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BAB II 

HASIL SURVEY 

 

2.1 Gambaran Umum PT. Mitra Jaya Abadi Surabaya 

PT. Mitra Jaya Abadi Surabaya merupakan sebuah instansi yang 

bergerak di bidang pengiriman barang yang berdiri sejak 15 maret 2004 dengan 

direktur utama Imam Sunarto. Instansi ini bertempat di jalan Kapas Madya Gg.1G 

no.85 Surabaya dengan nomor telepon (031) 70771555 dan PT. Mitra Jaya Abadi 

Surabaya ini berfungsi sebagai sarana untuk melayani jasa pengiriman barang 

ekspor impor yang terletak di daerah Perak Surabaya. 

PT. Mitra Jaya Abadi Surabaya juga dilengkapi alat-alat berat yang 

lengkap untuk mendukung proses bongkar muat barang di PT. Mitra Jaya Abadi 

Surabaya. 

2.2 Struktur Organisasi PT. Mitra Jaya Abadi Surabaya 

Struktur organisasi merupakan Gambaran susunan pengurus dalam suatu 

organisasi. Berdasarkan survey yang telah dilakukan, diperoleh struktur organisasi 

pada PT. Mitra Jaya Abadi Surabaya yaitu komisaris membawahi direktur, 

sedangkan direktur membawahi beberapa divisi. Berikut merupakan struktur 

organisasi PT. Mitra Jaya Abadi Surabaya, seperti Gambar 2.2 : 
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Gambar 2.1 Struktur Organisasi PT. Mitra Jaya Abadi Surabaya 

Sumber : PT. Mitra Jaya Abadi Surabaya 

 

2.3 Job Description (Deskripsi Tugas) 

Berdasarkan struktur organisasi pada Gambar 2.1 dapat dideskripsikan 

tugas yang dimiliki oleh tiap bagian yang bersangkutan sebagai berikut : 

1. Komisaris 

Mengawasi jalannya proses pengiriman barang dan mengawasi kinerja 

direktur. 

2. Direktur 

Memimpin seluruh bagian dan pegawai serta mengawasi jalannya proses 

pengiriman barang. Dan juga orang yang paling bertanggung jawab terhadap 

sukses atau tidaknya proses pengiriman barang yang ada di perusahaan. 

 

Komisaris
(Sukaery T Efendy)

Kabag Marketing
(Joice)

Kabag Keuangan
(Asyfa Ayu Wardani)

Kabag Personalia
(Heri Wicaksono)

Kabag Administrasi
(M. Imam Syah)

Sekretaris
(Okky Herwina S)

Direktur
(Imam Sunarto)
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3. Sekretaris 

Membantu kinerja direktur dan mengurusi proses sesuai bidang yang 

ditentukan. 

4. Kepala Bagian Administrasi 

Bertanggung jawab atas proses administrasi dan surat-menyurat yang 

dilakukan perusahaan. 

5. Kepala Bagian Personalia 

Bertanggung jawab atas proses kepegawaian yang dilakukan perusahaan. 

6. Kepala Bagian Keuangan 

Bertanggung jawab atas proses keuangan yang dilakukan perusahaan. 

7. Kepala Bagian Marketing 

Bertanggung Jawab dalam memperkenalkan perusahaan kepada masyarakat 

dan divisi marketing berperan menjalin hubungan baik dengan pelanggan dan 

masyarakat serta menjadi jembatan antara perusahaan dan lingkungan 

eksternal. 

2.4 Visi dan Misi 

A. Visi 

Visi CV. Mitra Jaya Abadi Surabaya yaitu : Menjadi perusahaan 

yang tangguh ditingkat nasional maupun international dan mampu bersaing 

secara global dalam rangka ikut berperan serta dalam menggerakkan 

pertumbuhan ekonomi nasional khususnya dalam bidang transportasi , 

pengiriman maupun logistik. 
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B. Misi 

Misi CV. Mitra Jaya Abadi Surabaya yaitu : 

1. Menjadi perusahaan logistik yang mampu menjawab setiap kebutuhan 

customer dengan selalu meningkatkan kesempurnaan pelayanan secara 

professional. 

2. Selalu meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia. Mensejahterakan 

semua yang terlibat di dalamnya serta lingkungan sekitarnya. 

