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ABSTRAK

Dalam penyusunan laporan praktik kerja ini, penulis melakukan praktik kerja di
BP. (Balai Pertemuan) Bumi Sangkuriang yang berlokasi di JI. Kiputih no. 12,
Ciumbuleuit, Bandung. Dengan waktu pelaksanaan praktik kerja yang dimulai pada
tanggal 2 Januari 2019 sampai dengan 12 Maret 2019 dengan jumlah waktu kerja selama
200 jam.

Pada saat praktik kerja dilaksanakan penulis ditempatkan pada divisi Store
Accounting dan bekerja pada posisi Receiving Store, dengan tugas antara lain : membuat
pesanan barang kepada supplier, menerima barang pesanan dari supplier, membuat
rekapitulasi persediaan barang di gudang setiap hari, dan membuat rekapitulasi data
transaksi membership BP. Bumi Sangkuriang. Dalam pelaksanaan praktik kerja ini
penulis menemui beberapa masalah yaitu, keterlambatan pengajuan permintaan barang
gudang, pembelian barang di luar supplier rutin yang terdaftar di Visual Hotel Program,
keterlambatan datangnya pesanan barang dari supplier, dan koneksi internet yang
mengalami gangguan.

Kegiatan pemesanan dari supplier, dimulai dari mengontak supplier melalui
telepon, menginput jumlah pemesanan, menerima pesanan, menginput jumlah barang
yang diterima dan memasukkan barang pesanan ke dalam gudang. Rekapitulasi
persediaan barang di gudang setiap hari, dimulai dengan menerima formulir pemesanan
barang, mengeluarkan barang untuk divisi yang mengajukan barang, menginput barang
keluar dari gudang, dan mengecek jumlah stock on hand dengan jumlah pada Visual
Hotel Program. Rekapitulasi data transaksi membership BP. Bumi Sangkuriang dimulai
dengan faktur transaksi hutang membership, menginput data transakti hutang, menerima
bukti pelunasan dari divisi Membership, menginput bukti pelunasan pada Visual Hotel
Progam, mencetak invoice pelunasan membership, kemudian memberikan invoice kepada
kepala Accounting. Penulis menyarankan sebaiknya BP. Bumi Sangkuriang melakukan
perhitungan kembali terhadap barang yang dibutuhkan kemudian melakukan pemesanan
beberapa hari sebelum dibutuhkan agar bagian gudang meminimalisir melakukan
pembelian di luar supplier rutin. Divisi gudang atau divisi yang membutuhkan sebaiknya
menyediakan uang kas kecil jika kebutuhan barang tidak bisa diprediksi sebelumnya agar
staf divisi gudang tidak perlu mengeluarkan uang pribadi jika terjadi pembelian
kebutuhan secara mendadak. Selain itu, bagian gudang sebaiknya menghitung kembali
lead time (jeda waktu pemesanan dan barang datang) sehingga waktu pemesanan bisa
diperkirakan sebelumnya agar barang tersedia saat dibutuhkan atau tidak terlambat
datang. Selain itu BP. Bumi Sangkuriang sebaiknya meningkatkan kualitas jaringan
internet sehingga tidak menghambat karyawan yang bekerja menggunakan jaringan
internet.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

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 di Balai Pertemuan Bumi Sangkuriang. Balai Pertemuan
Bumi Sangkuriang berlokasi di Jalan Kiputih No. 12, Ciumbuleuit, Bandung.

