BAB IV

DESKRIPSI PEKERJAAN

4.1 Metode Pelaksanaan
Pelaksanaan Proyek Akhir dilaksanakan selama 3 (tiga) bulan pada Bagian

Operasional PT Pelindo Daya Sejahtera (PDS) yang pelaksanaannya pada:

Tanggal : 1 Februari 2017 — 5 Mei 2017
Peserta : Darin Ramadhani Nisrina
NIM : 14.39015.0009

Dalam pelaksanaan Proyek Akhir yang berlangsung dalam kurun waktu tiga
bulan di PT Pelindo Daya Sejahtera (PT PDS) berikut ini adalah rincian kegiatan
yang dilakukan selama Proyek Akhir di Bagian Operasional:

Tabel 4. 1 Garis Besar Kegiatan/Pekerjaan Peserta Proyek Akhir

No. Kegiatan/Pekerjaan

1.  Membuat Database Cleaning Service Menggunakan Microsoft Access

2. Handling Telephone

3. Sortir Lamaran Pekerjaan

4.  Input Penilaian Kinerja Karyawan

5. Membuat Rekap Tagihan Bulan Februari 2017

4.2 Metode Penulisan
Metode penulisan yang digunakan untuk menyelesaikan laporan

Proyek Akhir pada Bagian Operasional PT Pelindo Daya Sejahtera (PT PDS)
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adalah:

a Studi Observasi, yaitu dengan pengamatan dan mempelajari secara

langsung pada bagian Operasional PT Pelindo Daya Sejahtera.

Wawancara, yaitu dengan mengadakan tanya jawab dengan pembimbing
pada tempat Proyek Akhir yaitu pada bagian Operasional PT Pelindo Daya
Sejahtera.

Studi Literatur atau Perpustakaan, yaitu dengan mencari dan membaca
literatur dan buku-buku yang mendukung penyelesaian laporan Proyek Akhir
yang tersedia di perpustakaan.

Penyusunan Laporan, yaitu setelah melakukan kegiatan Proyek Akhir Penulis
menyusun laporan Proyek Akhir yang menjadi prasyarat dalam menyelesikan
mata kuliah Proyek Akhir.

Konsultasi  (Bimbingan), yaitu dengan mengajukan laporan secara
bertahap kepada dosen pembimbing atas hasil laporan Proyek Akhir yang

telah dilaksanakan.
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Alur Penginputan Lama Data Calon Tenaga Cleaning Service Pada
Bagian Operasional PT Pelinde Daya Sejahtera Menggunakan Microsoft Excel

Calon Tenaga Cleaning

Service

Staf Utama Operasional

Administrator Bagian
Operasional

Sistem

Mengajukan surat
lamaran pekerjaan ke
PT Pelindo Daya
Sejahtera

/

Lamaran
Pekerjaan

___.---""I'—'_—

Cek Dokumen /

Database
Calon Tenaga

Input Database Calon
Tenaga Cleaning Senvice

Cetak Dokumen

Diata Calon Tenaga
Cleaning Semvice

R

-

[’\ Selesai )

-l L7 b

idak—

> Cleaning
Service

r

Simpan Database

Gambar 4. 1 Alur Penginputan Database Calon Tenaga Cleaning Service
Menggunakan Microsoft Access
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Deskripsi Alur:

Calon tenaga Cleaning Service mengirimkan lamaran pekerjaan kepada PT
Pelindo Daya Sejahtera, lamaran pekerjaan berisi dokumen-dokumen yang diminta
oleh pihak perusahaan sebagai bahan pertimbangan melamar pekerjaan, kemudian
diterima oleh bagian Operasional. Bagian tersebut melakukan cek dokumen lalu
meminta pelaksana Proyek Akhir untuk menginputkan data menggunakan
Microsoft Excel yang Formatnya telah ditentukan oleh perusahaan.

