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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja di PT. Vox Teneo Indonesia, JI. Terusan
Dr. Surya Sumantri Kav. 2 No. 2, Sarijadi, Sukasari, kota Bandung, Jawa Barat 40181.
Penulis telah melakukan praktik kerja selama 285 jam mulai dari tanggal 4 Juni 2018
sampai dengan 3 Agustus 2018. Adapun bidang yang dilakukan oleh penulis adalah
bidang administrasi perusahaan.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja antara lain:
membantu Chief Technical Officer (CTO) dalam mengetik project document, mendata
aset perusahaan, dan merapihkan dokumen-dokumen karyawan PT. Vox Teneo
Indonesia. Dalam pelaksanaan praktik kerja ini penulis menemui beberapa kendala dan
masalah yaitu, pendataan dan pencatatan aset perusahaan yang belum ada sebelumnya,
lambatnya respon karyawan-karyawan ketika diminta data inventaris, serta arsip manual
yang selama ini kurang diperhatikan sistem pengarsipannya oleh PT. Vox Teneo
Indonesia.

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 PT. Vox Teneo Indonesia. Berdasarkan masalah yang
dihadapi oleh penulis selama melaksanakan praktik kerja, penulis menyarankan
sebaiknya melakukan pendataan aset secara rutin dan menyeluruh, baik pendataan aset
inventaris, peralatan elektronik hingga furniture milik perusahaan untuk mempermudah
pengendalian serta pengawasan aset perusahaan. Selain itu, sebaiknya lebih
memperhatikan sistem pengarsipan dokumen manual atau printed files agar lebih mudah
ketika mencari dokumen manual atau printed files bila dibutuhkan.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di PT. Vox Teneo Indonesia.
PT. Vox Teneo Indonesia beralamat di JI. Terusan Dr. Surya Sumantri Kav. 2 No.
2, Sarijadi, Sukasari, Kota Bandung, Jawa Barat 40181.

Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 4 Juni 2018 sampai
dengan 3 Agustus 2018 dengan rata-rata 8 jam kerja per hari selama 38 hari kerja
dengan total 285 jam. Praktik kerja penulis dimulai pada hari Senin sampai Jumat
dengan rata-rata jam kerja dari pukul 09.00 — 18.00 WIB.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah
bidang administrasi perusahaan. Bidang praktik kerja ini disesuaikan dengan
pekerjaan yang dilakukan penulis.

Penulis bekerja pada posisi staf administration yang bertugas untuk
membantu Chief Technical Officer (CTO) dalam mengetik project document,
mendata aset perusahaan, serta merapihkan dan mengarsipkan dokumen-dokumen

karyawan PT. Vox Teneo Indonesia.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan dari Praktik Kerja ini adalah sebagai berikut :

1. Untuk mengetahui bagaimana membuat project document di PT. Vox Teneo
Indonesia.

2. Untuk mengetahui bagaimana mendata aset perusahaan di PT. Vox Teneo
Indonesia.

3. Untuk mengetahui bagaimana merapihkan dan mengarsipkan dokumen-
dokumen karyawan di PT. Vox Teneo Indonesia.

Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut.



1.

Bagi penulis.

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

B. Khusus: praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman dan
menambah pengetahuan penulis dalam praktik manajemen perkantoran
di sebuah organisasi, yang dimulai dari proses membantu pengetikan
project document, mendata aset perusahaan, hingga merapihkan
dokumen karyawan.

Bagi perusahaan

Hasil dari pelaksanaan 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
memperbaiki sistem administration PT. Vox Teneo Indonesia yang telah ada
sebelumnya, sehingga dapat memberikan nilai tambah yang baik untuk
pengelolaan kegiatan administration perusahaan pada PT. Vox Teneo
Indonesia 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
administration perusahaan dan bidang manajemen perkantoran, serta dapat
berguna sebagai referensi atau pembanding bagi pihak yang membutuhkan

informasi yang terdapat pada laporan ini..