2.5 Analisis Sistem yang Sedang Berjalan 

Berdasarkan hasil studi lapangan yang dilakukan pada PT. Mitra Jaya 

Abadi Surabaya, dapat dibuat suatu analisis sistem. Analisis sistem yang ada yaitu 

sebagai berikut: 
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A. Dokumen Flow Pendaftaran Pegawai Baru 

 

Dokumen Flow Pendaftaran

Pelamar Bagian HRD

Formulir Pendaftaran 2

Mulai

Mengisi 
Formulir 

Pendaftaran

Formulir Pendaftaran 1

Formulir Pendaftaran 2

Menyimpan data 
pelamar

Data Pelamar 

Selesai

 1

 

Gambar 2.2 Dokumen Flow Pendaftaran Pegawai Baru 

Pada Gambar 2.2 dokumen Flow Pendaftaran Pegawai Baru dimulai dari 

pelamar melakukan pengisian formulir pendaftaran. Selanjutnya bagian HRD 

akan menyimpan dan mengarsipkan  data pelamar yang nantinya akan digunakan 

untuk melakukan proses selanjutnya, yaitu proses tes wawancara.  
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B. Dokumen Flow Tes Wawancara 

Dokumen Flow Wawancara

Bagian HRDPelamar

Mulai

Data Pelamar

Melontarkan 
pertanyaan

Menjawab 
pertanyaan

Menilai hasil 
tes

Selesai

Nilai Tes Pelamar

 1

 

Gambar 2.3 Dokumen Flow Tes Wawancara 

 

Pada Gambar 2.3 dokumen Flow Tes Wawancara dimulai dari pelamar 

memberikan data pelamar yaitu formulir pendaftaran yang sudah diisi oleh 

pelamar sebelumnya dan diberikan kepada bagian HRD untuk melakukan tes 

wawancara. Selanjutnya bagian HRD akan melontarkan beberapa pertanyaan dan 

bagian HRD akan memberikan penilaian atas jawaban pelamar kemudian  

disimpan dan di arsipkan.  
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C. Dokumen Flow Usulan dan Rekrutmen Pegawai 

 

Dokumen Flow Usulan dan Rekrutmen Pegawai

PegawaiPelamarDirekturHRD

Mulai

Internal

Formulir Pengajuan 
Pegawai

Formulir Pengajuan 
Terevaluasi

Membuat 
Formulir 

Pengajuan 
Pegawai Baru

Formulir Pengajuan 
Terevaluasi

Menandat
angani 
Surat 
Mutasi

Formulir Pengajuan 
Terevaluasi

Setujui formulir 
pengajuan pegawai 

baru?

Formulir Pengajuan 
Pegawai

Formulir Pengajuan 
Terevaluasi

Evaluasi 
Surat 
Mutasi

1

Evaluasi Formulir 
Pengajuan 

Pegawai Baru

Membuat 
Surat 
Mutasi

Membuat 
Rencana 

Pengadaan 
Pegawai Baru

Setujui surat 
mutasi?

Surat Mutasi

External

Rekrutmen Intrenal/ 
External ?

2

Menandatangani 
Formulir Baru

Y

T

T

Y

Surat Mutasi

 
 

Gambar 2.4 Dokumen Flow Usulan dan Rekrutmen Pegawai 
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Pada Gambar 2.4 Proses Rekrutmen karyawan dimulai dari bagian HRD 

melakukan pengajuan karyawan baru. Kemudian bagian HRD memberikannya 

kepada direktur untuk melakukan persetujuan atau penolakan pengadaan 

karyawan baru. Jika form pengajuan karyawan baru telah disetuji oleh direktur 

maka bagian HRD akan melakukan proses pengadaan karyawan baru. Dan apabila 

perekrutan karyawan baru tersebut dari bagian internal dalam artian pergantian 

jabatan di perusahaan maka bagian HRD akan membuatkan surat mutasi yang 

nantinya akan diberikan kepada direktur untuk dilakukan persetujuan mutasi, 

apabila diterima maka pelamar tersebut sudah melakukan mutasi jabatan. dan 

bagian HRD akan memberikan surat mutasi jabatan kepada karyawan yang 

bersangkutan. 
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D. Dokumen Flow Usulan dan Rekrutmen Pegawai Connector 1 

 

Dokumen Flow Rekrutmen Pegawai

PegawaiPelamarDirektur HRD

Menolak 
Surat 

Lamaran

1

Surat 
Pemberitahuan 

Mutasi 1

2

Surat Panggilan

T

Selesai

1

Y
Membuat 

Surat 
Panggilan

Surat 
Lamaran

Mengajukan 
Surat 

Lamaran

 A 2

Membuat 
Surat Mutasi

1

Surat 
Pemberitahuan 

Mutasi 2

Surat Lamaran

Setujui surat 
lamaran ?