Pelaksana Proyek Akhir melakukan input data sesuai dengan dokumen-
dokumen yang dimiliki oleh calon tenaga cleaning service yaitu nama, tempat
tanggal lahir, alamat, nomor KTP, SIM, pendidikan terakhir, status, nomor BPJS,
dan rekap wawancara. Jika ingin mencetak data tersebut akan tercetak menjadi
sebuah dokumen. Jika tidak ingin dicetak maka data akan tersimpan dalam

Microsoft Excel tersebut.
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Open Form Input Data Calon Tenaga Cleaning Service
Pada Bagian Operasioanal PT Pelindo Daya Sejahtera Menggunakan Microsoft Access

Pelaksana

Sistem

M enampilkan Databaze Calon
£ Database Calon Tenaga
bt Tenaga Kerja Cleaning

Cleaning Service Service

OpenForm Input Data

Lamaran Pekerjaan

Data Sudah Ada?

!

| Penyimpanan
l U pdate Database < ¥a Database Calon

Tenaga Cleaning
Service

h 4

—

- e

\
Selesai

Gambar 4. 2 Alur Open Form Aplikasi Database Calon Tenaga Cleaning Service
Menggunakan Microsoft Access
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Deskripsi Alur:

Pelaksana Proyek Akhir membuka Form Input Data menggunakan Aplikasi
Database Calon Tenaga Cleaning Service Microsoft Access, kemudian aplikasi
menampilkan database yang berisi data pribadi calon tenaga cleaning service PT
Pelindo Daya Sejahtera meliputi nama, tempat tanggal lahir, alamat, nomor KTP,
SIM, BPJS, rekap wawancara dan scan data pribadi (dalam bentuk PDF).

Proses selanjutnya adalah jika data tersebut sudah ada, maka pelaksana
Proyek Akhir melakukan pengecekan dan update data melalui database Microsoft
Access. Jika data sudah ada maka tidak diinputkan, jika belum ada tetap
menginputkan data menggunakan aplikasi Microsoft Access. Setelah itu jika data

tidak ada maka data akan disimpan ke dalam aplikasi tersebut.
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Open Form Report Data Calon Tenaga Cleaning Service

Pada Bagian Operasional PT Pelindo Daya Sejahtera Menggunakan Micresoft Access

Pelaksana Sistem
Mulai
Y
Data::la.se Calon Menampilkan Report Datqtrs;_lsaegfa:alun
R0 stz Calon Tenaga Z
2 Open Report 35
Clean_mg Clegning Service | Clear.!ng
Service / Service

l

Tidak

Cetak Dokumen

Y

Report Database Cieaning
Service

-

Gambar 4. 3 Alur Open Report Aplikasi Database Calon Tenaga Cleaning
Service Menggunakan Microsoft Access
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Deskripsi Alur:

Pelaksana Proyek Akhir membuka Report pada Aplikasi Database Calon
Tenaga Cleaning Service PT Pelindo Daya Sejahtera, report tersebut berdasarkan
database aplikasi Microsoft Access. Aplikasi tersebut akan menampilkan hasil
report data calon tenaga cleaning service. Report data berupa nama, tempat tanggal
lahir, alamat dan nomor KTP (sesuai yang diminta oleh perussahaan), karena yang
ditampilkan hanya data umum saja.

Setelah itu, jika ingin mencetak report menjadi sebuah dokumen yang berisi
data yaitu nama, tempat tanggal lahir, alamat dan nomor KTP yang ada dalam
database yang ingin dicetak. Jika tidak ingin dicetak bisa memilih tombol Close
Application, maka kita akan keluar dari aplikasi dan data tetap tersimpan dalam

database tersebut.
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4.3 Membuat Aplikasi Database Cleaning Service menggunakan
Microsoft Access 2016

Aplikasi Database Cleaning Service dibuat menggunakan Microsoft Access
2016, database ini meliputi inputan data pribadi cleaning service dan hasil scan
yang dijadikan satu ke dalam database Mirosoft Access 2016 ini. Langkah-langkah
yang dilakukan adalah:
1. Membuka Microsoft Access 2016
a. Klik tombol Windows, lalu pilih dan klik Microsoft Access 2016 seperti

pada gambar 4.4 di bawah ini:

Gambar 4. 4 Membuka Microsoft Access
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b. Maka Microsoft Access 2016 terbuka, pilih dan klik Blank Database

seperti pada gambar 4.5 di bawah ini:

7 - o x

Access oreh for onling Hinspleles P Sign in to get the most out of Office &

Database  Business  Logs  Industry Lt Personal  Imventories Leamn mate =

RE

toen web app Updated: szt tracking Updated: Contacts

o

Upetatedt Event mansgement Updtstect: Task management Prosthuct invertony

Gambar 4. 5 New Blank Database
c. Setelah itu beri nama File sesuai kebutuhan misalnya “DATABASE
CLEANING SERVICE PT PDS”, lalu klik Create seperti pada gambar

