.
Parulis bekerja sebegai staf paca begien kamite sumberdaya manusia di
perussheanini.
d KaneAggaan
Kamite Anggaran beradia di baneh Direksi dan merengeni hal-hal yag

berkaiten dengen angoaran HERGATEX. Kamite Anggaran: manganciliken
pengelLaran angppren beik Uitk pengelueran Operesional meupun Belena
Mochl. Kamite juga bertanggung janeb unitk mamoerken persetujuen cen
maminta angoaran tamoeren billamena diperiuken, sertamengideantifikest berbecpi
peluang pengremean.
e.  KamieMagamenKesinaroungen Bisnis

Kamite ini dibentuk untk mamestiken behwa nisikorisiko yang mengancam
kesinamoungen bisnis KAIN dyat diidentifikesi, dikelampok-kelanpdden
manuut kategon mesingrTesing, diukur, den ditangeni dengen tepat Weli,
Departamen Mangjamen Risiko marbentu marbaitk Kamie ini yag
bertangoung janeb langung ke Direksi. Salsh satu tuges utama: Kamite
Margjamen kesinamioungen Bisnis ackleh maerumuskan rencana mitigesi yang
mamecal untuk menoegeh den meanaantu paulinen yang ogoet di mestHTesa
krisis. Selain itu, Kamite ini juga menengeni mesalah yeng berkaitan dengen
keselametan para karyanen den keluarga mereka, kesinamioungen pelayenen
HERGATEX, cenusana-usshauntuk meminimelken kerugian KA,

f.  KamieBisisBau
Kamite Bisnis Baru, yang sebelunmya dikenal dengen nama Danen Inovesi,
dibetik unik marbentu, mendorong, cen mengaahken inovesi di



HERGATEX. Angoia Kamite lerasal dari bertoeggai unit intermal separti Strategi
Perusahean, VDS, Enterprise and Carrier, [T/Jaringan, Pamesaran cen Pelayaren
Pelangoen.

143. KagiatanUsha

Uaya yang dilakuken untuk mengenoengaken bisnis HERGATEX
samekin berkamoeng dinuilai i kegjiatan perusahean yang menguitamekan
perkabengen intermal meLun perkamoangen ekstiemal. Kegiatan yang
dilakukenberupa:

1. Marbuatkain tenun
2. Ranjut bunder

3. Marbuatmelvet
4. NMaruetbenag

5. Martat celup finish
6. Maret gamat