Surat Panggilan

Seleksi Surat 
Lamaran

 

 

Gambar 2.5 Dokumen Flow Usulan dan Rekrutemn Pegawai Connctor 1 

 

Pada Gambar 2.5 Proses Rekrutmen karyawan off page connector 1 

dimulai dari pihak pelamar, dengan memberikan surat pengajuan lamaran yang 

nantinya akan diberikan kepada bagian HRD untuk dilakukan penyeleksian tahap 

awal yaitu perlengkapan biodata pelamar yang telah ditentukan oleh pihak 

perusahaan. Jika perlengkapan belum lengkap maka biodata dikembalikan kepada 
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pihak pelamar dan harus dilengkapi untuk melakukan verifikasi selanjutnya. Dan 

apabila pelamar tersebut sudah diterima pada tahap awal tersebut maka bagian 

HRD akan membuat surat panggilan yang akan diberikan kepada pihak pelamar 

untuk melakukan tes wawancara yang nantinya akan dilakukan tes oleh bagian 

HRD. Dan apabila pelamar tersebut dinyatakan lulus tes, maka bagian HRD akan 

membuat kontrak kerja rangkap dua yang nantinya akan diberikan kepada pelamar 

dan yang satu akan diarsipkan oleh bagian HRD. Dan bagian HRD juga membuat 

laporan hasil dari tes wawancara yang digunakan untuk laporan hasil tes pelamar 

kepada direktur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STIK
OM S

URABAYA



17 

 

 

 

E. Dokumen Flow Penilaian Masa Percobaan 

 

Dokumen Flow Penilaian Masa Percobaan

Bagian HRDPelamar

Mulai

Data Pelamar 
yang lulus tes

Mengumumkan 
kriteria penilaian

Kriteria Penilaian 2

Masa 
Percobaan

Penilaian tes 
masa 

Percobaan

Nilia hasil tes 
percobaan

Selesai

Kriteria Penilaian 2
Kriteria Penilaian 1

 1

 

 

Gambar 2.6 Dokumen Flow Penilaian Masa Percobaan 

Pada Gambar 2.6 Proses Penilaian Masa Percobaan dimulai dari bagian 

HRD mendapatkan hasil tes wawancara yang lulus. Kemudian bagian HRD akan 

memberikan kriteria-kriteria penilaian dalam tes masa percobaan. Kemudian 

bagian HRD akan memberikan penilaian selama masa percobaan berlangsung dan 

menyimpan hasil penialaian tes masa percobaan.  
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2.6 Dokumen Input/ Output 

 

Berdasarkan hasil dari studi lapangan pada PT. Mitra Jaya Abadi 

Surabaya, terdapat dokumen input dan output yang diperlukan dalam menangani 

proses yang ada pada PT. Mitra Jaya Abadi Surabaya. Dokumen input output 

yang didapat salah satunya adalah sebagai berikut: 

1. Dokumen Usulan Perekrutan Pegawai 

Dokumen Usulan Perekrutan Pegawai ini digunakan untuk melakuakan  

transaksi usulan pegawai. Petugas HRD akan menuliskan Nama Jabatan, 

Jumlah Pegawai yang dibutuhkan, Batas Usia, Pendidikan, dan tanda tangan 

Dari bagian HRD. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada Gambar 2.7. 

 

Gambar 2.7 Dokumen Usulan Pegawai Baru 
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2. Dokumen Pendaftaran Pegawai 

Dokumen Pendaftaran Pegawai ini digunakan untuk melakuakan  transaksi 

Pendaftaran pegawai. Petugas HRD akan memberikan form pendaftaran yang 

diberikan kepada pelamar untuk mengisi form tersebut. Yaitu menuliskan No 

KTP, Nama ,Alamat, Tempat Tanggal Lahir, Kota, Telepon, Jenis Kelamin, 

Agama dan Pendidikan Terakhir. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada 

Gambar 2.8. 

 

Gambar 2.8 Dokumen Pendaftaran Pegawai 

 

3. Dokumen Penilaian dan Rekrutmen Pegawai  

Dokumen Perekrutan Pegawai ini digunakan untuk melakuakan  transaksi 

perekrutan pegawai. Dengan pelamar melakukan tes wawancara yang lulus 
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tes. Dan bagian HRD akan menuliskan Nama Pelamar, Nilai Hasil Tes dan 

tanda tangan Dari bagian HRD. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada 

Gambar 2.9. 

 

Gambar 2.9 Dokumen Penilaian Dan Rekrutmen Pegawai 

 

4. Dokumen Penilaian Masa Percobaan 

Dokumen Penialain Masa Percobaan Pegawai ini digunakan untuk 

melakuakan  transaksi penilaian selama masa percobaan pegawai. Dengan 

pelamar yang lulus tes wawancara yang dapat melakukan penilaian masa 

percobaan ini. Dan bagian HRD akan menuliskan Nama Pelamar, Nilai Hasil 
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Tes percobaan dan tanda tangan Dari bagian HRD. Untuk lebih jelasnya 

dapat dilihat pada Gambar 2.10. 

 

Gambar 2.10 Dokumen Penilaian Masa Percobaan Pelamar 
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