4.6 di bawah ini:

Blank database

Shasid | creste an Acoess soo o an A

Gambar 4. 6 Create New Database
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d. Microsoft Access 2016 yang sudah kita beri nama siap untuk dibuat

databasenya seperti pada gambar 4.7 di bawah ini:

Gambar 4. 7 Tampilan New Blank Database

2. Mengimport Data dari Microsoft Excel ke Microsoft Access 2016

a. Pilih dan klik External Data, lalu pilih Excel seperti pada gambar 4.8 di

bawah ini:

Gambar 4. 8 Import Data dari Microsoft Excel



b. Maka akan muncul kotak dialog, pilih data Excel yang ingin diimport ke

All Access Obje... ® «

Search.

Access seperti pada gambar 4.9 di bawah ini:

Geet External Dats - Excel Sprascivhest
Setect the source and destination of the data (‘ /

Speeeify the seuree of the defmion of the sbjeds.

‘Sgepcity Pt 00 WEVETE FUO W] 1 $107e IRE QAL o0 The curtent dalabase.

®

H the specilied table does not exist, Access wil creste i if the aiready evists, &
contenits with th . G he

1) Link ko e diata source by craating a inked Labile.
Aceess veill create & Labie thal will mainkain a Sk 19 the tourge data in Exel, Changes madr to the souste data in Excel will
be teflested in Ene Bniced table. However, the Jource dats ANnet be changed from within ALcess

Gambar 4. 9 Browse Document Excel

Pilih dokumen yang ingin kita import lalu pilih Open, seperti pada

gambar 4.10 di bawah ini:

o Quick sccess
% OreDiive buace
CONTOH LAPORAN PROYEK AKHR
¥ Downloats Medul Bu Tyas
& Music Hewfoides
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4 Documents v ¢ »
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Gambar 4. 10 Memilih Document Excel
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d. Lalu muncul kotak dialog pilih Ok, seperti pada gambar 4.11 di bawah

ini:

=< [~ B 1 R oo [ -y B Y [ =T
r o B [BF 5
Sovnd  Link Bicel Access  ODBC .-._|J=MI Fl Get External Dista - Excel Spraachhest 7 ®
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Imgort & tink Select the solrce and destination of the data < .
All Access Obje... ® «
Sarch o Specity the szurce of the Sefmtion of the objedts.

[Dile ame [ Ciacin Ramadnaniay lovely bk TUGAS PROTLE AKNDats C3V DARLLSN

‘Sgepcity Pt 00 WEVETE FUO W] 1 $107e IRE QAL o0 The curtent dalabase.

®

H the specilied table does not exist, Access wil creste i if the aiready evists, &
contenits with th . G he
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ey will ércabe o Labile thal will mainkain a bk 19 the vource dala s Excel. Changes made bo the sousce data in Extel will
be teflested in Ene Bniced table. However, the Jource dats ANnet be changed from within ALcess

Gambar 4. 11 Import Document Excel

e. Kilik Next untuk mengimport data Excel yang sudah sesuai dengan yang

kita pilih seperti pada gambar 4.12 di bawah ini:
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Gambar 4. 12 Tabel yang akan diimport
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f. Kotak dialog ini menampilkan data yang akan kita import lalu klik Next

seperti pada gambar 4.13 di bawah ini:
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Gambar 4. 13 Tabel yang akan diimport

g. Kotak dialog ini memberikan pilihan tampilan yang akan kita pilih dalam

menampilkan data yang akan diimport seperti pada gambar 4.14 di

bawah ini:
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Gambar 4. 14 Penyesuaian Tabel Excel
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h. Muncul kotak dialog ini untuk menyimpan nama table Excel yang sudah

kita import, beri nama file misalnya “CSV” seperti pada gambar 4.15 di

bawah ini:
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Gambar 4. 15 Pemberian Nama Tabel Excel

I. Setelah disimpan maka data akan muncul seperti pada gambar 4.16 di

bawah ini:

Home  Cieste
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Gambar 4. 16 Tampilan Tabel Excel yang sduah diimport
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3. Membuat Form

a. Pilih dan klik Create lalu pilih Form Design seperti pada gambar 4.17 di

bawah ini:

| &
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Tables NG
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Gambar 4. 17 Membuat Form Design

b. Maka akan muncul Form yang akan kita desain sesuai kebutuhan seperti

pada gambar 4.18 di bawah ini:
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Seaen 2
Tables

0 o

Farrms

Gambar 4. 18 Tampilan Form Design
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c. Untuk mendesain Form kita masukkan table yang sebelumnya kita buat

dengan cara pada menu Design kita pilih Add Existing Fileds seperti pada

gambar 4.19 di bawabh ini:

Gambar 4. 19 Menambahkan Kolom pada Form
d. Setelah itu akan muncul kolom Field List, kita klik dua kali untuk
memasukkan data yang akan kita buat Formnya seperti pada gambar 4.20

di bawah ini:

Gambar 4. 20 Field List Form
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e. Setelah semua table sudah dimasukkan kita bisa menyimpan Form

dengan cara klik kanan lalu pilih Save seperti pada gambar 4.21 di bawah

ini:

¥l ¥ va =2 @ B

Gambar 4. 21 Simpan Form

4. Mendesain Form
a. Untuk membuat Form lebih menarik kita bisa menambahkan
backgorund image. Caranya adalah pilih dan klik Format lalu pilih
Background Image, maka akan muncul seperti pada gambar 4.22 di

bawah ini:

Gambar 4. 22 Memilih Background
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b. Setelah menambahkan background kita tambahkan logo perusahaan

dengan cara klik Design, pilih Logo (sesuai dengan yang diinginkan) lalu

[ incent Bctun

klik Ok, maka akan muncul seperti pada gambar 4.23 di bawah ini:
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Gambar 4. 23 Memilih Logo

c. Kita berikan judul “DATABASE CLEANING SERVICE” seperti pada
gambar 4.24 di bawabh ini:

Wirws
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— )| (CHERE VR T S TRy e g g r
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Gambar 4. 24 Memberi Nama Database

d. Agar Form input data tidak terlalu panjang kita bisa menggunakan Tab

Control, dengan cara klik Design lalu pilih Tab Control, lalu buat Tab
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Control pada Form Detail, maka akan muncul seperti pada gambar 4.25

di bawah ini:
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Gambar 4. 25 Menambahkan Tab Control
e. Untuk menambahkan Field kita dapat langsung drag and drop pada field

yang sudah kita buat sebelumnya seperti pada gambar 4.26 di bawah ini:
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Gambar 4. 26 Drag and Drop Kolom
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d. Untuk mengganti nama Tab Control kita dapat mengklik design, lalu
pilih Property Sheet. Pada tab Format edit bagian Caption sesuai dengan

yang kita butuhkan misalnya diganti dengan nama “Data Diri”, seperti

pada gambar 4.27 di bawah ini:

Views
I SECURITY WARNING Same acl

All Access Obje... = «
Secren e
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T Fiimt

Gambar 4. 27 Caption pada Tab Control
e. Untuk menambahkan page Tab Control kita dapat lakukan dengan cara
klik kanan lalu pilih dan klik Insert Page, maka Tab Control akan

otomatis bertambah seperti pada gambar 4.28 di bawah ini:

T
=i

Gambar 4. 28 Insert Page Tab Control
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f. Kita bisa memberikan warna pada kolom table input sesuai dengan yang
kita inginkan dengan cara blok table yang akan kita beri warna lalu klik

kanan, pilih Fill/Black Color dan pilih warna seperti pada gambar 4.29

di bawah ini:
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Gambar 4. 29 Memberi Warna pada Kolom Form

g. Untuk menambahkan Button Wizard yaitu tombol yang memudahkan
user dalam menginput data kita dapat melakukan dengan cara. Klik
Design, pilih dan klik command button, lalu akan muncul kotak dialog
pilih sesuai dengan kebutuhan kita misalnya kita pilih “Go To Next

Record” lalu klik next seperti pada gambar 4.30 di bawabh ini:
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Gambar 4. 30 Menambahkan Button Wizard

h. Langkah selanjutnya adalah menampilkan Command Button dengan text

atau gambar, misalnya kita pilih “Picture” lalu klik next seperti pada

gambar 4.31 di bawabh ini:
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Gambar 4. 31 Picture Command Button
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i. Langkah selanjutnya adalah mengganti nama Command Button misalnya

dengan “Next” lalu klik finish seperti pada gambar 4.32 di bawah ini:
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Gambar 4. 32 Memberi Nama Command Button

