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ABSTRAK

Di dalam sebuah perusahaan dibutuhkan prosedur administrasi yang
tersusun dengan teratur dan tertata serapi mungkin guna meningkatkan kualitas
dan kuantitas perusahaan. Prosedur administrasi adalah nyawa dari suatu
perusahaan. Dengan adanya suatu pengelolaan dan prosedur yang baik maka suatu
perusahaan akan mampu bertahan dari segala tekanan, kendala dan rintangan.
Maka dalam hal ini Penulis membahas tentang prosedur administrasi dalam hal
(1) Kesekretariatan yang meliputi pengelolaan dokumen (2) Pengelolaan
manajemen sumber daya manusia yang meliputi perencanaan karyawan, evaluasi
kerja karyawan dan penjadwalan kerja karyawan, dan (3) Prosedur pelayanan
terhadap pelanggan guna mencapai target dan tujuan pada PT ASTRA
INTERNATIONAL Tbk-ISUZU Cabang Kombes Pol. M. Duryat Surabaya.
Dengan mengaplikasikan dan menerapkan prosedur administrasi yang teratur, PT
ASTRA yang bertindak sebagai distributor kendaraan dari beberapa agen tunggal
pemegang merek otomotif yang terkenal dan diakui kualitasnya dapat
melaksanakan kegiatan administrasi pada perusahaan dengan baik.

Kata kunci : administrasi, prosedur, perkantoran, kesekretariatan
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BAB1

PENDAHULUAN

Pada Bab I, Penulis membahas permasalahan yang ingin diselesaikan oleh
Penulis yang meliputi latar belakang masalah, perumusan masalah, tujuan dan

manfaat.

1.1 Latar Belakang

Kegiatan Bisnis merupakan kegiatan dalam menjual produk atau jasa agar
memberikan keuntungan bagi pemiliknya. Dalam bisnis terdapat beberapa resiko
yang dapat memberikan kerugian baik dari segi material atau non-material.
Namun bila berhasil maka akan memberikan keuntungan dan kesejahteraan bagi
pemiliknya. Agar terhindar dari resiko bisnis maka bisnis harus dijalankan dengan
tepat dengan perencanaan yang matang dan pelaksanaan yang serius dan mantap
yang berarti sistematis prosedur administrasi yang baik dan berkualitas. Bisnis
terdiri atas beberapa komponen penting yang saling mendukung dan melengkapi.

Administrasi perkantoran adalah nyawa dari suatu perusahaan yang
menentukan pertumbuhan atau kebangkrutan suatu perusahaan. Dengan adanya
suatu pengelolaan dan administrasi yang baik maka suatu perusahaan akan
mampu bertahan dari segala tekanan, kendala dan rintangan yang ada. Bahkan
akan berkembang menjadi lebih besar dan lebih baik lagi. Dalam mengelola
perusahaan maka ada prinsip dan standarisasi dimana hal-hal tersebut akan sangat

membantu perkembangan perusahaan bila diterapkan dengan baik. Prinsip dan



standar ini bukanlah nilai mutlak dalam kesuksesan suatu perusahaan. Tidak
selamanya suatu perusahaan yang telah melakukan segala sesuatunya dengan baik
akan sukses. Ada beberapa prinsip dan standarisasi yang diharapkan mampu
mendukung kemajuan dan perkembangan suatu perusahaan antara lain yaitu
perancanaan yang matang, sumber daya manusia yang berkualitas, lingkungan
kerja yang nyaman dan mendukung.

Terdapat beberapa bidang usaha dalam perkantoran yang berkembang
pesat pada saat ini, salah satunya adalah industri dalam bidang otomotif. Sejak
diberlakukannya Association Free Trade Of ASEAN (AFTA) perkembangan
teknologi otomotif melaju pesat dan kompetitif, baik dari aspek kuantitas terlebih
pada aspek kualitas dan administrasiyang diterapkan.

Sebagai salah satu basis penyaluran produk dan layanan jasa dalam kancah
pasar bersama ASEAN yang akan berjalan, Indonesia akan dibanjiri berbagai
perusahaan industri otomotif dan tentunya akan berkompetisi dalam berbagai
dimensi, seperti manufacturing, pemasaran dan layanan jasa. Berhasil tidaknya
suatu perusahaan industri dalam kompetisi global, selain mutu produk juga dapat
dilihat dari kualitas layanan jasa yang ditawarkan. Salah satunya adalah PT
ASTRA INTERNATIOANAL Tbk-ISUZU Cabang Kombes Pol. M. Duryat yang
merupakan kesatuan usaha yang bergerak dibidang otomotif. Dalam hal ini PT
ASTRA INTERNATIOANAL Tbk-ISUZU bertindak sebagai distributor
kendaraan dari beberapa agen tunggal pemegang merek otomotif yang terkenal

dan diakui kualitasnya oleh masyarakat international.



Pada kenyataannya, perusahaan-perusahaan otomotif, terutama yang
bergerak pada layanan jasa bengkel kendaraan dan pengelolaannya dilakukan
secara professional, yakni mereka bersaing untuk tampil memberi kepuasan
terhadap pelanggan yang ada. Sedangkan kepuasan pelanggan senantiasa
dipersepsi melalui kinerja atau unjuk kerja dan dedikasi yang dimiliki oleh
perusahaan itu sendiri. Oleh sebab itu, unjuk kerja yang baik dalam sebuah
perusahaan sangat penting dilakukan dan aspek sumber daya manusia merupakan
aspek yang paling utama untuk mewujudkan hal tersebut. Ketatnya persaingan
industri, mengakibatkan permintaan akan kualitas sumber daya manusia semakin
meningkat, sebab kualitas sumber daya manusia akan berakses pada kinerja
personil perusahaan.

Kinerja yang baik akan dapat memberikan kepuasan layanan. Namun
tidak hanya itu, administrasi kesekretariatan di dalam lingkup perkantoran juga
harus menunjang guna memberikan suatu pengelolaan yang baik dalam
administratif sebuah perusahaan. Salah satu divisi atau posisi yang selalu terdapat
dalam organisasi yang berkaitan dengan administrasi adalah Sekretaris dan
Kesekretariatan. Seiring dengan perkembangan zaman, peran seorang sekretaris
tidak lagi hanya sebagai pelaksana administrasi, namun semakin berkembang dan
memiliki posisi yang sangat penting dalam menunjang keberhasilan seorang
pimpinan dalam tugas administrasi maupun manajerial.

Maka dalam hal ini akan di bahas mengenai prosedur administrasi
perkantoran pada Bengkel PT ASTRA INTERNATIONAL Tbk-ISUZU Cabang

Kombes Pol. M. Duryat Surabaya. Yang di antaranya adalah Pengelolaan



Administrasi dan Kesekretariatan, Pengelolaan Sumber Daya Manusia dan

Pelayanan Pelanggan pada Bagian Administrasi Bengkel.

1.2 Perumusan Masalah

Setelah melakukan analisa pada bagian administrasi bengkel PT ASTRA
INTERNATIONAL Tbk-ISUZU Cabang Kombes Pol. M. Duryat Surabaya,
Penulis mengambil rumusan masalah yang cukup kompleks dalam kegiatan
administrasi perkantoran pada bagian tersebut. Adapun permasalahan yang
penulis angkat pada laporan ini adalah sebagai berikut:
“Bagaimana prosedur administrasi perkantoran pada bengkel PT ASTRA
INTERNATIONAL Tbk-ISUZU Cabang Kombes Pol. M. Duryat Surabaya
berdasarkan kegiatan administrasi kesekretariatan, pengelolaan sumber daya

manusia dan layanan pelanggan guna mencapai target dan tujuan perusahaan?”’

1.3 Tujuan
Adapun tujuan diadakannya Kerja Praktek di PT ASTRA

INTERNATIONAL Tbk-ISUZU Cabang Kombes Pol. M. Duryat Surabaya

adalah sebagai berikut:

1.  Memperoleh gambaran nyata tentang implementasi ilmu atau teori yang
selama ini diperoleh melalui bangku kuliah dan membandingkannya dengan
kondisi nyata yang ada di lapangan.

2. Untuk Menganalisa dan mempelajari prosedur administrasi dan

kesekretariatan yang meliputi pengarsipan kuitansi pelanggan, pelayanan
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administrasi service, pengentrian data menggunakan Software System
Application and Product in Data Processing (SAP) pada Bengkel PT
ASTRA INTERNATIONAL Tbk-ISUZU Cabang Kombes Pol. M. Duryat
Surabaya.

Untuk mengetahui prosedur pengelolaan administrasi sumber daya manusia
yang meliputi perencanaan, penyusunan jadwal karyawan, pengembangan
karyawan, pengelolaan Kkarier, evaluasi kinerja, kompensasi karyawan
hubungan ketenagakerjaan yang baik, peningkatan motivasi dan prestasi
kerja untuk karyawan, pendelegasian tugas kepada Mechanic Service,
penjadwalan dan keselamatan kerja karyawan.

Untuk mengetahui Prosedur Pelayanan Pelanggan pada PT ASTRA

INTERNATIONAL Tbk-ISUZU Cabang Kombes Pol. M. Duryat Surabaya.

Manfaat

Pelaksanaan kerja praktek dapat memberikan kontribusi, baik bagi penulis

sebagai peserta kerja praktek dan PT ASTRA INTERNATIONAL Tbk-ISUZU

khusunya pada bagian administrasi sebagai tempat pelaksanaan kerja praktek.

Adapun kontribusi yang dapat diberikan adalah:

a. Bagi Perusahaan

Bagi PT ASTRA INTERNATIONAL Tbk-ISUZU Cabang Kombes Pol. M.

Duryat Surabaya yakni ikut membantu dalam kegiatan administrasi dan

kesekretariatan kantor seperti pengelolaan dokumen pelanggan guna menciptakan

kegiatan administratif yang teratur.



b. Bagi STIKOM
Bagi STIKOM yakni untuk menjalin dan mempererat kerjasama dengan
instansi yang ditunjuk, dalam hal ini adalah PT ASTRA INTERNATIONAL Tbk-

ISUZU Cabang Kombes Pol. M. Duryat Surabaya.

c. Bagi Peserta Magang

1. Peserta dapat mengimplementasikan ilmu yang didapatkan selama perkuliahan.

2. Digunakan sebagai bahan perbandingan antara teori dan praktek, sehingga
dapat menambah wawasan yang sangat penting bagi peserta kerja praktek di
masa yang akan datang.

3. Memahami pentingnya etika dan hubungan tata kerja dalam perusahaan.



BAB II

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Pada Bab II, Penulis membahas gambaran umum perusahaan yang
merupakan tempat dimana penulis melaksanakan kerja praktek untuk

menyelesaikan laporan proyek akhir.

2.1 Sejarah Perusahaan

PT Astra International didirikan berdasarkan Akte No. 67 tanggal 20
Februari 1957 yang dibuat dihadapan Notaris Sie Khawn Djioe di Jakarta dan
telah di sahkan dengan Surat Keputusan Menteri Kehakiman RI No. J.A.5/53/5
pada tanggal 1 Juli 1957 dan telah didaftarkan pada Panitera Pengadilan Negeri
Jakarta, serta di umumkan dalam tambahan No. 01117 Berita Negara RI No. 85
tanggal 22 Oktober 1957.

Nama Astra diambil dari nama seorang Dewi Mitologi Yunani kuno
bernama Dewi Astrea, yang pergi ke angkasa dan menjadi bintang Virgo. Maksud
pemberian nama Astra ialah perusahaan ini diharapkan dapat langgeng cita-
citanya dan mempunyai masa depan yang cerah seperti bintang dilangit.

Pada Bulan Juni 1991, PT Astra International melalui anak perusahaannya
PT Arya Loka Sentana menguasai saham mayoritas pada PT Pantja Motor agen
tunggal perakitan dan penyalur kendaraan bermotor merk Isuzu di Indonesia.

Di bidang Otomotif Perseroan melalui anak perusahaan ini merakit dan

menyalurkan berbagai kendaraan bermotor merk seperti Daihatsu, BMW,



Peugeot, Isuzu, dan Nissan Diesel. PT Gaya Motor adalah perusahaan yang
merakit produk- produk tersebut dan mempunyai kapasitas produksi 150000 unit

pertahun.

2.2 Moto Perusahaan

“Feel The Different With Us”

Arti Moto tersebut adalah selalu menanamkan semangat yang tulus
sebagai sahabat, terbuka untuk inputan perbaikan kualitas pelayanan dan berusaha
bersama seluruh jajaran untuk membuat para pelanggan AMAN dan NYAMAN
berkendara ISUZU. Integritas dan kejujuran merupakan dasar dalam memberikan

pelayanan yang terbaik kepada pelanggan.