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja

PT. Vox Teneo Indonesia adalah perusahaan yang bergerak di bidang IT

consultant.

1.4.1 Sejarah Perusahaan

Pada tahun 2012, PT. Vox Teneo Indonesia memulai di Bandung,

melangkah untuk mengakses pasar Asia yang sedang berkembang. PT. Vox Teneo

Indonesia adalah software house yang akan memberikan dimensi lain dalam



pengembangan teknologi informasi untuk kebutuhan bisnis dan institusi,

diciptakan dari sebuah kreatifitas dan kebanggaan akan sebuah kesempurnaan.

PT. Vox Teneo Indonesia berdiri di Bandung, berdasarkan akta notaris no. 2

tanggal 16 Juni tahun 2012, Ashary Koerniawan SH., MH., adalah perusahaan

jasa teknologi informasi dengan fokus memberikan layanan di pengembangan dan

service di bidang perangkat lunak (software). PT. Vox Teneo Indonesia

berpengalaman dalam mengelola beberapa project, baik luar negeri maupun

domestik, didukung oleh perpaduan project management tools yang komprehensif

dan tim yang profesional di bidangnya. Jasa dan layanan PT. Vox Teneo

Indonesia adalah pengembangan website, aplikasi mobile, aplikasi bisnis, dan

layanan proyek. PT. Vox Teneo mengembangkan aplikasi web yang sesuai

dengan kebutuhan sebagai berikut.

a.
b.

C.

Aplikasi mobile & web khusus.
Alat perencanaan sumber daya perusahaan.
Intranet dan ekstranet.
Alat pengelolaan proyek terpadu.

Berikut ini adalah visi, misi, dan tujuan PT. Vox Teneo Indonesia.
Visi
Menjadi salah satu dari 10 pengembang software terbesar untuk industri
teknologi informasi di Asia Pasifik.
Misi
Bulan ke bulan, tahun ke tahun PT. Vox Teneo Indonesia akan merekrut lebih
banyak ahli, cabang terbuka di Indonesia dan Asia Pasifik, memiliki produk
dan produk pasar / layanan sendiri ke Asia dan Pasifik dan seluruh dunia.
Tujuan
Dalam jangka pendek, PT. Vox Teneo Indonesia akan memenuhi proyek dari
klien serta akan merekrut lebih banyak developer untuk memenuhi kebutuhan.
Dalam jangka panjang, PT. Vox Teneo Indonesia akan memiliki produk
sendiri seta mencapai pasar segmen target.

PT. Vox Teneo Indonesia adalah kombinasi efektif dari keterampilan dan

keahlian lokal dengan standar mutu global sebagai berikut.



a. Lebih dari 30 ahli Teknologi Informasi fulltime (project manager, analis,
pengembang, desainer & integrator, pengontrol kualitas, research &
development).

b. 4 bahasa pemrograman (.NET, PHP, Java, Mobile) dan sistem manajemen
konten.

c. Server farm dan dukungan Teknologi Informasi 24/7.

d. Lengkap dengan tim dukungan office.

e. Gambar 1.1. di bawah ini adalah logo PT. Vox Teneo Indonesia.

GAMBAR 1.1.
LOGO PT. VOX TENEO INDONESIA

\/ VTl Indonesia

Sumber: PT. Vox Teneo Indonesia, 2018

Di bawah ini penulis melampirkan gambar kantor PT. Vox Teneo Indonesia

pada gambar 1.2.

GAMBAR 2.2.
KANTOR PT. VOX TENEO INDONESIA

b NN VST |

Your IT Partners

Sumber: Penulis, 2018



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.

Di bawah ini penulis melampirkan bagan struktur organisasi PT. Vox Teneo

Indonesia pada Gambar 1.3.