J.  Command button yang sudah jadi akan muncul seperti pada gambar 4.33

di bawah ini:
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Gambar 4. 33 Tampilan Command Button
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5. Menambahkan Visual Basic

a. Form yang kita buat kali ini ada yang berupa rumus sehingga dapat

dibuat menggunakan Visual Basic, dengan cara klik Create lalu pilih

Visual Basic seperti pada gambar 4.34 di bawah ini
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Gambar 4. 34 Menambahkan Visual Basic

b. Kita masukkan rumus visual basic yang ingin kita hitung adalah usia per

TMT (TMT-Tanggal Lahir/365) seperti pada gambar 4.35 di bawah ini
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Gambar 4. 35 Rumus Visual Basic
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c. Setiap kita masukkan data usia per TMT akan muncul dengan sendirinya

sesuai dengan rumus yang sudah kita buat dengan mengklik kolom TMT,

seperti pada gambar 4.36 di bawah ini:
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Gambar 4. 36 Usia Per TMT
6. Membuat Report
Langkah-langkah yang dilakukan dalam membuat report adalah:
a. Sebelum kita membuat report, terlebih dahulu buat query untuk sebagai
batas tampilan pada report. Dengan cara klik Create pilih Query Design

seperti pada gambar 4.37 di bawah ini:
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Gambar 4. 37 Membuat Query Design
b. Setelah itu muncul kotak dialog untuk memilih tabel sebagai acuan

query, pilih tabel “CSV” klik Add seperti pada gambar 4.38 di bawah ini:
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Gambar 4. 38 Menambahkan Tabel pada Query

c. Setelah itu masukkan field yang akan kita tampilkan di report seperti

pada gambar 4.39 di bawah ini:
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Gambar 4. 39 Menambahkan Field
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d. Pilih Sort secara Ascending seperti pada gambar 4.40 di bawabh ini:
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Gambar 4. 40 Sort Query

e. Untuk menampilkan batas report kita bisa memasukkan rumus kriteria

yaitu Between [Enter the start name] And [Enter the ending name]

seperti pada gambar 4.41 di bawah ini:
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Gambar 4. 41 Memasukkan kriteria
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f. Jangan lupa untuk menyimpan query misalnya dengan nama “Queryl”

klik Ok seperti pada gambar 4.42 di bawah ini:
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Query Mame:
Query1

Cance

Gambar 4. 42 Menyimpan Query

g. Klik Create pilih dan klik Report Wizard lalu akan muncul kotak dialog

masukkan field yang ingin kita jadikan report seperti pada gambar 4.43

di bawah ini:
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Gambar 4. 43 Memilih Tabel

b. Kita pilih mana yang ditampilkan terlebih dahulu sesuai dengan urutan
teratas sampai bawah, lalu klik next seperti pada gambar 4.44 di bawah

ini:
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Gambar 4. 44 Memilih Urutan Tabel

c. Pilih mana yang ingin kita urutkan Ascending maupun Descanding

sesuai kebutuhan kita, lalu klik Next seperti pada gambar 4.45 di bawah

ini:
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Gambar 4. 45 Memilih Tabel yang ingin diurutkan
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d. Pilih tampilan report yang kita inginkan klik Next setelah semua selesai

klik Finish maka muncul seperti pada gambar 4.46 di bawah ini:
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Gambar 4. 46 Tampilan Report

e. Report yang sudah kita buat akan muncul seperti pada gambar 4.47 di

bawah ini:

Enter Parameter Value ?

