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ABSTRAK

Penulis melakukan praktik kerja di PT. Global Mentari. Penulis memulai
kegiatan praktik kerja terhitung sejak 6 Februari 2019 hingga berakhir pada 13 Maret
2019, dengan jumlah waktu kerja selama 8 jam sehari. Praktik kerja yang dilakukan
penulis dengan total waktu 220 jam. Bidang praktik kerja yang dilakukan penulis
adalah administrasi perusahaan. Posisi yang diberikan pada penulis adalah staf
administrasi di divisi tour. Penulis melakukan pekerjaan berupa mengolah data untuk
dijadikan informasi pada website. Tujuan dari praktik kerja ini adalah untuk
mengetahui cara mengolah data pemasaran jasa tour dan travel, dan cara mengelola
website perusahaan.Dari dibuatnya laporan praktik kerja ini diharapkan bisa berguna
bagi perusahaan dan pihak lain yang bersangkutan.

Penulis ditempatkan sebagi staff divisi tour yang bertugas untuk melakukan
pengolahan data pemasaran tour dan pengelolaan website perusahaan. Masalah yang
dihadapi penulis saat melaksanakan praktik Kkerja yaitu perusahaan tidak
mengutamakan pemasaran di media digital, website error, dan gangguan pada
koneksi internet.

Dari hasil kegiatan praktik kerja yang dilaksanakan, penulis sudah memahami
cara untuk mengolah data pemasaran yang belum lengkap dan penulis mengerti bagai
mana cara menjadi admin website. Dari permasalahan yang ada penulis menyarankan
untuk memaksimalkan kembali pemasaran yang dilakukan di media digital, system
pada website sebaiknya disempurnakan kembali, dan penulis menyarankan koneksi
internet untuk diperbaiki agar lebih cepat.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di PT. Global Mentari yang terletak di JI.
Raden Patah no. 39 Bandung 40132.

Penulis memulai kegiatan praktik kerja terhitung sejak 6 Februari 2019
hingga berakhir pada 13 Maret 2019, dengan jumlah waktu kerja selama 8 jam
sehari. Praktik kerja yang dilakukan penulis dengan total waktu 220 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 di divisi tour.
Penulis melakukan pekerjaan berupa mengolah data untuk dijadikan informasi

pada website.

1.3.  Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja

Adapun beberapa tujuan dari praktik kerja yang penulis lakukan adalah
sebagai berikut.
1. Untuk mengetahui cara mengolah data pemasaran jasa tour dan travel.
2. Untuk mengetahui cara mengelolaan website perusahaan.

Kegunaan praktik kerja secara umum bagi penulis adalah untuk menambah
pengalaman kerja sebelum meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli Madya.

Kegunaan praktik kerja secara khusus adalah :



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 : Praktik Kerja ini bermanfaat untuk menambah pengetahuan,
Penerapan tugas administrasi dalam pengolahan data di PT. Global
Mentari.

Bagi Perusahaan

Hasil dari pelaksanaan praktik kerja yang telah dilakukan dapat

bermanfaat dan menjadi masukan yang berdampak bagi penerapan proses

administrasi di PT. Global Mentari.

Bagi pihak lain

Hasil Laporan pelaksanaan praktik kerja ini diharapkan dapat memberikan

informasi dan masukan yang bermanfaat terkait dengan tentang bagaimana

pengolahan data dan menjadi referensi bagi mahasiswa yang akan

membuat tugas akhir.



1.4.  Profil Tempat Praktik Kerja
1.4.1. Sejarah Perusahaan

PT. Global Mentari mulai beroperasi sejak tahun 2004 dengan motto Get Your
Dream With Us. Layanan yang diberikan oleh Global Mentari seperti layanan Tiket,
Voucher, Tour Domestik dan Internasional, Dokumen perjalanan, Umrah dan Haji,
dan Rental kendaraan.

Visi Global Mentari adalah menjadi perusahaan penyedia jasa wisata dan
event organizer terdepan dengan penawaran terbaik dan informasi terlengkap. Misi
Global Mentari adalah melayani untuk mendapatkan kepuasan, kenyamanan, dan

kebahagiaan melalui pelayanan kami.