GAMBAR 3.3.
BAGAN STRUKTUR ORGANISASI PT. VOX TENEO INDONESIA
CEO
IT SUPPORT PRODUCTION NON TECHNICAL SUPPORT

IT SUPPORT

MANAGER OFFICE SUPPORT MANAGER

SECURITY &
COMPLIENCE PHP AVA  .NET FINANCE HUMAN RESOURCE
SERVER FARMER ERONT END MOBILE MARKETING _ADMINISTRATION
ANALYST QUALITY CONTROL CLEANING SERVICE  SECURITY
TROUBLESHOOTER

Sumber: PT. Vox Teneo Indonesia, 2018

Tempat bagian penulis melakukan praktik kerja adalah administration.
Administration bekerja di bawah Office Support Manager. Namun karena posisi
Office Support Manager tersebut kosong, Administration bekerja di bawah Chief
Technology Officer (CTO), Finance, dan Human Resource. Berdasarkan
gambaran stuktur organisasi di atas, maka di bawah ini adalah penjelasan dan
deskripsi jabatan masing-masing uraian tugasnya.

Job description Chief Technology Officer (CTO) (Divisi Production) di PT.
Vox Teneo Indonesia adalah sebagai berikut.

1.  Menemukan prospek proyek baru untuk perusahaan.
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10.

Mengembangkan dan memelihara hubungan bisnis dengan klien dengan
memberikan kualitas layanan.

Membuat proposal penawaran.

Menganalisa potensi pasar untuk perusahaan.

Melakukan presentasi kepada klien.

Membuat rencana bisnis untuk semua bisnis tender saat ini dan peluang.
Mengembangkan kemampuan penjualan dan meningkatkan keterampilan
penjualan.

Menyiapkan dan mengatur dokumentasi yang berhubungan dengan proyek
yang sedang berjalan.

Mengelola proses tender di Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE).
Membuat dokumentasi dan pengarsipan data yang berhubungan dengan
proyek.

Job description Human Resource (Divisi Non Technical Support) di PT.

Vox Teneo Indonesia adalah sebagai berikut.

1.

Melakukan rekrutmen dan seleksi.

a)  Mengkaji, mendefinisikan dan mengulas kembali strategi rekrutmen
dan seleksi.

b)  Mengevaluasi kebutuhan posisi yang sedang diperlukan.

c)  Menginformasikan lowongan pekerjaan melalui media sosial, job
portal, mouth to mouth, dan universitas.

d)  Menyusun aplikasi/lamaran yang diterima.

e)  Merencanakan dan mengatur kegiatan tes dan wawancara.

f)  Menerbitkan penawaran dan surat kontrak sesuai kebutuhan.

g) Melakukan seleksi kepada karyawan magang.

Hubungan karyawan, mengatur hubungan kerja antar individu di perusahaan

dalam rangka mencapai tingkat efisiensi dan efektifitas kinerja yang

optimal.

a)  Mengetahui, menganalisa, dan menemukan solusi mengenai issue
hubungan karyawan, termasuk manajemen Kkinerja; sakit dan

ketidakhadiran, disiplin dan keluhan-keluhan karyawan.



b)

f)
9)

h)

)

Memastikan kebijakan, prosedur Human Resource (HR), dan
peraturan perusahaan dipatuhi dan dikomunikasikan kepada semua
karyawan.

Merancang dan merekomendasikan kontrak kerja dan peraturan
perusahaan kepada CEO.

Memantau perputaran karyawan termasuk melakukan exit interview,
menganalisis, dan melaporkan hasil pantauan.

Merancang penilaian kerja karyawan (Key Performance Indicator)
dan melakukan penilaiain secara berkala.

Merekomendasikan solusi terkait issue yang terjadi pada karyawan.
Memberikan konseling dasar kepada karyawan yang memiliki
hambatan terkait kinerja.

Mengawasi dan membantu karyawan magang menjalankan proses
magang.

Memberikan masukan dan membimbing karyawan magang.
Memastikan karyawan magang diberdayakan dan ditempatkan sesuai

kebutuhan.

Menjalankan tugas administrasi dalam lingkup Human Resource (HR).

a)
b)
c)
d)

e)

Mencatat dan memperbarui data karyawan pada sistem.