2.3 Perkembangan Bisnis

Dari bidang usaha penjualan limun dan perdagangan umum sejak didirikan
tahun 1957, PT Astra International menjadi pemasok proyek pembangunan
Waduk Jatiluhur dan proyek-proyek DPU lainnya. Diawal tahun 60-an, terus
diperluas sebagai importir alat-alat berat dan generator tenaga listrik untuk PLN.

Pada awal tahun 1968, PT Astra International mengimpor ratusan truk
Chevrolet untuk memenuhi kebutuhan-kebutuhan Pemerintah. Supaya
memudahkan penanganan pada produk-produk yang dikelola maka didirikan anak

perusahaan yang sesuai dengan bidang usahanya. Antara lain yaitu PT Toyota



Asta Motor, PT National Astra Motor, PT Federal Motor, PT Astra Grapia dan PT
United Tractor. Sebagai penunjang didirikan pula beberapa perusahaan industi
komponen dan PT Komatsu Indonesia. Saat ini dengan usianya yang lebih dari 40
tahun PT Astra International mempunyai karyawan lebih dari 29000 orang di

seluruh Indonesia.

2.4 Kegiatan Usaha
PT Astra International merupakan kesatuan usaha yang bergerak dibidang
distribusi kendaraan bermotor dan peyertaan modal berbagai usaha industri
Agribisnis, Perdagangan dan Usaha Pembiayaan.
Bidang wusaha kelompok wusaha PT Astra International dapat
dikelompokkan menjadi 7 divisi yaitu Divisi Kendaraan Bermotor, Divisi Usaha
Pembiayaan, Divisi Industri Berat, Divisi Industri Perkayuan, Divisi Agribisnis,

Divisi Elektronik dan Divisi Industri Lain.

2.5 Tujuan Perusahaan
PT Astra International mempunyai tujuan yang ditanamkan pada jiwa setiap
karyawannya yaitu:
1. Memberikan pelayanan yang terbaik kepada pelanggan.
2. Saling menghargai dan menghormati antar sesama karyawan.
3. Bekerjasama untuk mencapai yang terbaik.

4. Bermanfaat bagi bangsa dan negara.



10

2.6 Lokasi Perusahaan

Pada bulan Maret 1992 PT Astra International Tbk-Isuzu mendirikan
kantor cabang di Jalan Panglima Sudirman Surabaya. Gedung untuk tempat usaha
waktu itu masih kontrak. Diawal tahun 1996 tepatnya pada bulan Januari, Kantor
Cabang pindah di Jalan Kombes Pol. M. Duryat No. 17 Surabaya. Status
bangunan sebagai tempat usaha adalah milik PT Astra International.

Dikantor Cabang jalan Kombes Pol. M Duryat terdapat 4 departemen
,yaitu:
a. Departeman Wilayah Panther Jawa Timur dan Bali.
b. Departemen Marketing
c. Departemen Administrasi
d. Departemen Perawatan (Service)

Masing-masing departemen menjalankan fungsi dan peran sesuai dengan
bidangnya. Jenis usaha meliputi Penjualan Kendaraan, Penjualan Suku

Cadang,dan Perawatan Kendaraan khususnya jenis mobil Panther.

2.7 Struktur Organisasi

Suatu organisasi harus dapat menciptakan garis pertanggungjawaban dan
wewenang yang jelas diantara bagian-bagian yang ada dalam suatu perusahaan ,
setiap unit organisasi harus mengerti tanggung jawabnya bagaimana masing-
masing unit berhubungan dengan unit yang lainnya dan kewenangan apa yang
telah didelegasikan kepada masing-masing unit, sehingga akan dapat

mengendalikan, menyalurkan dan mengarahkan perilaku untuk mencapai tujuan
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organisasi, untuk menciptakan kondisi yang demikian diperlukan struktur
organisasi atau sering digambarkan dengan sutu bagan organisasi.
Struktur organisasi PT Astra International ISUZU Kombes Surabaya

berbentuk struktur organisasi garis dapat dilihat pada Gambar 2.1 halamanl?2.
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2.8 Fasilitas dan Pelayanan Bengkel

PT ASTRA INTERNATIONAL Tbk-ISUZU Cabang Kombes Pol M.
Duryat menyediakan layanan penjualan kendaraan Isuzu, dan layanan after sales
service, bengkel perawatan, pemeliharaan, dan perbaikan kendaraan Isuzu, Spare
Part (suku cadang) resmi Isuzu. Selain itu, pemanfaatan koneksi internet gratis via
Wifi di area bengkel & show room merupakan fasilitas yang ditawarkan kepada

pelanggan. Dapat digunakan apabila pelanggan sedang melakukan Service.

2.9 Logo Perusahaan

ASTRA international

Gambar 2.2 Logo PT ASTRA INTERNATIONAL Tbk

2.10 Gambar Ruang Kerja Praktek

1. Gambaran Lokasi Perusahaan

Gambar 2.3 Lokasi Perusahaan



2. Kantor Administrasi Bengkel

AREA KANTOR ADMINISTRASI M ‘
BENGKEL PARKIR SEPEDA MOTOR TAMU DAN MARKETING I

TOILET TOILET
WANITA LAKI-LAKI

PARKIR MOBIL

BAG
ADMINISTRASI

PARKIR SEPEDA MOTOR KARYAWAN

Gambar 2.4 Ruang Kantor Administrasi Bengkel

PINTU MENUJU KANTOR DEPAN

AREA RUANG KERJA PRAKTEK

BENGKEL

RUANG SPARE PART

Gambar 2.5 Ruangan Kerja Praktek



BAB III

LANDASAN TEORI

Dalam menyusun laporan proyek akhir ini, penulis menggunakan
beberapa teori penunjang yang digunakan sebagai dasar atau acuan yang mampu
mendasari kebenarannya sehingga dapat dipertanggungjawabkan. Beberapa teori

penunjang yang digunakan diantaranya adalah:

3.1 Administrasi Perkantoran
3.1.1 Pengertian Administrasi Perkantoran

Sebagian besar literatur menggunakan istilah administrasi perkantoran dan
administrasi perkantoran dengan pengertian yang sama. Administrasi perkantoran
merupakan  aktivitas  merencanakan, = mengorganisasikan, mengarahkan,
mengawasi, dan mengendalikan hingga menyelenggarakan secara tertib pekerjaan
administrasi perkantoran untuk menunjang pencapaian tujuan organisasi.

Menurut WH Evans (1963), administrasi perkantoran adalah fungsi yang
menyangkut manajemen dan pengarahan semua tahap operasi perusahaan
mengenai pengolahan bahan keterangan, komunikasi dan ingatan organisasi.
Sedangkan menurut Arthur Grager (1958), administrasi perkantoran adalah fungsi
tata penyelenggaraan terhadap komunikasi dan pelayanan warkat dari suatu
organisasi.

Sehingga dari beberapa pernyataan tersebut dapat disimpulkan bahwa

administrasi ~ perkantoran  adalah  rangkaian  aktivitas = merencanakan,

15
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mengorganisasikan, mengarahkan, mengawasi dan mengendalikan hingga
penyelenggaraan secara tertib pekerjaan administrasi perkantoran untuk

menunjang pencapaian tujuan organisasi.

3.1.2 Fungsi Administrasi Perkantoran
Teori administrasi perkantoran adalah teori umum mengenai apa yang
dilakukan oleh para manajer dan bagaimana cara membentuk praktek administrasi
yang baik dengan konsep birokrasi bentuk organisasi yang dicirikan oleh
pembagian kerja, hierarki yang didefinisikan dengan jelas, peraturan, ketetapan
rinci dan sejumlah hubungan impersonal. Ada beberapa hal yang harus
diperhatikan yaitu:
a.  Fungsi Administrasi
Fungsi administrasi merupakan elemen-elemen dasar yang akan selalu ada
dan melekat di dalam proses administrasi yang akan dijadikan acuan oleh manajer
dalam melaksanakan kegiatan untuk mencapai tujuan. Fungsi administrasi
pertama kali diperkenalkan oleh seorang industrialis Perancis bernama Henry
Fayol pada awal abad ke-20. Ketika itu, ia menyebutkan lima fungsi administrasi,
yaitu merancang, mengorganisir, memerintah, mengordinasi, dan mengendalikan.
Namun saat ini, kelima fungsi tersebut telah diringkas menjadi tiga, yaitu:
1. Perencanaan (planning) adalah memikirkan apa yang akan dikerjakan dengan
sumber yang dimiliki. Perencanaan dilakukan untuk menentukan tujuan
perusahaan secara keseluruhan dan cara terbaik untuk memenuhi tujuan itu.

Manajer mengevaluasi berbagai rencana alternatif sebelum mengambil
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tindakan dan kemudian melihat apakah rencana yang dipilih cocok dan dapat
digunakan untuk memenuhi tujuan perusahaan. Perencanaan merupakan proses
terpenting dari semua fungsi administrasi karena tanpa perencanaan, fungsi-
fungsi lainnya tak dapat berjalan.

2. Pengorganisasian (organizing) dilakukan dengan tujuan membagi suatu
kegiatan besar menjadi kegiatan-kegiatan yang lebih kecil. Pengorganisasian
mempermudah manajer dalam melakukan pengawasan dan menentukan orang
yang dibutuhkan untuk melaksanakan tugas-tugas yang telah dibagi-bagi
tersebut. Pengorganisasian dapat dilakukan dengan cara menentukan tugas apa
yang harus dikerjakan, siapa yang harus mengerjakannya, bagaimana tugas-
tugas tersebut dikelompokkan, siapa yang bertanggung jawab atas tugas
tersebut, pada tingkatan mana keputusan harus diambil.

3. Pengarahan (directing) adalah suatu tindakan untuk mengusahakan agar
semua anggota kelompok berusaha untuk mencapai sasaran sesuai dengan

perencanaan manajerial dan usaha.

b. Sarana Administrasi Perkantoran

Untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan diperlukan alat-alat sarana
(tools). Tools merupakan syarat suatu usaha untuk mencapai hasil yang
ditetapkan. Tools tersebut dikenal dengan 6M, yaitu man, money, materials,
machines, method, dan markets.

Man merujuk pada sumber daya manusia yang dimiliki oleh organisasi.

Dalam administrasi, faktor manusia adalah yang paling menentukan. Manusia
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yang membuat tujuan dan manusia pula yang melakukan proses untuk mencapai
tujuan. Tanpa ada manusia tidak ada proses kerja, sebab pada dasarnya manusia
adalah makhluk kerja. Oleh karena itu, administrasi timbul karena adanya orang-
orang yang berkerja sama untuk mencapai tujuan.

Money atau Uang merupakan salah satu unsur yang tidak dapat diabaikan.
Uang merupakan alat tukar dan alat pengukur nilai. Besar-kecilnya hasil kegiatan
dapat diukur dari jumlah vang yang beredar dalam perusahaan. Oleh karena itu
uang merupakan alat (tools) yang penting untuk mencapai tujuan karena segala
sesuatu harus diperhitungkan secara rasional. Hal ini akan berhubungan dengan
berapa uang yang harus disediakan untuk membiayai gaji tenaga kerja, alat-alat
yang dibutuhkan dan harus dibeli serta berapa hasil yang akan dicapai dari suatu
organisasi.

Material terdiri dari bahan setengah jadi (raw material) dan bahan jadi.
Dalam dunia usaha untuk mencapai hasil yang lebih baik, selain manusia yang
ahli dalam bidangnya juga harus dapat menggunakan bahan atau materi-materi
sebagai salah satu sarana. Sebab materi dan manusia tidaki dapat dipisahkan,
tanpa materi tidak akan tercapai hasil yang dikehendaki.

Machine atau mesin digunakan untuk memberi kemudahan atau
menghasilkan keuntungan yang lebih besar serta menciptakan efesiensi kerja.

Methods atau metode adalah suatu tata cara kerja yang memperlancar
jalannya pekerjaan manajer. Sebuah metode daat dinyatakan sebagai penetapan
cara pelaksanaan kerja suatu tugas dengan memberikan berbagai pertimbangan-

pertimbangan kepada sasaran, fasilitas-fasilitas yang tersedia dan penggunaan
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waktu, serta uang dan kegiatan usaha. Perlu diingat meskipun metode baik,
sedangkan orang yang melaksanakannya tidak mengerti atau tidak mempunyai
pengalaman maka hasilnya tidak akan memuaskan. Dengan demikian, peranan
utama dalam administrasi tetap manusianya sendiri.