Penulis memulai kegiatan praktik kerja terhitung sejak 2 Januari 2019
hingga berakhir pada 12 Maret 2019. Praktik kerja yang penulis lakukan
dilaksanakan dari hari Senin sampai dengan Sabtu, yang dimulai dari pukul 08.00
sampai dengan 16.00 WIB pada hari Senin sampai dengan Jumat. Sedangkan pada
hari Sabtu dimulai pukul 08.00 sampai dengan 14.00 WIB. Praktik kerja yang
dilakukan penulis selama 28 hari ekuivalen dengan 200 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 Receiving Store di divisi Store
Keeper. Penulis melakukan pekerjaan berupa kegiatan sistem informasi
manajemen antara lain membuat pesanan barang kepada supplier dan menerima
barang pesanan dari supplier, membuat rekapitulasi persediaan barang di gudang,

dan membuat rekapitulasi data transaksi membership BP. Bumi Sangkuriang.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di BP. Bumi Sangkuriang sebagai staf
administrasi bertujuan sebagai berikut :
1. Untuk mengetahui cara melakukan pemesanan dan prosedur penerimaan

barang dari supplier.



2.

Untuk mengetahui cara merekapitulasi persediaan barang di gudang setiap
hari.

Untuk mengetahui cara merekapitulasi data transaksi membership BP. Bumi
Sangkuriang.

Adapun kegunaan praktik kerja ini bagi penulis selama penulis melakukan

kegiatan praktik kerja di BP. Bumi Sangkuriang adalah :

1.

1.4.

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 dan praktik yang dilakukan di BP. Bumi Sangkuriang.

Bagi perusahaan

Diharapkan dari hasil pelaksanaan praktik kerja yang telah dilakukan dapat

bermanfaat dan menjadi masukan yang berdampak bagi penerapan

manajemen perkantoran di BP. Bumi Sangkuriang.

Bagi pembaca

Hasil pelaksanaan dari praktik kerja ini diharapkan dapat menjadi informasi

dan masukan yang bermanfaat dan berguna untuk menambah pengetahuan

mengenai manajemen perkantoran dan menjadi referensi bagi mahasiswa

yang akan membuat tugas akhir dengan pekerjaan serupa.

Profil Tempat Praktik Kerja
BP. Bumi Sangkuriang dimana penulis melakukan praktik kerja berada di

Jalan Kiputih nomor 12, yang terletak di kawasan Ciumbuleuit, Bandung. BP.

Bumi Sangkuriang merupakan Badan Usaha yang memiliki balai pertemuan,

hotel, restoran dan sport center dalam bidang usahanya.

Logo BP. Bumi Sangkuriang dapat dilihat pada gambar 1.1.



GAMBAR 1.1.
LOGO BP. BUMI SANGKURIANG

BP. BUMI SANGKURIANG

Sumber : https://handsorganizer.files.wordpress.com/2018/07/bumi-

sangkuriang.jpg, 2019

1.4.1. Sejarah BP. Bumi Sangkuriang

Bermula dari berdirinya perkumpulan kebersamaan Societeit Concordia
pada 1879. Gedung milik perkumpulan ini kemudian turut dipakai dalam
Konferensi Asia Afrika 1955. Nilai historisitas itu membuat pemerintah Indonesia
meminta pertukaran kepemilikan. Gedung itu pun berubah nama menjadi Gedung
Merdeka pada tahun 1957, sementara sebuah gedung baru untuk perkumpulan
dibangun di kawasan sejuk Ciumbuleuit.

Societetit Concordia lantas berubah nama menjadi Country Club
Concordia. Sampai akhirnya, atas usul Presiden Soekarno agar lebih bercita rasa
Indonesia, diubah lagi menjadi Balai Pertemuan Bumi Sangkuriang.

Hingga sekarang, gedung dengan arsitektur khas Belanda karya Ir.
Gmeilig Meyling ini tetap terawat sebagaimana bentuk awalnya. Sejumlah
tambahan bangunan tidak menghilangkan tampilan utama warisan sejarah ini.
Balai Pertemuan, Hotel Concordia, Concordia Resto, Sport Centre, Swimming
Pool, Play Ground dan Garden menyatu dengan alaminya suasana yang

terbangun sejak dulu.