Enter the start name

7 7 QT

Gambar 4. 47 Parameter Value
Parameter Value pada gambar 4.47 di atas kita bisa ketikkan nama
yang ingin kita munculkan pada report
f. Kita bisa mengedit report yang sudah dibuat dengan menambahkan logo

dan tulisan sesuai dengan keinginan dengan cara klik kanan pada report
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lalu klik Design View, maka akan muncul seperti gambar 4.48 di bawah

ini:
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Gambar 4. 48 Mendesain Report

7. Membuat Switchboard
a. Pada Microsoft Access 2016 kita harus mengaktifkan Switchboard
terlebih dahulu dengan cara klik File pilih Option seperti pada gambar

4.49 di bawah ini:
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Gambar 4. 4 Option Switchboard
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b. Setelah itu pilih Custom Ribbon lalu pilih dan klik Switchboard Manager

klik Ok seperti pada gambar 4.50 di bawah ini:
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Gambar 4. 50 Menambahkan Switchboard Manager

c. Langkah yang dilakukan untuk membuat Switchboard adalah klik
Switchboard, pilih Switchboard Manager seperti pada gambar 4.51 di

bawah ini:
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Gambar 4. 51 Switchboard Manager
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d. Setelah itu kita beri nama misalnya “Aplikasi Database Cleaning
Service, lalu kita tambahkan button folder sesuai dengan yang kita

inginkan seperti pada gambar 4.52 di bawah ini:
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Gambar 4. 52 Judul Switchboard

e. Kita tambahkan misalnya “Open Form” pilih Command “Open Form in

Edit Mode” dan pilih form “Database Cleaning Service” seperti pada

gambar 4.53 di bawabh ini:
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Gambar 4. 53 Open Form
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f. Setelah semua selesai pilih Ok seperti pada gambar 4.54 di bawah ini:
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Gambar 4. 54 Switchboard Open Form

g. Switchboard akan muncul button folder yang sudah kita buat seperti pada

gambar 4.55 di bawabh ini:
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Gambar 4. 55 Button Folder
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g. Aplikasi Database Calon Tenaga Cleaning Service yang sudah kita buat

akan menjadi seperti pada gambar 4.56 di bawah ini:
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Z) Open Form
I © o repot
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" 283 PELINDO
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Gambar 4. 56 Tampilan Navigation Form

Open Form untuk menampilkan form input data Calon Tenaga Cleaning Service

Bagian Operasional PT Pelindo Daya Sejahtera.

Open Report untuk menampilkan data calon tenaga cleaning service berdasarkan

urutan nama yang ingin ditampilkan.

Close Application untuk keluar dari Aplikasi Database Cleaning Service.
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4.4  Handling Telephone

Panasonic
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Gambar 4. 57 Telephone Ruang Operasional
Kata telepon berasal dari kata tele yang berarti "jauh”, dan phone yang
berarti "bunyi”.Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, pengertian telepon adalah
sebagai berikut:
1. Pesawat dengan listrik dan kawat untuk bercakap-cakap antara dua orang
yang berjauhan tempatnya.
2. Percakapan yang disampaikan dengan pesawat tersebut.
Pada Proyek Akhir ini penulis sebagai penerima telepon atau penerima

informasi yang nantinya informasi yang dititipkan kepada penulis akan
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disampaikan kepada yang bersangkutan di bagian Bagian Operasional PT Pelindo
Daya Sejahtera.

Pada saat telepon berbunyi ditunggu sampai dua deringan telepon kemudian
diangkat menggunakan tangan Kiri, ucapkan salam dan perkenalkan diri terlebih
dahulu, tanyakan dengan siapa berkomunikasi di telepon dan dengarkan setiap
informasi yang diberikan. Telephone yang digunakan oleh perusahaan ini
ukurannya seperti telephone cellular yang bisa dipindahkan kemana saja.

Hal-hal yang harus diperhatikan saat menerima telepon:

a. Siapkan buku catatan dan alat tulis untuk mencatat hal-hal penting bila
diperlukan. Pegang gagang telepon menggunakan tangan Kiri, karena jika
ada pesan yang harus dicatat kita tidak kebingungan karena harus
memindahkan gagang telepon.

b. Setiap kali telepon berdering harus segera diangkat, jangan biarkan telepon
berdering lebih dari 3 kali, sebab akan mengganggu suasana kerja dan
penelpon akan merasa tidak nyaman karena lama menunggu hingga telepon

itu diangkat.
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Berilah salam terlebih dulu sesuai waktu yang ditentukan kepada penelepon
kemudian sebutkan identitas organisasi tempat bekerja Anda, penyampaian
salam dengan suara jelas. Misalkan: “Selamat pagi dengan saya Darin,
dengan siapa saya berbicara?”