Market atau pasar adalah tempat di mana organisasi menyebarluaskan
(memasarkan) produknya. Memasarkan produk sudah barang tentu sangat penting
sebab bila barang yang diproduksi tidak laku, maka proses produksi barang akan
berhenti. Artinya, proses kerja tidak akan berlangsung. Oleh sebab itu,
penguasaan pasar dalam arti menyebarkan hasil produksi merupakan faktor
menentukan dalam perusahaan. Agar pasar dapat dikuasai maka kualitas dan
harga barang harus sesuai dengan selera konsumen dan daya beli (kemampuan)

konsumen.

3.2 Kegiatan Administrasi Perkantoran

Kantor adalah unit organisasi yang terdiri atas tempat, staf personil dan
operasi ketatausahaan, guna membantu pimpinan. Dari pendapat tersebut maka
Kantor dapat diartikan secara etimologis maupun secara praktis.

Administrasi Kantor adalah kegiatan yang dilakukan untuk mengelola,
merencanakan, dan mengontrol setiap aktivitas kantor, dimana hasil akhir
kegiatan kantor ini berujud pelayanan informasi pada berbagai pihak. Sedangkan
beberapa bentuk kegiatan/pekerjaan kantor antara lain, kegiatan catat mencatat,
komunikasi, pengumpulan dan penyimpanan informasi (arsip), pelayanan tamu,

pelayanan rapat dan lain sebagainya.
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3.3 Prinsip Administrasi Perkantoran
Prinsip-prinsip dalam administrasi bersifat lentur dalam arti bahwa perlu
dipertimbangkan sesuai dengan kondisi-kondisi khusus dan situasi-situasi yang
berubah.
Prinsip-prinsip umum administrasi ini terdiri dari:

Tabel 3.1 Prinsip Administrasi Umum

1.  Pembagian kerja (Division of work) 8. Hirarki (tingkatan)

2. Wewenang dan tanggung jawab (Authority | 9.  Ketertiban (Order)
and responsibility) 10. Keadilan dan kejujuran

3. Disiplin (Discipline) 11. Stabilitas kondisi

4.  Kesatuan perintah (Unity of command) karyawan

5. Kesatuan pengarahan (Unity of direction) 12. Prakarsa (Inisiative)

6. Mengutamakan kepentingan organisasi di | 13. Semangat kesatuan,
atas kepentingan sendi semangat korps

7.  Penggajian pegawai dan Pemusatan

Sumber : http://id.wikipedia.org/wiki/Administrasi

3.4 Peranan Administrasi Perkantoran

Setiap perusahaan memiliki administrasi yang memegang berbagai peranan
penting yang menentukan keberhasilan dalam mencapai tujuan yang telah
ditetapkan untuk diwujudkan bersama. Ada banyak peran yang harus dimainkan
atau diperankan para manajer secara seimbang sehingga diperlukan orang-orang
yang tepat untuk menjalankan peran-peran tersebut.

Administrasi suatu perusahaan adalah nyawa dari suatu perusahaan.
Administrasi yang menentukan pertumbuhan atau kebangkrutan suatu perusahaan.
Dengan adanya suatu pengelolaan dan administrasi yang baik maka suatu

perusahaan akan mampu bertahan dari segala tekanan, kendala, dan rintangan
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yang ada. Bahkan akan berkembang menjadi lebih besar dan lebih baik lagi.
Dalam mengelola perusahaan maka ada prinsip dan standarisasi dimana hal-hal
tersebut akan sangat membantu perkembangan perusahaan bila diterapkan dengan
baik. Prinsip dan standar ini bukanlah nilai mutlak dalam kesuksesan suatu
perusahaan. Tidak selamanya suatu perusahaan yang telah melakukan segala
sesuatunya dengan baik akan sukses. Ada beberapa prinsip dan standarisasi yang
diharapkan mampu mendukung kemajuan dan perkembangan suatu perusahaan
antara lain yaitu perencanaan yang matang, sumber daya manusia yang
berkualitas, lingkungan kerja yang nyaman dan mendukung.

Administrasi yang baik haruslah berperan sesuai dengan situasi dan kondisi
pada perusahaan atau organisasi. Manajemen yang tidak bisa menjalankan peran

sesuai tuntutan perusahaan dapat membawa kegagalan.

3.5 Macam-macam Administrasi Perkantoran
3.5.1 Administrasi Dalam Pelayanan Pelanggan (Customer)

Administrasi terhadap pelanggan berkembang menjadi bisnis yang
kompleks. Pelanggan banyak memiliki kebutuhan sedangkan perusahaan memiliki
banyak produk alternatif. Adanya persaingan antara perusahaan maka setiap
perusahaan berusaha untuk memberikan yang terbaik bagi pelanggannya baik
berupa produk maupun jasa. Untuk itu perusahaan membutuhkan tenaga
administrasi untuk bertindak sebagai jembatan antara perusahaan dan pelanggan

serta membantu memecahkan masalah yang dihadapi oleh pelanggan dan
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mendayagunakan produk dan jasa yang diberikan perusahaan pada setiap peluang
yang memungkinkan.

Salah satu upaya suatu perusahaan untuk memberi pelayanan kepada
pelanggan adalah dengan membangun komunikasi yang lebih luas. Dengan
komunikasi maka akan terjadi interaksi secara langsung antara perusahaan dan
pelanggan. Perangkat komunikasi yang sedang berkembang dan digunakan oleh
banyak perusahaan adalah call center. Dengan call center maka komunikasi
antara pelanggan dan perusahaan akan terjalin. Call center dapat digambarkan
sebagai pintu penghubung perusahaan yang selalu terbuka bagi pelanggan. Hanya
dengan mengangkat telepon maka pelanggan dengan mudah memperoleh berbagai
informasi yang dibutuhkan berkaitan dengan produk atau menyampaikan keluhan.

Ketika melakukan komunikasi melalui telepon, menunggu bukanlah hal
yang menyenangkan. Apalagi bila kontak telepon dilakukan karena keadaan yang
mendesak, sementara line yang dihubungi sedang sibuk. Seperti halnya jenis
pelayanan jasa, antrian call yang masuk juga tidak dapat dihindari dalam call

center.

3.5.2 Administrasi Dalam Kesekretariatan Kantor
1. Kegiatan Pengarsipan
a. Pengarsipan
Setiap lembaga negara pasti memiliki berkas-berkas penting yang disebut
dengan arsip, dan jumlah arsip-arsip sebuah lembaga negara tentu tidak sedikit.

Definisi arsip itu sendiri adalah “setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar
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ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan mengenai sesuatu subyek
(pokok persoalan) ataupun peristiwa yang dibuat orang untukmembantu daya
ingatan orang (itu) pula” (Barthos, 1992).

Posisi arsip dalam sebuah lembaga negara adalah sangat penting sehingga
setiap kegiatan keorganisasiannya selalu berkaitan dengan masalah kearsipan.
Arsip memiliki peranan yang penting pula dalam proses penyajian informasi bagi
pimpinan, untuk membuat suatu keputusan, dan merumuskan kebijakan. Oleh
sebab itu, untuk dapat meyajikan informasi yang lengkap, cepat, dan benar harus
ada sistem serta prosedur kerja yang baik dalam pengolahan kearsipan lembaga.

Berdasarkan hal tersebut, jelaslah bahwa setiap lembaga negara perlu untuk
melakukan kegiatan kearsipan yang baik, bagaimana seharusnya arsip-arsip
tersebut diterima, dipergunakan kembali, hingga dimusnahkan. Berhubungan
dengan kegiatan tersebut, maka arsip pun digolongkan atas tingkat nilai kegunaan
semetara dan permanen yang membuat penyimpanan arsip berbeda satu dengan
yang lainnya.

Arsip-arsip yang telah tersimpan dalam suatu lembaga negara tentunya
memiliki jumlah yang tidak sedikit, seperti yang telah dijelaskan sebelumnya.
Volume arsip sebagai akibat dari kegiatan administrasi dan pembangunan
lembaga berkembang secara cepat seirama dengan dinamika pengorganisasiannya.
Dalam rangka meningkatkan daya guna dan tepat guna kearsipan serta untuk
menjamin bahan keselamatan bahan pertanggungjawaban, maka suatu lembaga

negara perlu untuk mengatur penyusutan atau pemusnahan arsip.
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Arsip-arsip yang tidak berguna lagi itu dimusnahkan untuk memberi
ketersediaan tempat penyimpanan dan pemeliharaan yang lebih baik terhadap
arsip-arsip yang masih memiliki nilai guna. Karena untuk mencegah penumpukan
arsip yang tidak berguna itulah diperlukan kegiatan penyusutan arsip.

Menurut Surat Edaran Bersama Komisi Pemilihan Umum dan Arsip
Nasional Republik Indonesia Nomor 03/SEB/KPU/2006 dan KN 00/02/36/2006
bahwa pemusnahan arsip adalah kegiatan pemusnahan arsip yang tidak
mempunyai nilai kegunaan dan telah melampaui jangka waktu penyimpanan.

Menurut Basir Barthos (1992), penyusutan arsip adalah kegiatan
pengurangan arsip dengan cara:

a. Memindahkan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan dalam
lingkungan lembaga-lembaga negara atau badan-badan Pemerintahan masing-
masing.

b. Memusnahan arsip sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku.

c. Menyerahkan arsip statis oleh Unit kearsipan kepadaArsip Nasional.

Jadi, secara umum yang dimaksud dengan penyusutan arsip adalah kegiatan
memusnahkan secara fisik arsip-arsip yang sudah melampaui jangka waktu
penyimpanan dan tidak memiliki nilai kegunaan, dan pemusnahan tersebut

dilaksanakan sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku.

b.  Pengorganisasian Arsip
Sebelum melakukan kegiatan penyusutan arsip, terlebih dahulu harus

menentukan nilai kegunaan arsip-arsip tersebut bagi lembaga yang bersangkutan,



25

apakah arsip-arsip yang hendak disusutkan masih memiliki kepentingan ataukah

memang sudah tidak dibutuhkan lagi.

Nilai guna arsip itu dapat dinilai dari berbagai macam segi yakni:

a. Nilai Kegunaan Administrasi, yaitu arsip-arsip yang berkenaan dengan
struktur, personalia, pedoman kerja, kebijakan, program kerja dan lain-lainya.

b. Nilai Kegunaan Dokumentasi, yaitu arsip-arsip yang berkaitan dengan hasil-
hasil penelitian, publikasi, surat-menyurat dari top dan middle management,
dan arsip arsip yang mengandung informasi.

c. Nilai Kegunaan Hukum, yaitu arsip-arsip yang dapat memberikan informasi
sebagai bahan pembuktian di bidang hukum.

d. Nilai Kegunaan Fiskal, yaitu semua arsip yang memperlihatkan bagaimana
uang diperoleh, dibagikan, diawasi, dan dibelanjakan.

e. Nilai Kegunaan Perorangan, yaitu arsip-arsip yang memiliki data periorangan.

f. Nilai Kegunaan Pemeriksaan, yaitu arsip-arsip yang dapat dipergunakan
sebagai bahan pemeriksaan oleh pihak berwenang.

c.  Sistem Pengarsipan

Ada lima dasar pokok system penyelenggaraan arsip yang dapat digunakan
yaitu:
1.  Sistem Abjad

Sistem Abjad adalah suatu system untuk menyusun nama-nama orang. Baik

perihal dari surat maupun instansi pengirim dapat disusun menurut abjad, yaitu

menyusun dalam urutan A sampai dengan Z. Untuk dapat mneyusunnya maka



26

nama-nama atau kata-kata dibagi menjadi empat golongan yaitu nama perorangan,
nama perusahaan, nama instansi pemerintah, dan nama organisasi social atau
himpunan-perhimpunan.Untuk dapat menyusun nama-nama maka diperlukan
sekali adanya peraturan-peraturan pengarsipan yang merupakan standar peraturan-
peraturan ini dapat ditentukan ole organisasi, sehingga semua anggota organisasi
harus mengikuti prosedur yang telah ditentukan.
2. Sistem Subyek

Apabila suatu kantor menginginkan mempergunakan sistem lain selain
alphabet, disebabkan karena kantor itu mengerjakan kegiatan-kegiatan yang
berkenaan dengan masalah-masalah yang berhubungan dengan perusahaan, amaka
kantor itu dapat memilih sistem subyek untuk melaksanakan tugas-tugas
pengarsipannya. Untuk dapat melaksanakan sistem subyek ini, maka seorang juru
arsip harus menentukan dahulu masalah-masalah apa yang ada pada umumnya
dipermasalahkan dalam surat-surat setiap harinya.
3. Sistem Geografis

Untuk melaksanakan sistem pengarsipan geografis ini seorang juru arsip
dapat mempergunakan nama daerah atau wilayah untuk pokok permsalahan,
dimana pokok ini dapat dikembangkan menjadi masalah-masalah yang dalam hal
ini adalah kota-kota yang berada di dalam wilayah itu.
4. Sistem Nomor

Sistem nomor ini merupakan sistem yang tidak langsung, karena sebelum

menentukan nomor-nomor yang diperlukan, maka juru arsip lebih dahulu harus
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membuat daftar kelompok masalah-masalah, kelompok-kelompok pokok
permasalah seperti sistem subyek kemudian diberi nomor di belakangnya.
5. Sistem Kronologis

Sistem ini digunakan untuk pengarsipan bahan-bahan yang disusun
berdasarkan urutan tanggal. Surat-surat yang datangnya lebih akhir akan
ditempatkan pada yang paling depan, tanpa melihat masalah atau perihal surat

atau bahan-bahan yang di arsip dalam bulan-bulan setiap tahunnya.