Merekap ketidakhadiran untuk tujuan internal dan pembayaran gaji.
Merekap bukti ketidakhadiran (surat keterangan sakit dan izin).
Mencatat dan merekap periode kontrak kerja karyawan dan laporkan
kepada manajemen.

Membuat perjanjian kerjasama dengan freelancer/rekan bisnis,
memastikan Perjanjian Kerja Sama (PKS) telah disepakati dan
ditandatangani kedua belah pihak dan mengarsipkannya.

Kompensasi dan benefit.

a)

b)

Penyediaan BPJS kesehatan dan BPJS ketenagakerjaan bagi
karyawan.

Melakukan perhitungan gaji karyawan setiap bulan.



c) Memberikan masukan kepada manajemen terkait kompensasi yang
akan diberikan kepada karyawan, seperti kenaikan gaji karyawan,
pemberian tunjangan, pelatihan, pemberian fasilitas bagi karyawan.

Pelatihan dan pengembangan karyawan.

a)  Mengusulkan pelatihan/pengembangan yang dibutuhkan karyawan.

b)  Mengatur persiapan dan jalannya pelatihan.

Job description Finance (Divisi Non Technical Support) di PT. Vox Teneo

Indonesia adalah sebagai berikut.

1.

L N o g B~ W

Mendukung seluruh kegiatan operasional kantor dengan melakukan proses
pengadaan seluruh peralatan kebutuhan kerja (seperti; ATK, komputer,
meja/kursi kerja, Air Conditioner, alat komunikasi, listrik), maupun sarana
atau fasilitas penunjang lain (seperti kendaraan operasional, office boy,
satpam).

Melakukan aktivitas pemeliharaan atas seluruh fasilitas dan sarana
penunjang, serta melakukan proses penggantian atas fasiltias/sarana
penunjang yang rusak.

Membuat laporan terkait dengan aset perusahaan.

Mengurus berbagai perijinan, kehumasan, dan operasional.

Melakukan pengaturan adminisrasi keuangan perusahaan.

Menyusun dan membuat laporan keuangan perusahaan.

Menyusun dan membuat laporan perpajakan perusahaan.

Menyusun dan membuat anggaran pengeluaran dan pendapatan perusahaan
secara periodik.

Melakukan pembayaran gaji karyawan.

1.4.3. Kondisi Permodalan

PT. Vox Teneo Indonesia adalah adalah perusahaan jasa teknologi informasi

dengan fokus memberikan layanan dalam pengembangan dan service di bidang

perangkat lunak (software). Aktifitas penghimpunan dana dilakukan dengan cara

penyediaan jasa konsultasi dan pengembangan website, aplikasi mobile, aplikasi



bisnis,,serta layanan proyek di bidang perangkat lunak (software) dari perusahaan

di dalam maupun di luar negeri.

1.4.4. Kegiatan Usaha

PT. Vox Teneo Indonesia merupakan perusahaan jasa teknologi informasi
dengan fokus memberikan layanan di pengembangan dan layanan di bidang
perangkat lunak (software). Beberapa program pelayanan yang diberikan oleh PT.
Vox Teneo Indonesia, yaitu web development, aplikasi mobile, software, dan IT

solution.

1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Proses rekruitmen di PT. Vox Teneo Indonesia ini dibagi ke dalam beberapa
tahap yaitu, awalnya bagian HRD membuka lamaran, lalu pelamar memberikan
Curriculum Vitae kepada bagian HRD, kemudian kualifikasi berkas oleh bagian
HRD, lalu dipanggil untuk melakukan wawancara minat dengan bagian HRD dan
pengisian data pelamar. Selanjutnya akan dilakukan tes pengetahuan umum,
Tahap psikotes, penempatan pelamar dan tandatangan kontrak.

Sebagai bentuk imbal jasa atas kinerja karyawan maka diberikan gaji pokok
dengan jumlah nominal yang berbeda yang disesuaikan 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 Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS).
3. Tunjangan Hari Raya (THR).
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