GAMBAR 1. 1.
LOGO PT. GLOBAL MENTARI

me.h+o\r~o

tours & travel

Sumber : PT. Global Mentari, 2019



1.4.2. Struktur Organisasi Perusahaan
Berikut merupakan bagan struktur organisasi di PT. Global Mentari pada
Gambar 1.2

GAMBAR 1. 2.
STRUKTUR ORGANISASI PT. GLOBAL MENTARI

DIREKTUR
SUPERVISOR SUPERVISOR FINANCE
TOUER TICEETING
TOUR TICEETING ATAINISTEAST
DIVISSION ! FINANCE
| MESSANGER
DKV
MESSANGER

Sumber : PT. Global Mentari, 2019

PT.Global Mentari dipimpin oleh seorang Direktur sekaligus pemilik

perusahaan yang membawahi supervisior tour, supervisior ticketing, dan finance.



Kepala bagian supervisior tour adalah yang bertanggung jawab atas segala hal
yang berkaitan dengan tour. Dalam pelaksanaannya supervisior tour dibantu oleh
beberapa staf yang memiliki job description sebagai berikut:

1. Merancang paket wisata yang akan ditawarkan.

2. Menyusun paket wisata sesuai dengan permintaan.

3. Mengatur segala kebutuhan tour.
4

Promosikan tour pada website.

1.4.3. Kondisi Permodalan dan Keuangan Secara Umum

Keuangan perusahaan di tempat penulis melakukan praktik kerja bersifat
tertutup.

1.4.4. Kegiatan Instansi

Berdasarkan pada uraian tugas dan wewenang pada setiap bagian di PT.
Global Mentari penulis akan menguraikan kegiatan secara umum pada setiap bagian.
1. Direktur

a. Mengawasi dan mengontrol pekerjaan staf di perusahaan.

b. Bertanggung jawab terhadap operasional perusahaan.

c. Berwenang menentukan harga paket tour.
2. Finance

a. Bertanggung jawab terhadap transaksi keuangan perusahaan.

b. Membuat laporan keuangan.

c. Melakukan pembayaran terhadap pajak.

d. Menerima pembayaran.
3. Administrasi keuangan

a. Melakukan pengecekan saldo setiap airline.

b. Mencatat semua transaksi.

c. Membuat invoice.

4, Supervisior Ticketing



a. Bertanggung jawab atas segala kegiatan ticketing.
b. Mengawasi kinerja dari staf ticketing.

Ticketing
a. Melakukan pemesanan tiket perjalanan dan akomodasi
b. Membuat asuransi perjalanan.

c. Mengurus dokumen (paspor dan visa).

Supervisior tour
a. Melakukan terhadap tour list yang dibuat.

b. Bertanggung jawab atas segala kegiatan tour.

Tour Divission

a. Merancang paket wisata yang akan ditawarkan.

b. Menyusun paket wisata sesuai dengan permintaan.
c. Mengatur segala kebutuhan tour.

d. Promosikan tour pada website.

DKV (Desain Komunikasi Visual)
a. Membuat desain brosur paket wisata.
b. Membuat desain untuk baju tour.

c. Dokumentasi setiap tour.

Messenger
a. Mengantarkan produk wisata.

b. Mengambil persyaratan dokumen kepada konsumen.



1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan
Gambaran umum mengenai latar belakang pegawai yang ada di PT. Global
Mentari dapat dilihat pada Tabel 1.1.

TABEL 1.1.
GAMBARAN PEGAWAI PT. Global Mentari

No | Jabatan Latar belakang pendidikan | Jumlah pegawai
1 Direktur S1 1
2 Supervisior tour SMK 1
3 Supervisior ticketing | D1 1
4 Finance D3 1
5 Staff Finance D1 1
6 Staff Divisi tour SMK 1
7 Staff Divisi ticketing D1 1
8 DKV SMA 1
9 Massanger SMA 1
Jumlah Pegawai

Sumber : PT. Global Mentari, 2019



1.

2.

Di lingkungan PT. Global Mentari terdapat beberapa status kerja yang

berlaku, di antaranya adalah sebagai berikut.

Pegawai Tetap
Karyawan yang statusnya sudah tetap bekerja di PT. Global Mentari di
berikan tunjangan sebagai berikut.
a. Gaji pokok
b. Marketing fee
c. Tunjangan kehadiran
Tenaga Magang
Berasal dari pelajar SMK/Mahasiswa yang secara paruh waktu bekerja di PT.

Global Mentari untuk mencari pengalaman bekerja.
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