2. Kegiatan Pengolahan Data
a.  Penggunaan System Application and Product in Data Processing (SAP)

Dalam website ilmukomputer, System Application and Product in Data
Processing (SAP) adalah suatu software yang dikembangkan untuk mendukung
suatu organisasi dalam menjalankan kegiatan operasionalnya secara lebih efisien
dan efektif. System Application and Product in Data Processing (SAP) merupakan
Software Enterprise Resources Planning (ERP), yaitu suatu tools IT dan
manajemen untuk membantu perusahaan merencanakan dan melakukan berbagai
aktivitas sehari-hari.

SAP merupakan software yang banyak dipakai di perusahaan besar untuk
mendukung integrasi proses bisnis. SAP merupakan software buatan Jerman yang
telah lama digunakan di perusahaan besar Eropa dan Amerika. Lima tahun
terakhir, di perusahaan negara-negara Asia termasuk Indonesia, sedang gencar-
gencarnya mengimplementasikannya. Banyak perusahaan besar di Indonesia yang

telah mengimplementasikan SAP misalnya Astra Iternational, Toyota Astra
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Motor, Toyota Motor Manufacturing Indonesia, Bentoel Prima, United Tractor
dan ada beberapa perusahaan lain yang menggunakannya. Harga license tiap user
SAP yang relatif mahal serta biaya consultant yang lumayan, menyebabkan tidak

semua perusahaan menggunakan solusi SAP.

b. Penggunaan Microsoft Office Excel dan Word 2007
Microsoft Excel 2007 adalah suatu paket program pengolah angka
(spreadsheed) yang paling populer dan sangat mudah digunakan untuk

menyelesaikan pekejaan yang berhubungan dengan angka-angka.
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Gambar 3.1 Tampilan Microsoft Excel 2007
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Sedangkan, Microsoft Word 2007 adalah program aplikasi pengolah kata yang

tergabung dalam Microsoft Office 2007.
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Gambar 3.2 Tampilan Microsoft Word 2007

3.5.3 Administrasi Pengelolaan Sumber Daya Manusia

Menurut artikel pada wikipedia, Administrasi sumber daya manusia
disingkat MSDM adalah suatu ilmu atau cara bagaimana mengatur hubungan dan
peranan sumber daya (tenaga kerja) yang dimiliki oleh individu secara efisien dan
efektif serta dapat digunakan secara maksimal sehingga tercapai tujuan (goal)
bersama perusahaan,karyawan dan masyarakat menjadi maksimal. Pengelolaan
sumber daya manusia didasari pada suatu konsep bahwa setiap karyawan adalah
manusia bukan mesin dan bukan semata menjadi sumber daya bisnis. Kajian

pengelolaan sumber daya manusia menggabungkan beberapa bidang ilmu seperti
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psikologi, sosiologi dan lain-lain. Unsur pengelolaan sumber daya manusia adalah

manusia.

d.  Prosedur Dalam Pengelolaan Sumber Daya Manusia

Administrasi sumber daya manusia juga menyangkut desain dan
implementasi sistem perencanaan, penyusunan karyawan, pengembangan
karyawan, pengelolaan karier, evaluasi kinerja, kompensasi karyawan dan
hubungan ketenagakerjaan yang baik. Administrasi sumber daya manusia
melibatkan semua keputusan dan praktek administrasi yang mempengaruhi secara

langsung sumber daya manusianya

e. Tujuan Pengelolaan Sumber Daya Manusia

Administrasi sumber daya manusia diperlukan untuk meningkatkan
efektivitas sumber daya manusia dalam organisasi. Tujuannya adalah memberikan
kepada organisasi satuan kerja yang efektif. Untuk mencapai tujuan ini, studi
tentang administrasi personalia akan menunjukkan bagaimana seharusnya
perusahaan mendapatkan, mengembangkan, menggunakan, mengevaluasi dan
memelihara karyawan dalam jumlah kuantitas dan tipe kualitas yang tepat.

Administrasi sumber daya manusia adalah suatu proses menangani
berbagai masalah pada ruang lingkup karyawan, pegawai, buruh, manajer dan
tenaga kerja lainnya untuk dapat menunjang aktivitas organisasi atau perusahaan

demi mencapai tujuan yang telah ditentukan. Bagian atau unit yang biasanya
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mengurusi sumber daya manusia adalah Departemen Sumber Daya Manusia atau
dalam bahasa inggris disebut Human Resource Department (HRD).

Menurut A.F. Stoner (2006), administrasi sumber daya manusia adalah
suatu prosedur yang berkelanjutan yang bertujuan untuk memasok suatu
organisasi atau perusahaan dengan orang-orang yang tepat untuk ditempatkan

pada posisi dan jabatan yang tepat pada saat organisasi memerlukannya.

c. Tujuan-Tujuan Pengelolaan Sumber Daya Manusia

Di dalam pengelolaan sumber daya manusia terdapat empat tujuan yaitu :
1. Tujuan Organisasional

Ditujukan untuk dapat mengenali keberadaan administrasi sumber daya
manusia dalam memberikan kontribusi pada pencapaian efektivitas organisasi.
Walaupun secara formal suatu Departemen Sumber Daya Manusia diciptakan
untuk dapat membantu para manajer, namun demikian para manajer tetap
bertanggung jawab terhadap kinerja karyawan. Departemen Sumber Daya
Manusia membantu para manajer dalam menangani hal-hal yang berhubungan
dengan sumber daya manusia.
2. Tujuan Fungsional

Ditujukan untuk mempertahankan kontribusi departemen pada tingkat yang
sesuai dengan kebutuhan organisasi. Sumber daya manusia menjadi tidak
berharga jika administrasi sumber daya manusia memiliki kriteria yang lebih

rendah dari tingkat kebutuhan organisasi.
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3. Tujuan Sosial

Ditujukan untuk secara etis dan sosial merespon terhadap kebutuhan-kebutuhan
dan tantangan-tantangan masyarakat melalui tindakan meminimasi dampak
negatif terhadap organisasi. Kegagalan organisasi dalam menggunakan sumber
dayanya bagi keuntungan masyarakat dapat menyebabkan hambatan-hambatan.
4. Tujuan Personal
Ditujukan untuk membantu karyawan dalam pencapaian tujuannya, minimal
tujuan-tujuan yang dapat mempertinggi kontribusi individual terhadap organisasi.
Tujuan personal karyawan harus dipertimbangkan jika parakaryawan harus
dipertahankan, dipensiunkan atau dimotivasi. Jika tujuan personal tidak
dipertimbangkan, kinerja dan kepuasan karyawan dapat menurun dan karyawan

dapat meninggalkan organisasi.

3.6 Peran, Fungsi, Tugas dan Tanggung Jawab Departemen Sumber Daya
Manusia

a. Perencanaan

Kegiatan perencanaan adalah dengan melakukan persiapan dan seleksi tenaga
kerja (Preparation and selection). Hal itu dapat dijelaskan sebagai berikut :
1. Persiapan.

Dalam proses persiapan dilakukan perencanaan kebutuhan akan sumber daya
manusia dengan menentukan berbagai pekerjaan yang mungkin timbul. Yang
dapat dilakukan adalah dengan melakukan perkiraan atau forecast akan pekerjaan

yang lowong, jumlahnya, waktu, dan lain sebagainya. Ada dua faktor yang perlu
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diperhatikan dalam melakukan persiapan, yaitu faktor internal seperti jumlah
kebutuhan karyawan baru, struktur organisasi, departemen yang ada dan lain-lain.
Faktor eksternal seperti hukum ketenagakerjaan, kondisi pada tenaga kerja, dan
lain sebagainya.

2. Rekrutmen & Seleksi

Rekrutmen adalah suatu proses untuk mencari calon atau kandidat pegawai,
karyawan, buruh, manajer, atau tenaga kerja baru untuk memenuhi kebutuhan sdm
oraganisasi atau perusahaan. Dalam tahapan ini diperlukan analisis jabatan yang
ada untuk membuat deskripsi pekerjaan atau job description dan juga spesifikasi
pekerjaan atau job specification.

3. Seleksi tenaga kerja (Selection)

Seleksi tenaga kerja adalah suatu proses menemukan tenaga kerja yang tepat
dari sekian banyak kandidat atau calon yang ada. Tahap awal yang perlu
dilakukan setelah menerima berkas lamaran adalah melihat daftar riwayat hidup
atau cv atau curriculum vitae milik pelamar. Kemudian dari curriculum vitae
pelamar dilakukan penyortiran antara pelamar yang akan dipanggil dengan yang
gagal memenuhi standar suatu pekerjaan. Lalu berikutnya adalah memanggil
kandidat terpilih untuk dilakukan ujian test tertulis, wawancara kerja/interview
dan proses seleksi lainnya.

4. Pelatihan, Pengembangan & Penilaian Prestasi
1. Pengembangan dan evaluasi karyawan (Development and evaluation). Tenaga
kerja yang bekerja pada organisasi atau perusahaan harus menguasai pekerjaan

yang menjadi tugas dan tanggungjawabnya. Untuk itu diperlukan suatu
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pembekalan agar tenaga kerja yang ada dapat lebih menguasai dan ahli di
bidangnya masing-masing serta meningkatkan kinerja yang ada. Dengan begitu
proses pengembangan dan evaluasi karyawan menjadi sangat penting mulai
dari karyawan pada tingkat rendah maupun yang tinggi.

2. Memberikan kompensasi dan proteksi pada pegawai (Compensation and
protection). Kompensasi adalah imbalan atas kontribusi kerja pegawai secara
teratur dari organisasi atau perusahaan. Kompensasi yang tepat sangat penting
dan disesuaikan dengan kondisi pasar tenaga kerja yang ada pada lingkungan
eksternal. Kompensasi yang tidak sesuai dengan kondisi yang ada dapat
menyebabkan masalah ketenaga kerjaan di kemudian hari atau pun dapat
menimbulkan kerugian pada organisasi atau perusahaan. Proteksi juga perlu
diberikan kepada pekerja agar dapat melaksanakan pekerjaannya dengan
tenang sehingga kinerja dan kontribusi perkerja tersebut dapat tetap maksimal
dari waktu ke waktu.

5. Promosi, Pemindahan dan Pemisahan
Promosi adalah sebuah jenis transfer yang meliputi penugasan kembali seorang

pegawai pada sebuah posisi yang kemungkinan besar diberikan pembayaran yang

lebih tinggi dan tanggung jawab, hak dan kesempatan yang lebih besar. Demosi,
kadang-kadang disebut transfer ke bawah, adalah sebuah jenis transfer meliputi
pemotongan pembayaran, hak dan kesempatan.

Pemisahan disebut juga pemberhentian, bahkan sering disebut downsizing,

adalah perpindahan sementara atau tidak definitif seorang pegawai dari daftar gaji.
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Umumnya adalah untuk mengurangi kelebihan beban biaya tenaga kerja dan

permasalahan keuangan perusahaan semakin serius.

Terminasi adalah tindakan administrasi berupa pemisahan pegawai dari
organisasi karena melanggar aturan organisasi atau karena tidak menunjukkan
kinerja yang cukup. Sedangkan, Pemberhentian sukarela adalah pemisahan
pegawai dari organisasi atas inisiatif organisasi atau kemauan pegawai sendiri.