Kebersamaan dalam sejumlah event seni, olah raga, gathering organisasi,
acara serta liburan keluarga, berpadu dengan semangat hadir membangun
masyarakat. Sampai kini hal itu masih melekat di Bumi Sangkuriang. Berbagai
moment yang tersaji disini dengan dinamis tetap merawat warisan berharga
menapaki usianya yang melewati tahun keenam puluh. Kantor BP. Bumi
Sangkuriang dapat dilihat pada gambar 1.2.

GAMBAR 1.2.
KANTOR BP. BUMI SANGKURIANG

i g B

Sumber : http://bumisangkuriang.com/web/, 2019

Untuk saat ini, BP. Bumi Sangkuriang belum mempunyai visi dan misi
perusahaan karena masih dalam proses perbaikan. Meskipun belum memiliki visi
dan misi perusahaan, BP. Bumi Sangkuriang memiliki tujuan untuk menjalankan

perusahaan dengan baik dan benar.

1.4.2. Struktur Organisasi BP. Bumi Sangkuriang

Tujuan dari struktur organisasi sendiri yaitu sebagai tolak ukur menjaga
keberlangsungan operasional perusahaan dengan baik yang diperlukannya sumber
daya manusia yang profesional untuk mengisi dari struktur organisasi tersebut.

Struktur organisasi BP. Bumi Sangkuriang dapat dilihat pada gambar 1.3.



GAMBAR 1.3.
BAGAN ORGANISASI BP. BUMI SANGKURIANG

General Manager

Noor Syahlevie
Sekretaris
Gita Ayn Dewi
Food & Beverage Accounting Engineering 5 Purchasing T Sport &
HRD Marketing -
Room Division Manager ) = Evi Tresnawati Ryan Agus - ; . Riesky Ardian Entertainment
Edwinto Markus i far Ysuf Firmansyah D ST Suprihadianto Firmansyah Leni Marlina
Housekeeping General Cashier Cost Control Store Keeper Reservation
Sacpudin Yinyin Meilani Deni Imas Rukminti Aulia Desiliani
Front Office Recoiving Store Convention
Penulis (Elena
Bubung Subekti ) Manar Nurahma

Sumber : Bumi Sangkuriang, 2019.
Penulis melakukan praktik kerja pada posisi Receiving Store di divisi Store
Keeper.
Berdasarkan bagan organisasi di atas, maka berikut ini penjelasan dan
deskripsi jabatan masing-masing uraian tugasnya.
1. General Manager
a.  Memimpin perusahaan dan memotivator karyawan.
b. Mengelola operasional harian perusahaan.
c. Mengelola perusahaan sesuai dengan visi dan misi perusahaan.
d. Merencanakan dan mengontrol kebijakan perusahaan agar dapat berjalan
dengan maksimal
e. Memastikan setiap departemen melakukan pekerjaan yang telah
diberikan perusahaan dengan efektif dan optimal
f.  Mengelola anggaran keuangan perusahaan
g. Memutuskan dan membuat kebijakan untuk kemajuan perusahaan
h. Membuat prosedur dan standar perusahaan
2. Sekretaris
a. Menyiapkan agenda rapat pimpinan
b. Menerima telepon untuk General Manager pada saat tidak bisa
menjawab telepon.
c. Membuat janji untuk General Manager dengan klien.

d. Merangkum hasil meeting.



e. Menerima surat masuk untuk BP. Bumi Sangkuriang.
3. Accounting

a. Mengawasi pelaksanaan administrasi dan akuntansi sehari-hari

b. Melakukan review harian terhadap akun kas, review mingguan terhadap
akun piutang dan utang, serta review bulanan untuk semua akun.

c. Memastikan laporan piutang dan utang mingguan sudah akurat,
memastikan laporan persediaan harian dan mingguan telah akurat,
memastikan laporan aktiva tetap bulanan telah akurat, dan memastikan
semua laporan tersebut telah sesuai dengan standar akuntansi yang ada.

d. Mengawasi dan mengkoordinasikan pengumpulan data, bukti transaksi

hingga pelaporan pajak perusahaan.