. Tanyakan dengan siapa kita berbicara. Langsung tanyakan keperluan dan
dengan siapa kita berbicara. Kita bisa menggunakan kalimat sebagai
berikut, Misalkan: “Bapak/lbu ingin berbicara dengan siapa?
Keperluannya?”

Bila penelepon ingin berbicara dengan dengan staff operasional langsung
berikan telephone tersebut kepada yang bersangkutan, sampaikan itu dari
siapa dan keperluannya apa. Jika tidak ada, kita dapat menginformasikan
keberadaan orang yang dituju. Misalkan: “Mohon maaf, beliau sedang tidak
ada di ruangan, apakah ada pesan yang harus disampaikan?”.

Catat semua pesan yang disampaikan oleh penelpon. Setelah semua pesan
dicatat, yakinkan kepada penelpon bahwa pesan tersebut akan disampaikan
kepada orang yang dituju, dan tanyakan kembali apakah tidak ada lagi yang
diperlukan oleh penelpon. Kita bisa berbicara misalkan: “Baik, pesan
Bapak/Ibu akan kami sampaikan. Apakah ada lagi yang bisa saya bantu?”.

. Jika tidak ada pesan/hal yang ingin disampaikan, ucapkan terima kasih dan

salam penutup. Misalkan: “Baik Bapak/Ibu terima kasih. Selamat pagi”.
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4.5 Sortir Lamaran Pekerjaan

PT Pelindo Daya Sejahtera (PT PDS) merupakan sebuah perusahaan jasa
yang setiap harinya menerima banyak lamaran pekerjaan, baik yang dikirim oleh
yang bersangkutan maupun dari pihak kantor pos (jasa pengiriman berkas lainnya).
Pihak administrasi harus mensortir dan mengelompokkan berdasarkan kode
lamaran. Ada juga beberapa lamaran yang tidak dituliskan kode pada amplop coklat
di bagian depan sehingga harus membuka isi dari amplop tersebut dan menuliskan
kodenya. Setelah dibuka, dibaca, dan tuliskan kode lamaran yang sesuai maka sortir
dan kelompokkan berdasarkan kode lamarannya.

Untuk OHT (Operator Head Truck), CSV (Cleaning Service), dan OCT
(Operator Crane Truck) lalu dijadikan 1 bandel dan diberi label. Lamaran
pekerjaan tersebut meliputi (fotokopi Kartu tanda penduduk (KTP), Kartu Keluarga
(KK), foto berwarna ukuran 4x6, surat lamaran pekerjaan, daftar riwayat hidup, dan
fotokopi ijazah terahir). Gambar lamaran pekerjaan dapat di lihat pada gambar 4.58

di bawah ini:
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Gambar 4. 58 Lamaran Pekerjaan
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Gambar lamaran pekerjaan yang sudah dijadikan 1 bandel sesuai dengan kode dan

diberi label dapat di lihat pada gambar 4.59 di bawah ini:
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Gambar 4. 59 Lamaran Pekerjaan yang sudah disortir
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4.6 Input Penilaian Kinerja Karyawan

Penilaian kinerja karyawan dilakukan untuk mengetahui sejauh mana
kualitas kemampuan seorang karyawan sesuai dengan bidangnya. Penilaian
tersebut dilakukan oleh Manajer/Asisten Manajer (atasan) dari karyawan, selain itu
jika penilaian kinerja memperoleh nilai yang bagus karyawan tersebut bisa
dipertimbangkan untuk mendapatkan promosi/naik jabatan dengan syarat dan
ketentuan yang sudah ditetapkan oleh pihak PT Pelindo Daya Sejahtera. Form
penialian kinerja karyawan diinput menggunakan Microsoft Excel dapat dilihat

pada gambar 4.60 di bawah ini:

Fekap PE#1.2016 - lxcel

o1 Porleot  Fawwln Dete  Reeen  Vew ) Telw whatyimantto do

| A | i m v

Gambar 4. 60 Form Penilaian Kinerja Karyawan Menggunakan Excel

Form penilaian kinerja karyawan dari kantor cabang Tanjung Perak yang diberikan

kepada PT Pelindo Daya Sejatera dapat dilihat pada gambar 4.61 di bawah ini:
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Gambar 4. 61 Hard File Penilaian Kinerja Karyawan