Pengunduran diri adalah pemisahan pegawai yang telah menyelesaikan masa
kerja maksimalnya dari organisasi atau umumnya di kenal dengan istilah pensiun.
6. Pendelegasian Tugas

Pendelegasian ialah proses terorganisir dalam kerangka hidup organisasi atau
keorganisasian untuk secara langsung melibatkan sebanyak mungkin orang dan
pribadi dalam pembuatan keputusan, pengarahan, dan pengerjaan kerja-yang
berkaitan dengan pemastian tugas. Pendelegasian itu sangat penting bagi hidup
dan kerja setiap organisasi dengan alasan-alasan mendasar berikut di bawah ini :

1. Pemimpin hanya dapat bekerja bersama dan bekerja melalui orang lain, sesuatu
yang hanya dapat diwujudkannya melalui pendelegasian.

2. Melalui pendelegasian, pemimpin memberi tugas, wewenang, hak, tanggung
jawab, kewajiban dan pertanggungjawaban kepada bawahan demi pemastian
tanggung jawab tugas (agar setiap individu peserta suatu organisasi berfungsi
secara normal).

3. Dengan pendelegasian, pekerjaan keorganisasian dapat berjalan dengan baik

tanpa kehadiran pemimpin puncak atau atasan secara langsung.
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. Dalam pendelegasian, pemimpin memercayakan tugas, wewenang, hak,
tanggung jawab, kewajiban, dan pertanggungjawaban yang sekaligus
"menuntut" adanya hasil kerja yang pasti dari bawahan.

. Dalam pendelegasian, pemimpin memberikan tugas, wewenang, hak, tanggung
jawab, kewajiban, dan pertanggungjawaban yang sepadan bagi pelaksanaan
kerja sehingga bawahan dengan sendirinya dituntut untuk bertanggung jawab

penuh dalam pelaksanaan kerja.

Adapun Sifat delegasi adalah sebagai berikut:

. Pendelegasian tidak sama pada setiap tingkat hierarki organisasi. Besar
kecilnya pendelegasian adalah sesuai dengan tugas, hak, wewenang,
kewajiban, tanggung jawab dan pertanggungjawaban setiap individu dalam
hierarki organisasi.

. Pendelegasian tidak dapat ditransfer dari satu tugas ke tugas yang lain dalam
suatu organisasi karena satu pendelegasian berlaku untuk satu tugas saja.

Dalam pendelegasian, sering kali timbul masalah yang bersumber pada fakta

berikut:

1. Tugas yang didelegasikan terlampau banyak atau terlalu sedikit, yang dalam

kenyataannya tidak sesuai dengan kapasitas bawahan.

2. Tidak ada pelatihan bagi tugas, baik pelatihan tugas atau latihan di dalam tugas

(in-service training).
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3. Informasi yang kabur. Yang bersumber dari pemimpin yang "kurang jelas"
dalam berkomunikasi dengan para bawahan, atau gengsi dari bawahan, yang
walaupun tidak memahami suatu informasi, tetapi malu untuk bertanya.

4. Komando dari atas yang datang dari dua sumber yang berbeda. Ini
menciptakan kebingungan bagi dan di antara para bawahan yang dihadapkan
dengan pertanyaan, "perintah yang mana yang harus dituruti?"

5. Bawahan tidak mengerti nilai dari tugas yang diinformasikan. Apakah tugas
tersebut sangat mendesak karena bernilai primer atau dapat ditunda karena
sifatnya yang kurang penting, dsb.

6. Harapan pemimpin yang berlebihan, tanpa mengetahui dengan jelas akan
kemampuan para bawahannya dengan pasti.

7. Motivasi dan harapan para bawahan yang bersifat kompleks terhadap
pemimpin, tugas, imbalan, situasi/kondisi, dsb.

7. Penjadwalan Kerja
Penjadwalan memiliki peranan yang besar terhadap pembagian tugas

khususnya untuk karyawan. Dengan adanya penjadwalan kerja akan memudahkan

setiap karyawan untuk pelaksanaan pekerjaan dan Job Desk masing-masing.

8. Keselamatan Kerja

Keselamatan kerja adalah keselamatan yang berhubungan dengan mesin,
pesawat, alat kerja, bahan dan proses pengolahan, landasan tempat kerja dan
lingkungannya serta cara-cara melakukan pekerjaan.

Berdasarkan pendapat Herajehman (2006), bahwa salah satu faktor yang

mempengaruhi semangat kerja adalah kondisi lingkungan kerja yang aman,
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nyaman dan menarik. Selain itu, adanya proses aman menghadapi masa depan,
maka hal ini dapat dilakukan salah satunya dengan cara melaksanakan K3.

K3 adalah kecelakaan, kecacatan, dan kematian sebagai akibat kecelakaan
kerja. Keselamatan kerja yang baik akan menimbulkan rasa aman bagi tenaga
kerja. Kecelakaan selain menjadi sebab hambatan juga merupakan kerugian secara
tidak langsung.

Tingkat keselamatan yang tinggi menimbulkan kondisi yang mendukung
kenyamanan serta kegairahan kerja, sehingga faktor manusia dapat diserasikan
dengan tingkat efisiensi yang tinggi.

Keselamatan kerja yang menciptakan tata rumah tangga yang lebih baik
akan membuat kondisi selamat yang menimbulkan rasa aman dan sikap hati-hati
karyawan. Penggunaan alat pelindung dan alat pengaman pada mesin atau tempat
bahaya akan menimbulkan rasa aman sehingga timbul suatu kegairahan dan
semangat kerja yang meningkat, meningkatkan produktivitas dan turunnya
Labour Turn Over. Dengan semangat kerja karyawan, pelaksanaan Kesehatan
Keselamatan Kerja yang baik menciptakan kondisi kegairahan dan semangat kerja
karyawan.

Namun, pada kenyataannya perusahaan tidak sungguh-sungguh dalam hal
keselamatan dan kesehatan kerja karyawan. Terkadang perusahaan hanya
membuat peraturan tentang K3 hanya sebatas slogan dan tidak dilaksanakan.
Perusahaan mengabaikan keamanan kerja demi mendapatkan keuntungan yang

maksimal.
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3.7 Administrasi dalam Layanan Pelanggan dan Pemasaran Jasa

Pemasaran adalah proses penyusunan komunikasi terpadu yang bertujuan
untuk memberikan informasi mengenai barang atau jasa dalam kaitannya dengan
memuaskan kebutuhan dan keinginan manusia.

Pemasaran dimulai dengan pemenuhan kebutuhan manusia yang kemudian
bertumbuh menjadi keinginan manusia. Contohnya, seorang manusia
membutuhkan air dalam memenuhi kebutuhan dahaganya. Jika ada segelas air
maka kebutuhan dahaganya akan terpenuhi. Namun manusia tidak hanya ingin
memenuhi kebutuhannya namun juga ingin memenuhi keinginannya yaitu
misalnya segelas air merek Aqua yang bersih dan mudah dibawa. Maka manusia
ini memilih Aqua botol yang sesuai dengan kebutuhan dalam dahaga dan sesuai
dengan keinginannya yang juga mudah dibawa.

Proses dalam pemenuhan kebutuhan dan keinginan manusia inilah yang
menjadi konsep pemasaran. Mulai dari pemenuhan produk (product), penetapan
harga (price), pengiriman barang (place), dan mempromosikan barang
(promotion). Seseorang yang bekerja dibidang pemasaran disebut pemasar.
Pemasar ini sebaiknya memiliki pengetahuan dalam konsep dan prinsip
pemasaran agar kegiatan pemasaran dapat tercapai sesuai dengan kebutuhan dan
keinginan manusia terutama pihak konsumen yang dituju. Di dalam proses
Pemasaran juga memilki hubungan yang kiat dengan pelayanan yang baik pula
terhadap pelanggan. Yang dimaksud adalah Layanan Prima.

Layanana prima adalah upaya maksimal yang diberikan oleh petugas

layanan dari suatu perusahaan industri jasa pelayanan dari suatu perusahan
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industri jasa pelayanan untuk memenuhi harapan dan kebutuhan pelanggan
sehingga tecapai suatu kepuasan.

Tujuan dasar dari layanan prima adalah untuk meningkatkan keberhasilan
perusahaan industri jasa pelayanan tersebut. Upaya-upaya peningkatan ini bisa
diterapkan pada sistem operasi, bentuk dan desain barang cetakan, tata ruang,
temperatur udara diruang tunggu, kecepatan dan ketepatan menyelesaikan
transaksi, dan lain-lain, dalam skala makro atau mikro.

Hal-hal yang terkait dengan pelayanan prima adalah sebagai berikut:

1. Mampu melakukan komunikasi dengan menerapkan prinsip-
prinsip dasar komuniksi: bahwa komuniksi merupakan kegiatan dasar
manusia dan cara memahami komunikasi dipandang sebagai suatu proses
berkomunikasi, yang meliputi attending (kehadiran orang yang diajak
berkomunikasi), listening (kemampuan mendengarkan dan menganalisis
dengan cepat apa yang dibicarakan lawan bicara), observing (mampu
meneliti pembicaraan), clarifying (mampu mengklarifikasikan komunikasi)
dan responding ( mampu memberikan tanggapan terhadap komunikasi),
berkomunikasi secara verbal maupun non verbal.

2. Mampu berkomuniksi dalam konsep A3, yaitu attitude (sikap
dalam berkomunkasi), attention (mampu memberikan perhatian saat
berkomunikasi), dan action (melakukan tindakan dalam komunikasi).
Strategi pemasaran merupakan hal yang sangat penting bagi perusahaan

dimana strategi pemasaran merupakan suatu cara mencapai tujuan dari sebuah

perusahaan. Strategi adalah serangkaian rancangan besar yang menggambarkan
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bagaimana sebuah perusahaan harus beroperasi untuk mencapai tujuannya.

Sehingga dalam menjalankan usaha kecil khususnya diperlukan adanya
pengembangan melalui strategi pemasarannya. Karena pada saat kondisi kritis
justru usaha kecil yang mampu memberikan pertumbuhan terhadap pendapatan
masyarakat. Sedangkan, Pemasaran adalah sesuatu yang meliputi seluruh sistem
yang berhubungan dengan tujuan untuk merencanakan dan menentukan harga
sampai dengan mempromosikan dan mendistribusikan barang dan jasa yang bisa
memuaskan kebutuhan pembeli aktual maupun potensial. Berdasarkan definisi di
atas, proses pemasaran dimulai dari menemukan apa yang diinginkan oleh
konsumen. Yang akhirnya pemasaran memiliki tujuan yaitu:

1.  Konsumen potensial mengetahui secara detail produk yang kita
hasilkan dan perusahaan dapat menyediakan semua permintaan mereka atas
produk yang dihasilkan.

2. Perusahaan dapat menjelaskan secara detail semua kegiatan yang
berhubungan dengan pemasaran. Kegiatan pemasaran ini meliputi berbagai
kegiatan, mulai dari penjelasan mengenai produk, desain produk, promosi
produk, pengiklanan produk, komunikasi kepada konsumen, sampai
pengiriman produk agar sampai ke tangan konsumen secara cepat.

3. Mengenal dan memahami konsumen sedemikian rupa schingga
produk cocok dengannya dan dapat terjual dengan sendirinya.

Pada umumnya kegiatan pemasaran berkaitan dengan koordinasi beberapa
kegiatan bisnis. Strategi pemasaran ini dipengaruhi oleh faktor-faktor sebagai

berikut:
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1. Faktor mikro, yaitu perantara pemasaran, pemasok, pesaing dan masyarakat.
2. Faktor makro, yaitu demografi atau ekonomi, politik atau hukum, teknologi
atau fisik dan sosial atau budaya.

Berikut ini adalah hal-hal yang perlu diperhatikan untuk pemasaran dari
sudut pandang penjual:

1. Tempat yang strategis (place)

2. Produk yang bermutu (product)
3. Harga yang kompetitif (price)

4. Promosi yang gencar (promotion)

Dari sudut pandang konsumen:

1. Kebutuhan dan keinginan konsumen (customer needs and wants)
2. Biaya konsumen (cost to the customer)

3. Kenyamanan (convenience)

4. Komunikasi (comunication)

Dari apa yang sudah dibahas di atas ada beberapa hal yang dapat
disimpulkan, bahwa pembuatan produk atau jasa yang diinginkan oleh konsumen
harus menjadi fokus kegiatan operasional maupun perencanaan suatu perusahaan.
Pemasaran yang berkesinambungan harus adanya koordinasi yang baik dengan
berbagai departemen (tidak hanya di bagian pemasaran saja), schingga dapat

menciptakan sinergi di dalam upaya melakukan kegiatan pemasaran.
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3.8 Peranan Internet sebagai Media Promosi dan Layanan Pelanggan

Istilah internet merupakan singkatan dari interconnection Networking. Dan
internet bisa diartikan sebagai sebuah jaringan komputer yang sangat besar yang
terdiri dari jaringan — jaringan kecil yang saling terhubung yang menjangkau
seluruh dunia.