1.4.3. Kondisi Keuangan
Data keuangan pada BP. Bumi Sangkuriang dirahasiakan sehingga penulis

tidak dapat mencantumkan data keuangan BP. Bumi Sangkuriang.

1.4.4. Kegiatan Operasional

BP. Bumi Sangkuriang merupakan badan usaha yang telah beroperasi
sejak 1879. Pada awalnya, BP. Bumi Sangkuriang adalah tempat perkumpulan
kebersamaan Societeit Concordia. Saat ini, BP. Bumi Sangkuriang telah memiliki
beberapa kegiatan usaha yang meliputi Concordia Hotel, Concordia Resto dan
Sport Center.

Kegiatan usaha di BP. Bumi sangkuriang bersifat terbuka untuk umum
berbayar dengan tarif yang berbeda-beda. Selain untuk umum, BP. Bumi
Sangkuriang mempunyai sistem membership. Membership di BP. Bumi
Sangkuriang diberikan fasilitas khusus berupa potongan harga pada setiap
transaksi dan fasilitas untuk berhutang. Kegiatan usaha BP. Bumi Sangkuriang
dapat dilihat pada tabel 1.1.



TABEL 1.1.
KEGIATAN USAHA BP. BUMI SANGKURIANG

No. Jenis Kegiatan Usaha Kegiatan Usaha

Ballroom

1. Convention Room Dayang Sumbi Meeting Room

Concordia Room

Swimming Pool

2. Sport Facilities Fitness Center

Tennis Court

Billiard
Deluxe Double
3. Hotel Concordia Deluxe Twin
Classic
Dutch
4. Concordia Resto

5. Playground
6. Garden

Sumber:_http://bumisangkuriang.com/web/, 2019

Kegiatan usaha convention room, hotel dan garden memerlukan reservasi
atau menghubungi divisi Marketing sebelumnya untuk ketersediaan pada waktu
yang diinginkan. Untuk kegiatan usaha Condordia Resto dan Playground,
pengunjung dapat mendatangi langsung BP. Bumi Sangkuriang. Sedangkan
kegiatan usaha Sport Facilities, pengunjung dapat mendaftarkan diri terlebih
dahulu dengan tarif yang sudah ditentukan, untuk dapat memakai fasilitas

olahraga yang tersedia.

1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan
Sumber tenaga kerja di BP. Bumi Sangkuriang berasal dari sumber
eksternal. Sumber eksternal tersebut berasal dari rekrutmen dari luar perusahaan.

Penerimaan tenaga Kkerja dilaksanakan melalui sistem perekrutan dengan



pendidikan SMA, D3, S1 dan S2 dari semua jurusan. Pelamar diharapkan
memiliki sifat kerja jujur, disiplin, dapat bekerja keras dan berkepribadian
menarik. BP. Bumi Sangkuriang mengutamakan tenaga kerja yang sudah
memiliki pengalaman dalam bidangnya supaya pengerjaan tugas dapat dikerjakan
dengan benar dan efisien.

Berdasarkan pengamatan penulis, terdapat 28 orang pegawai. Tabel 1.2.
adalah gambaran umum mengenai latar belakang pendidikan dan jumlah pegawai

BP. Bumi Sangkuriang.

TABEL 1.2.

GAMBARAN PEGAWAI BP. BUMI SANGKURIANG
No Jabatan Latar Belakang Pendidikan | Jumlah Pegawali
1 General Manager S1/S2/S3 1
2 Sekretaris S1 1
4 Room Division S1 2

Food and Beverage

5 D3/S1 1

Manager
6 HRD S1 1
7 Accounting D3/S1 4
8 Engineering S1 1
9 Marketing S1 3
10 Purchasing S1 1

IT (Information and
11 S1 1
Technology)

Sport and

12 ] S1 1
Entertainment
13 Housekeeping SMA 11
Jumlah pegawai 28

Sumber : BP. Bumi Sangkuriang, 2019.
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