Keterangan Point Penilaian Kinerja Karyawan PT Pelindo Daya Sejahtera di atas
terdapat point penilaian seperti pada tabel 4.2 di bawah ini:

Tabel 4. 2 Point Penilaian Kinerja Karyawan

Point Keterangan
1 Sangat Baik
2 Baik

3 Cukup

4 Kurang
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4.7 Membuat Rekap Tagihan Bulan Februari 2017

Rekap tagihan PT Pelindo Daya Sejahtera dilakukan setiap bulan. Tagihan
ini dilakukan untuk mengingatkan pihak user atas upah yang harus dibayarkan
kepada PT Pelindo Daya Sejahtera. Rekap Tagihan ini dibuat menggunakan
Microsoft Excel ada beberapa cabang perusahaan yang dibuatkan tagihan, selain itu
rekap tagihan ini disimpan sebagai arsip perusahaan. Aplikasi ini sangat
memudahkan staff bagian penagihan karena sudah ada rumus untuk perhitungan.

Gambar rekap tagihan dapat dilihat pada gambar 4.62 di bawah ini:

13- Rk Tagihan -

Pagelspout  Formuls  Dets  Review  View 0 Tellmewhatyou

1 SECURITY WARNING Avtomuts: upelate of brics hiag binen dabled Enable Cortent *
132 = 12 HIZ"10%
A B C 2] E F & H | 1 K L M N o B =
2 | DATATAGIHAN TENAGA ALIH DAYA FT PDS PADA PELINDO Il
+ | BULAN: FEBRUARI 2017
4
I £ CHAL
GARANG =
‘agran L o e | P
& ahs Fangoiciz
;. Sertiasi A Feb 2017 2a153)
4 Sarliasi 8 Feb 2017 Ta16.34!
18 Sekon (28 Sariikanl B A 2018 80 dan 2017 s
=3 Sl (g Sers s B Fey 2017 L =
12 mon Seriasi Fab 2017 67524406 61871
3 65 130 [T
. 2847380 1 2 st 2478
15 10520382 16723.561 . i 2 S48
Inscret Gasamee T s 28 4l £.023 00 0os s 008 #0152 7 30 e "
S = ervsanaan BTN isimasi Tag ] Tag yg sch Estimasi oaru) | pencepatan JRVTTBINE AN e T
- T + 10

m A ®m x fEaa B P e

Gambar 4. 62 Rekap Tagihan Menggunakan Microsoft Excel



77

Gambar hard copy tagihan bulan Februari 2017 dapat dilihat pada gambar 4.63 di

bawah ini:

omor i
Kasiles | pon0% 10 iPos.zory Surbeya, 2 Fabeuarl 2017
Lampiran
Parihal

jGan  Yth, Direkiur Keuangan, SDM & tmum
Periode PT Berfian Jasa Teming! indonesia

di
SURABAY#

h Kerja Nomor : KKS.021-02 8/ 12016 tanggal 22 Junt
jan ngamanan kantor i wiayah kera

@ an
i sebagai berkut

——— g oo iy

[ N | Uraian Jumiah Taghan

L i Joct | e
’.‘_' Biaya pangelolaan - 1.005.734.000
(P | 53,592,000
i Tamat an I 1.059.326.000
i ! iy L
‘ 105.932 800
Jml Total Tagihan | 1.165.258.600
b Tertilang - Salu milyar seratus enam puluh lima juts dua ratus lima pulih delapan
Mou enam rafus rupiah

nsfer ke Rekening BN : 700.555.5505 atas nama
kerjasamanya diucapkan terima kasih.

PTPELINDO DAYA SEJAHTERA
SUPERVISOR KEUANGAN

JAZ| L ROCHMAH

SALLAFIL ROCHMAH

m d
Gambar 4. 63 Tagihan Bulan Februari 2017
Pada gambar 4.54 di atas adalah arsip tagihan PT Pelindo Daya Sejahtera dalam
setiap bulan perusahaan ini bisa membuat tagihan sekitar 100-200 tagihan tiap
bulannya. Dalam satu outner berisi maksimal 100 tagihan, dan diurutkan dari
nomor tagihan terkecil hingga terbesar misalnya dari nomor 100 ke 110. Bagian
Penagihan harus teliti dalam pembuatan dan pengarsipan tagihan karena filenya

harus sesuai dengan yang ditagihkan ke pihak user.
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