Internet mempunyai beberapa fasilitas atau kemampuan pokok seperti
World Wide Web yang biasa digunakan untuk mengambil, memformat, dan
menampilkan informasi. Electronic Mail disingkat e-mail yang digunakan sebagai
surat elektronik yang dikirimkan melalui internet. yang memungkinkan kita bisa
menggunakan komputer untuk berhubungan dengan komputer orang lain dan
mencari atau mengambil informasi yang ada di komputer tersebut.

Ada beberapa keunggulan dalam pemanfaatan internet sebagai media riset.
Dari segi konektivitas dan jangkauan global, pengaksesan data dan informasi
melampaui batas-batas Negara memungkinkan mendapatkan atau mengakses
informasi dari database dan perpustakaan yang lengkap di seluruh dunia dan juga
berasal dari beraneka ragam sumber. Kemudian akses informasi di internet tidak
dibatasi waktu karena lingkupnya yang global. Dilihat dari kecepatan, bila di
bandingkan dengan sumber data tradisional, riset melalui internet jauh lebih cepat,
karena bersifat real time.

Kecepatan ini bisa di bandingkan, misalnya pencarian informasi secara
elektronik melalui mesin pencari (search engines) dengan pencarian lewat catalog

perpustakaan atau pencarian buku atau majalah atau jurnal di rak-rak
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perpustakaan. Selain kenyamanan juga akan didapatkan, karena peneliti lewat
internet tidak harus menghadapi berbagai birokratis.

Selain itu, berbagai fitur (features) yang di rancang khusus dan user-friendly
sangat memudahkan mengakses berbagai situs internet. Kemudahan akses juga
akan didapat dengan adanya dukungan fasilitas komputer yang terhubung ke
internet baik itu di kampus, di warnet (warung internet) maupun milik pribadi.Dan
dibandingkan membeli jurnal penelusuran informasi lewat internet jauh lebih
murah. Apalagi banyak situs yang menyediakan jasa informasi secara cuma-cuma.
Serta akan lebih interaktif dan fleksibel jika topik dan hasil riset bisa didiskusikan
melalui sarana di internet misalnya mailing list atau chatting.

Tidak hanya dalam penggunaan internet sebagai media untuk mencari
informasi tetapi internet misalnya melalui Website, Facebook digunakan juga

sebagai media untuk promosi.



BAB IV

METODE PENULISAN

4.1 Lokasi dan Waktu Pelaksanaan Kerja Praktek

Pelaksanaan Kerja dilaksanakan pada,
Nama Perusahaan : PT ASTRA INTERNATIONAL Tbk-ISUZU
Alamat Perusahaan : Jalan Kombes Pol. M. Duryat No. 17 Surabaya
Bagian : Administrasi

Waktu Pelaksanaan : 12 April 2010-12 Mei 2010 (= 1 Bulan)

Jadwal Kerja Praktek :
Hari Waktu
Senin-Jumat 08.00-16.00 WIB
Sabtu 08.00-12.00 WIB

Waktu dan hari pelaksanaan Kerja Praktek disesuaikan dengan jadwal kerja
yang ada pada perusahaan. Penulis melampirkan daftar kehadiran pelaksanaan

Kerja Praktek pada Lampiran 6.

4.2 Metode Pengumpulan Data
Dalam penulisan dan penyelesaian Laporan Proyek Akhir ini Penulis
melakukan berbagai kegiatan sebagai penunjang dalam pembuatan Laporan

Proyek Akhir. Beberapa kegiatan yang dilakukan adalah sebagai berikut:
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1.  Observasi

Dalam kegiatan ini Penulis melakukan pengamatan selama melaksanakan
Kerja Praktek di bagian administrasi bengkel PT ASTRA INTERNATIONAL
Tbk -ISUZU Cabang Kombes Pol. M. Duryat Surabaya tentang bagaimana
kehidupan nyata di dunia kerja, serta membandingkan sistem yang digunakan
pada perusahaan dengan teori yang didapatkan di bangku kuliah.
2. Studi Literatur

Dalam kegiatan ini Penulis melakukan kunjungan ke perpustakaan untuk
mencari buku dan melakukan browsing di internet untuk mencari data sebagai
penunjang dalam penyelesaian Laporan Proyek Akhir.
3. Wawancara

Melakukan wawancara dengan kepala bengkel, staff dan karyawan pada
bagian Service Administrasi mengenai Prosedur Administrasi Perkantoran seperti
penerapan sistem administrasi dan Kesekretariatan, Pengelolaan Sumber Daya
Manusia dan Layanan Pelanggan.
4. Pembuatan Laporan Proyek Akhir

Setelah melakukan berbagai penelitian dan pengamatan pada Bagian
Administrasi Bengkel kurang lebih selama 1 bulan. Maka, berikutnya adalah
pembuatan Laporan Proyek Akhir yang nantinya akan dilakukan pemeriksaan

oleh Dosen Pembimbing.



BAB YV

HASIL DAN PEMBAHASAN

Dalam Bab ini akan dibahas mengenai hasil dan pembahasan dalam

penyelesaian Laporan Proyek Akhir ini.

5.1 Prosedur dan Kegiatan Kesekretariatan Bagian Administrasi
a. Pengelolaan Arsip

Di dalam Bagian Administrasi Bengkel ada beberapa dokumen yang di
arsip, diantaranya adalah Kuitansi, Nota barang (Spare part) atau bahan dan

Perintah Kerja Bengkel. Dimana prosedur untuk pengelolaan arsip pada bagian

tersebut adalah sebagai berikut:

1.  Menyiapkan dokumen yang akan diarsip yaitu Kuitansi, Nota barang (spare
part) atau bahan dan Perintah Kerja Bengkel.

2. Gabungkan ketiga berkas tersebut, lalu kemudian bendel jadi satu dengan
menggunakan Staples dengan susunan kuitansi diletakkan paling atas sendiri
guna memudahkan Bagian Administrasi mengetahui tanggal pelunasannya jika
dibutuhkan kembali.

3. Setelah itu, urutkan berdasarkan tanggal lunas yang ada pada kuitansi dan
lakukan hal tersebut seterusnya.

4.  Kemudian dokumen tersebut di bendel menjadi satu dan dimasukkan ke

dalam kardus.
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b. Pembuatan Undangan Acara Kantor

Bagian Administrasi juga memiliki peran ganda selain sebagai adminitrasi
kantor, juga berperan sebagai sekretaris yang berperan sebagai sumber informasi.
Salah satunya adalah jika ada suatu kegiatan maka harus menyiapkan kegiatan
tersebut. Dalam Hal ini Penulis diminta untuk membuat undangan acara pengajian
yang diikuti oleh seluruh karyawan kantor. Dalam hal ini Penulis menggunakan

Microsoft Office Word.
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“4 - Yae Replace

TNormal | € Mo Spacing | Heading 1 Change | Select -

Pie g B I U-shex, X Aac| /- A EEEEE| S M- gl e
yies

Font . Paragragh . Styles % Ediling

CTTRY )

c. Pengentrian Data Kartu Stock Souvenir Perawatan Berkala

Dalam hal ini Penulis diminta untuk mengentrikan data-data pemberian
souvenir kepada pelanggan yang melakukan service. Data yang di entry kan ke
dalam Microsft Office Excel 2007 adalah Data yang terdapat dalam form yang
telah di isi oleh Pelanggan atau Customer pada Bagian Kasir. Setelah di entry

maka selanjutnya adalah melakukan perekapan Data Pengeluran Souvenir tersebut
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yang digunakan untuk laporan Akhir pengeluran souvenir kepada Head Office
(Kepala Cabang). Untuk memudahkan Penulis dalam mengerjakan report tersebut
maka Penulis menggunakan Menu Filter Data yang ada pada Microsoft Excel
2007. Mengenai langkah-langkah dalam dua hal tersebut dapat di jelaskan sebagai
berikut:
1.  Melakukan Entry Data sesuai dengan form Kasir

Dalam hal ini Penulis hanya mengentrykan data yang terdapat dalam form

kasir ke dalam Microsoft excel 2007 sesuai dengan kolom yang disediakan.

F PEMBERIAN SOUVENIR CUSTOMER DI CABANG KOMBES DURYAT s g
- B . W soi:\hr.zsnn KASIR 1-mcu fs
12) Ogsg | LAFS-Gv [ L263gy OF) wily ok (" W
ﬂi 9486t | L5135t Slr@g Bey e ol P‘li &i
B 998y |\ ey \“t_‘-_':w Gitn, Yer Mie e o &
W | ousg | AT | Skl | e s | YO F il |
s Qo | BP0 ML | BT Korima | aoas B f(‘ %b
ne Quses | M.y Oy B Qitanto Jowt - At
s 94510 | (456¢T | "1 218 Canbose wlesroy [q‘ g{“ o
g 44 557 | L1y 4¢3 8] 4ty gl £ | \ __:ﬁ,r:
%\, W Gagy (NI 108t | Many kon Yoha b (\ 4 K/ Stadal.
130 My | Lieho| . 0 | Comacne Dhaneg 101 LY /l(d&fj&m
B | s B Lov%d 2y | Arverd 4 k d—q_
13 S50 ] B-rpy 529 | femny o [ 1 —
15 Qqads | Luekgy| tdises | Sohan WS Thy Kf &
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15.55; 3435y Ciys)e| 15655 | Hacwma Toli g~ ﬁé]

Gambar 5.2 Form Pemberian Customer di Cabang Kombes Duryat
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2.  Melakukan Perekapan Data pengeluaran Souvenir
Langkah-langkah untuk Perekapan Data Souvenir adalah sebagai berikut :

a. Membuka file yang telah di entry tadi sheet = form reporting

(65,\ =2~ &)= Kartu Stock Souvenir Perawatan Berkala(2).xls [Compatibility Mode] - Microsoft Excel - =7 x
E)

2 Home | Insert Pagelayout  Formulas Data Review  View @ - = x
= X B == = }_j] =e=e) A ﬂ =
) & |[rebuenetuas 10 & a||] General £ =S Q S Lﬁ
m | [m 2w & oA | = e e Pl
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=
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Gambar 5.3 Menu Form Reporting
b. Kemudian lakukan Filtering Data atau Filter Data pada kolom Jenis
Souvenir dan Tanggal Masuk yang terdapat pada menu Data-Filter.
c.  Untuk jenis souvenir pilih dan klik jenis souvenir yang akan di rekap.
Misalnya Topi. Dan untuk tanggal masuk juga lakukan hal yang sama
dengan klik bulan atau tanggal yang akan di rekap. Pengeluaran jenis

souvenir berdasarkan tanggal masuk service.
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Gambar 5.4 Hasil Filter Data Berdasarkan Jenis Souvenir dan Bulan
d. Lakukan hal tersebut seterusnya sesuai dengan jenis souvenir dan tanggal

masuk service yang dibutuhkan.

3.  Penggentrian Data ke dalam SAP
Ada dua jenis data yang dientry ke dalam menu SAP yaitu Pengentrian Data
Faktur Pajak, Nota Jasa dan Barang.
a. Data Faktur Pajak
Langkah-langkah untuk mengentrykan data faktur pajak adalah sebagai berikut:

a. Buka menu SAP yang ada pada Desktop Computer.
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Gambar 5.5 Menu ISO Log in

b. Pilih dan klik menu AI ISO Production-Windows (Login ke dalam SAP (untuk
Log in ke dalam SAP hanya dapat menggunakan username dan password
bagian Administrasi).

c. Kemudian entry kan nomor dokumen yang diberikan oleh bagian administrasi
dan tahun entry ke dalam Menu SAP.

d. Entry kan nomor seri faktur pajak, dan untuk melakukan entry selanjutnya klik

menu SAP data pada toolbars.

@l i d cwe DNk onon OO @B g

[TH] Edit Data VAT-IN Branch
Bloee Ao Sowom M4 b0 EF AT BRIS G Boe | B% TRAEFEH O~ @

PT ASTRA INTERMATIONAL 184
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Gambar 5.6 Tampilan akhir untuk pengisian faktur pajak
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b. Setelah proses pengentrian selesai, maka pilih dan klik save untuk menyimpan
data yang telah kita entry tersebut.

b. Entry Nota Jasa Barang dan Jasa
a. Membuka Menu SAP pada desktop komputer.
b. Pilih dan Klik menu Faktur Pajak PPN, kemudian klik pada Menu Faktur Pajak

Satuan.

SAP Easy Access

R A

EEN ol W g o oty

Gambar 5.7 Menu Faktur Pajak Satuan
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c. Masukkan Billing Date dan Nomor NPWP.

> 0@
Prosas Cash Basis - Fakiur Pajak Satuan

Gambar 5.9 Menu Nota Barang dan Jasa

d. Setelah itu, maka akan muncul tampilan dibawah ini, Masukkan data terseb
dua kali dengan pilihan Nota Jasa dan Nota Barang.

e. Kemudian data yang telah kita entry tadi akan otomatis di beri shading
berwarna coklat, klik data tersebut atau pilih select all.
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f. Pilih dan Klik Save

s Forn Namter Croe
9000310 MIZTD

Pilih Save

isonm st | b ook .| et warsa1se ([T Praves Canh B =] Comment-

ambar 5.10 Hasil Akhir Nota Barang dan Jasa

5.2 Prosedur Pengelolaan Sumber Daya Manusia

a. Sistem Kendali Mutu dan Pengembangan Karyawan

Standart pelayanan perawatan kendaraan pada bengkel perawatan PT Astra
International — Isuzu didasarkan dari buku petunjuk perawatan (Standard
Operation Procedure) yang diterbitkan oleh PT Pantja Motor selaku agen tunggal
perakit kendaraan bermerk Isuzu. Selain buku pedoman tersebut, para mekanik
diberi pelatihan (training) perawatan mulai dari Basic 1 Mechanic Course dan
Basic 2 Mechanic Course selanjutnya diadakan tes untuk mendapatkan gelar
sertifikasi mekanik 3. Setelah itu mereka mengamalkan ilmunya untuk
melaksanakan perawatan di bengkel perawatan.

PT Astra International juga mengadakan pelatihan perawatan berupa 1%
Intermediate Training dan 2" Intermediate Training. Jika peserta training lulus

mereka akan mendapatkan sertifikasi mekanik 2 dan bergelar mekanik II. Pada
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umumnya mekanik II merupakan mekanik senior yang telah mahir dalam
perawatan kendaraan di bengkel perawatan.

Sebagai kelanjutan mekanik diharapkan mampu menjadi mekanik yang
professional.Untuk itu masih ada satu jenjang training supaya menjadi Mekanik 1.
Mereka harus mengikuti Training Advant . Pelatihan ini jarang diselenggarakan
karena hanya diperuntukkan bagi mereka yang professional dalam hal penguasaan

teori dan praktek perawatannya.

b. Pembagian dan Pendelegasian Tugas Service kepada Karyawan
1. Penjadwalan kerja Mechanic dan Karyawan

Jadwal Kerja untuk Mechanic dan Karyawan di bagian Administrasi Bengkel
dibuat oleh perwakilan dari Group Leader, dimana setiap Mechanic yang disebut
juga Karyawan memiliki kompensasi libur dan hari kerja yang sesuai dengan
ketentuan penjadwalan. Dimana jadwal tersebut dibuat berdasarkan keputusan

bersama. Adapun Penjelasan mengenai ketentuan jadwal adalah sebagai berikut:
) | -r:; -
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Gambar 5.11 Jadwal Mechanic dan Karyawan menggunakan Excel 2007
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2. Pembagian Kelompok Berdasarkan Group Leader

Pembagian kelompok untuk Mechanic dibagi berdasarkan Group Leader,
dimana Group Leader terdiri atas dua orang yang memiliki anggota dengan
jumlah yang sama.

Mengenai pembagian tugas kepada Mechanic dapat dijelaskan melalui tabel
berikut ini:

Tabel 5.1 Pembagian Kelompok Mechanic berdasarkan Group Leader

GROUP LEADER GROUP LEADER
BUDIONO DON AIRLANGGA P
MECHANIC MECHANIC
Supriyono Totok H
Choirul Anam Eka Dharma Y
M. Saifudin Kuncoro P
Sony Harsono Eka Sigit H
Yogi T Heri Ardianto
Budi S Haryanto

Sumber : Astra, 2010

c. Evaluasi Kerja untuk Karyawan

Pengadaan untuk rapat evaluasi kerja karyawan bagian service biasanya
diadakan pada hari sabtu pagi dan untuk mechanic diadakan pada saat apel pagi
dan setelah mengikuti training. Tujuan evaluasi mechanic setelah training adalah

untuk saling berbagi pengalaman tentang training yang telah mereka ikuti.
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5.3 Prosedur Penerapan Sistem Keselamatan Kerja di Lokasi Kerja

Dalam area perusahaan di berikan sebuah info yang ditempelkan pada

ruang-ruang tertentu tentang petunjuk keselamatan, sehingga dapat memberikan

informasi tentang bagaimana tindakan keselamatan yang harus dilakukan.

diantaranya yaitu:

1.

Saat Anda Berada di Area Kerja

Saat anda berada di area pastikan bahwa anda telah mengetahui letak semua

pintu keluar, tangga darurat, lokasi tanda bahaya, tombol serta sakelar darurat dan

alat pemadam kebakaran.

2.

a.

w

Apabila Anda Melihat Api Kebakaran
Bunyikan tanda bahaya. Sewaktu anda mengetahui adanya api atau asap, maka
segera pecahkan kaca pengaman tombol sakelar darurat terdekat atau telepon

pos keamanan.

. Apabila keadaan memungkinkan bagi anda untuk memadamkan api,

pergunakan alat pemadam api yang terdekat, “ingat jangan mengambil resiko”.

. Selamatkan diri anda. Bilamana keadaan sudah gawat, tidak mungkin untuk

memadamkan api, maka segeralah meninggalkan area kerja melalui pintu

darurat terdekat.

. Apabila Anda Mendengar Bel (Alarm) Tanda Bahaya

Jangan panik dan tetap waspada.

Segera beranjak dari tempat kerja tanpa mematikan alat kerja apapun.
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Evakuasi berjalan sesuai alur yang telah di tetapkan dan berjalan selalu

menghindarkan dari api (berjalan menjauhi atau menghindari api) menuju

area berkumpul.

4. Saat Anda di Area Berkumpul atau Lokasi Evakuasi (Assembly Point)

a.

pengecekan.

5.4 Prosedur Pelayanan Service Berdasarkan

Berkumpul dengan membuat barisan yang rapi untuk memudahkan

Alur Pelayanan

Administrasi
Start
| Security |—>| Reception checker |->| Service Advice Computer —PI Group leader
Control Room

A 4

| Service Advice |<-| Final inspection |<— Computer 4-| Group Leader |<—| Mechanic |

Control Room

A 4

Billing and —>| Kasir }—P| Customer }—>| Security

}—P| finish |

invoising

Gambar 5.12 Prosedur Pelayanan Service

Alur pelayanan service:

Keterangan diagram pelayanan service diatas, dapat diterangkan sebagai berikut :

1

o

[\

. Bagian Satpam (Security)
. Pelanggan (customer) mengambil No pendaftaran service.
. Bagian Service Advice

. Menerima keluhan pelanggan terhadap keadaan mobilnya
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Menerangkan penyebab kerusakan atau gangguan pada mobilnya

Merencana biaya perawatan mobil dan memberikan estimasi waktu
service

Menbuat Perintah Kerja Bengkel (PKB)

. Bagian Computer Control Room
Menentukan team mechanic yang akan mengerjakan perawatan

. Mencatat lamanya waktu pengerjaan dari mechanic

4. Bagian Kepala Regu (Group Leader)

. Menugaskan pengerjaan perintah kerja bengkel pada mechanic
. Bagian Mechanic
. Melaksanakan perintah kerja bengkel
. Memberi informasi jika ada kerusakan yang belum tersebut dalam PKB
. Bagian Kepala Regu (Group Leader)
Melakukan pengecekan kondisi mobil setelah dilakukan perbaikan dan bila
perlu diadakan test drive untuk memastikan kondisi mobil.

. Bagian Computer Control Room

Menerima penyerahan perintah kerja bengkel (PKB)

. Mencatat lamanya waktu pengerjaan dari mechanic

Mengevaluasi kinerja dari mechanic agar sesuai dengan target yang
direncanakan

. Bagian Final Inspection
Kepastian pengecekan akhir bahwa kendaraan dalam kondisi baik setelah

diadakan perawatan.

. Bagian Service Advice
. Menerima penyerahan perintah kerja bengkel (PKB)

. Pembagian beban biaya service
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10. Bagian Billing and Invoising

Mencetak faktur dan nota pembayaran.

11. Bagian Kasir

a. Menerima pembayaran biaya service

b. Memberikan Surat Ijin Keluar Kendaraan (SIKK)
12. Bagian Pelanggan (Customer)

a. Menerima kembali penyerahan kendaraannya

13. Bagian Security

a. Menerima SIKK dan memberi ijin keluar

b.  Program Layanan dan Fasilitas kepada Pelanggan Menggunakan BIB

(Bengkel ISUZU Berjalan)

Bengkel Isuzu Berjalan merupakan jasa layanan panggilan untuk customer
yang ingin melakukan servis di tempat. Ada beberapa ketentuan pesan layanan
Bengkel Isuzu Berjalan seperti:

1. Pemesanan paling lambat 1 (satu) hari sebelumnya.

2. Pemesanan akan kami catat dalam database jadwal kami. Jadi apabila pada jam
yang sama terdapat pesanan melebihi kapasitas armada dan tenaga petugas
Bengkel Isuzu Berjalan, maka akan kami berikan alternatif jam atau hari yang
berbeda, dan untuk itu kami akan konfirmasi terlebih dahulu.

3. Bengkel Isuzu Berjalan siap melayani anda pada hari kerja sebagai berikut :

a. Senin s/d Jumat : Pukul 08.00 s/d 16.00
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b. Sabtu : Pukul 08.00 s/d 12.00
4. Bengkel Isuzu Berjalan tidak melayani pekerjaan emergency (kerusakan
mendadak di jalan, kecelakaan) Untuk keperluan emergency silakan hubungi

layanan Astra World 89898 atau 500898.

c. Layanan Pelanggan Dengan Menggunakan Fasilitas Website

Internet merupakan sebuah jaringan komputer yang sangat besar yang terdiri
dari jaringan — jaringan kecil yang saling terhubung yang menjangkau seluruh
dunia. Internet mempunyai beberapa fasilitas atau kemampuan pokok seperti
World Wide Web yang biasa digunakan untuk mengambil, memformat dan
menampilkan informasi.

Dalam hal ini Perusahaan PT ASTRA INTERNATIONAL Tbk-ISUZU
menggunakan media Website untuk mempromosikan dan juga memberikan
informasi dan layanan kepada masyarakat mengenai promo produk sehingga
memudahkan untuk masyarakat mengetahui tentang update informasi
terbaru.Dimana di dalam web dapat diakses di alamat www.isuzukombes.com
tersebut  berisi  beberapa content informasi tentang PT  ASTRA
INTERNATIONAL Tbk- ISUZU seperti harga produk ISUZU terbaru, promosi

program layanan, dll.
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Ada beberapa Fitur yang ditampilkan pada web yaitu info layanan dan
Produk diantaranya adala sebagai berikut:

1. Merchandise Produk ISUZU

RS ls

Gambar 5.13 Merchandise ISUZU

2. Produk dan List Harga Terbaru dan Free WIFI

ETICITEET
S Ty Bugtes | AT Ssbe b
ke P (P - S

C DG (M G Rasivionl siaa i Cistalytc Comparies
lnne Ty bt e i

)|

Gambar 5.14 Program Layanan dan Produk ISUZU



BAB VI

PENUTUP

Pada bab ini, Penulis akan memberikan kesimpulan dan saran dari hasil Kerja

Praktek yang telah dilaksanakan oleh Penulis.

6.1 Simpulan
Selama mengikuti kegiatan Kerja Praktek pada Bagian Administrasi

Bengkel PT ASTRA INTERNATIONAL Tbk-ISUZU Cabang Kombes Pol. M.

Duryat Surabaya, Penulis dapat mengambil beberapa kesimpulan sebagai berikut:

a. Prosedur Kesekretariatan

a. Pengelolaan arsip seperti kuitansi, nota dan perintah kerja bengkel pada bagian
administrasi perusahaan menggunakan sistem pengarsipan kronologis, dimana
penyimpanan arsip digolongkan berdasarkan urutan tanggal pelunasan yang
ada pada kuitansi tersebut, sedangkan untuk pencarian arsip tersebut kembali
bagian administrasi menggunakan bantuan software System Application and
Product in Data Processing (SAP). Dan pengentrian data kesekretariatan ke
dalam SAP dilakukan pada saat akhir bulan.

b. Perusahaan menggunakan bantuan software System Application and Product in
Data Processing (SAP) untuk mengelola seluruh data yang digunakan untuk
kegiatan kesekretariatan, selain itu software tersebut juga digunakan sebagai
media pelaporan kegiatan kesekretariatan kantor ke kantor pusat seperti

pengentrian data faktur pajak dan nota barang jasa.

64
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c. Bagian Administrasi menggunakan aplikasi pengolah angka yaitu Microsoft
Excel 2007 untuk mengolah data pemberian souvenir kepada pelanggan

ISUZU.

b. Prosedur Pengeloaan Sumber Daya Manusia
a. Kendali Mutu dan Pengembangan Karyawan

Dalam hal ini Penulis melakukan analisa mengenai pengelolaan sumber daya
manusia, diantaranya adalah pembagian tugas kepada Mechanic Service yang
dibagi berdasarkan Group Leader yang terdiri atas dua orang masing-masing
mempunyai anggota 6 orang. Sedangkan, pengembangan kemampuan karyawan
atau Mechanic dilakukan dengan pelatihan (training) perawatan mulai dari Basic
1 Mechanic Course dan Basic 2 Mechanic Course selanjutnya diadakan tes untuk
mendapatkan gelar sertifikasi mekanik 3. Setelah itu mereka mengamalkan
ilmunya untuk melaksanakan perawatan di bengkel perawatan.

PT. Astra International juga mengadakan pelatihan perawatan berupa 1%
Intermediate Training dan 2" Intermediate Training. Jika peserta training lulus
mereka akan mendapatkan sertifikasi mekanik 2 dan bergelar mekanik II. Pada
umumnya mekanik II merupakan mekanik senior yang telah mahir dalam
perawatan kendaraan di bengkel perawatan.

Sebagai kelanjutan mekanik diharapkan mampu menjadi mekanik yang
professional.Untuk itu masih ada satu jenjang training supaya menjadi Mekanik 1.

Mereka harus mengikuti Advance Training. Pelatihan ini jarang diselenggarakan
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karena hanya diperuntukkan bagi mereka yang professional dalam hal penguasaan

teori dan praktek perawatannya.

b. Pembagian dan Pendelegasian Tugas kepada Mechanic
Pembagian kelompok untuk Mechanic dibagi berdasarkan Group Leader,
dimana Group Leader terdiri atas dua orang yang memiliki anggota dengan

jumlah yang sama yaitu 6 orang setiap Group Leader .

c. Evaluasi Kerja untuk Karyawan

Pengadaan untuk rapat evaluasi kerja karyawan bagian Service biasanya
diadakan pada hari sabtu pagi dan untuk mechanic diadakan pada saat apel pagi
dan setelah mengikuti training. Tujuan evaluasi mechanic setelah training adalah

untuk saling berbagi pengalaman tentang training yang telah mereka ikuti.

d. Penerapan Sistem Keselamatan Kerja di Lokasi Kerja
Dalam hal penerapan keselamatan kerja karyawan, perusahaan menggunakan
media komunikasi dengan menempelkan beberapa brosur yang berisi tentang

prosedur menjaga keselamatan d beberapa area perusahaan dan bengkel.

¢. Prosedur Pelayanan Pelanggan
Pelayanan pelanggan atau customer ada dua yaitu service di bengkel ISUZU
(Customer datang langsung ke bengkel) dan menggunakan BIB (Bengkel ISUZU

Berjalan). Bengkel Isuzu Berjalan merupakan jasa layanan panggilan untuk
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Customer yang ingin melakukan servis di tempat. Perusahaan juga menggunakan
media internet guna melakukan komunikasi kepada masyarakat atau promosi
tentang produk baru dan layanan yang di berikan kepada pealnggan sehingga

memudahkan untuk pelanggan mendapatkan informasi tentang perusahaan.

6.2 Saran

Selama melakukan kegiatan kerja praktek pada bagian administrasi bengkel
dimana ada beberapa kegiatan yang Penulis lakukan dan amati yakni seperti
kegiatan kesekretariatan, pengelolaan sumber daya manusia dan layanan
pelanggan. Dalam hal ini Penulis ingin memberikan saran mengenai sistem
pengarsipan dokumen pada bagian administrasi yang berupa kuintansi, perintah
kerja bengkel, nota jasa barang dan jasa. Dalam Hal ini yang menjadi Lembar
penunjuk adalah kuitansi dengan sistem penyimpanannya menggunakan kardus
dan dokumen tersebut hanya dibendel saja. Dari hal tersebut, dapat dijelaskan
penyimpanan dengan menggunakan sistem kronologis kuitansi hanya mudah
ditemukan bila melalui petunjuk tanggal dari catatan pembukuan. Untuk
kepentingan pemeriksaan, pengawasan, pembukuan, ataupun lainnya, kuitansi
dapat ditemukan dengan cepat. Sedangkan, pemakaian sistem kronologis niscaya
tidak akan membantu percepatan penemuan kuitansi, karena untuk mencari
kuitansi bagian administrasi terlebih dahulu harus mengetahui tanggal kuitansi
diterima, baru dapat mencari kuitansi dari dalam kardus-kardus tadi. Dan hal

tersebut akan memakan waktu yang lama terutama apabila kuitansi sudah banyak
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atau diterimanya sudah lama. Maka Penulis memberikan saran prosedur
pengorganisasian arsip adalah sebagai berikut:
1. Menggunakan Sistem Abjad

Penyimpanan arsip mengunakan sistem abjad adalah sistem penyimpanan
dan penemuan kembali arsip berdasarkan abjad.

Sistem abjad ini merupakan sistem penyimpanan yang sederhana dan mudah
dalam menentukan dokumen, dimana petugas bisa langsung ke file penyimpanan
dan melihat huruf abjad, tanpa melalui alat bantu seperti indeks yang disebut juga

dengan sistem arsip langsung (direct filing system).

Alasan menggunakan sistem ini adalah karena,

1. Dokumen sering dicari dan diminta melalui nama.
2.  Petugas menginginkan agar dokumen dari nama yang sama.
3. Jumlah langganan yang berkomunikasi banyak.

4. Nama lebih mudah diingat oleh siapapun.

Karton penyekat abjad Map ordner sistem abjad
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Di dalam penyusunannya setiap map (folder) menunjukkan nama korespondennya

serta disusun berdasarkan abjad sesuai dengan warkat yang ada.

2.  Membuat Daftar Klasifikasi
Dalam merancang klasifikasi abjad nama-nama dikelompokkan atas 4

kelompok, yaitu:

1.  Nama Perorangan

2. Nama Perusahaan

3.  Instansi Pemerintah

4. Nama Organisasi dan Perhimpunan
Contohnya:

Bila nama-nama telah diindeks itu disusun dan dikelompokkan berdasarkan

abjad, maka nama-nama tersebut dapat diurut sebagai berikut:

Aan,Jamaan Baenulhaq Carli Dahrul
Abas,Abdul Bainulhakim Carlianis Darman,Iskandar
Abbas, Y asir Badrianus Channe Dasman, Yusar
Abdul,Yadi Badri,Mutia Cherry,Retno Dirman,Asri

3.  Peraturan Mengindeks
a. Nama Perorangan

Peraturan Mengindeks dan Memberi Kode Nama Orang, dibedakan atas:
a.  Peraturan mengindeks nama orang Indonesia

a.l. Nama Tunggal, yaitu nama yang terdiri dari satu kata diindeks sebagai mana
nama itu ditulis. Contoh cara mengindeksnya dapat dilihat pada tabel 6.1.



a.2. Nama Ganda, adalah nama yang terdiri dari lebih satu kata diindeks
berdasarkan nama akhir. Contoh cara mengindeksnya dapat dilihat pada tabel
6.2.

a.3.
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Tabel 6.1 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Nama Tunggal

Marma Unit 1 Lnit II Unit III | Kode
Winarti Winarti - - W
vudiagung Yudiagung - . WU

Tabel 6.2 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Nama Ganda

Marma Unit I Unit II Lnit IIT | Kode
S Sudarti Sudarti Sri - Su
Bambang Yudi .

AgQun Bamban Yudi &
Agung gung g g

Nama keluarga, suku dan marga.

Nama orang yang diikuti nama keluarga (Jawa), atau nama suku atau marga
atau kaum (Minang, Batak) diindeks berdasarkan nama keluarga, suku, marga.
Contoh cara mengindeksnya dapat dilihat pada tabel 6.3.

Tabel 6.3 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Nama Keluarga

Marma Unit I it II Unit IIT Kode
Wina Hasan Hasan Wina B WA
Andri Tanjung Tanjung Andri = A
Yu'.jl HISELS Mainggolan wudi Haris Ma
Mainggolan

NDrb_etha Watimena Morbetha B Mo
Watimena
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a.4. Nama yang memakai singkatan di depan atau di belakang. Contoh cara
mengindeksnya dapat dilihat pada tabel 6.4.

Tabel 6.4 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Singkatan Nama

Mama Unit 1 Lnit II Unit 111 Uit IY Kode
Y¥.% Saputra Saputra ki b - Sa
l;ir::;lwn Agung Calvin T D A
Wanya WLy YWanya Wy 5 s Ya

a.5. Nama yang memakai gelar kebangsawanan, keagamaan, kesarjanaan dan
kepangkatan. Contoh cara mengindeksnya dapat dilihat pada tabel 6.5.

Tabel 6.5 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Gelar

Mama Unit I Unit 11 Unit 111 Kode
Agung Agung Datuk Rajoameh A
Dt.Rajoameh
Sutan Syahril Syahril Sutan | - Sy
Raden Ajeng | Kartini Raden hleng Ka
Kartini
K. H.ali vafi ¥ afi ali (KL HY ¥
Prof.Dr.¥urnalis | Kamil Yurnalis (Prof.Dr) ka
Kamil
Jendral  Abdul | Tanjung Abdul {Jendral) Ta
Tanjung

a.6. Nama orang Indonesia dengan urutan kelahiran (orang Bali) diutamakan nama
diri, diikuti urutan kelahiran dan gelar kalau ada. Contoh cara mengindeksnya
dapat dilihat pada tabel 6.6.

Tabel 6.6 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Urutan Kelahiran

Mama nit I Unit 11 LUnit 111 kKode
I Ketut Artha | Artha I ketut | ——- At
I Gusti Made | Yanvya Made I Gusti Ya
Yanya
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a.7. Nama yang didahului nama Baptis, maka yang diindeks adalah nama aslinya.
Contoh cara mengindeksnya dapat dilihat pada tabel 6.7.

Tabel 6.7 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Nama Baptis

Mama Lnit I Unit 11 Unit II1 Unit I Kode
I9.Theresia | Theresia | Ignatius | --—-—— | -———- Th
F.®. Agus Falentino | Agus Fransiscus | Xaperius Fa
Falentino

a.8. Nama wanita yang diikuti nama suami, keluarga suami,atau nama orang tuanya
termasuk nama yang memakai tanda hubung diutamakan nama suami, keluarga
suami atau nama keluarganya. Contoh cara mengindeksnya dapat dilihat pada
tabel 6.8.

Tabel 6.8 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Nama Suami

Mama Unit I Unit 11 Lnit II1 kode
My WWina Hasan Wina Ty Ha
Hazan
Gea Saski- Saski-Feri Gea | e Gea
Feri
Shewvanya Yudiferi Shevanya | -——— Sh
vidiferi

a.9. Nama yang memakai kata bin, binti, dan al. Diindeks menjadi satu nama dalam
satu unit. Contoh cara mengindeksnya dapat dilihat pada tabel 6.9.

Tabel 6.9 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Turunan Keluarga

Marma Lnit I Unit II Lnit 111 kKode
Hasan bin Bin Ibrahim | Hasan | -——- Ib
Ibrahim
Vanya binti | Binti Yanya | - Yu
Yudiferi Yudiferi
Ilham al &l Riyadi Ilham |  -———- Ri
Riyadi
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a.10. Nama orang yang masih memakai ejaan lama, diindeks berdasarkan nama
dalam ejaan tersebut dan diberi Lembar penunjuk silang untuk melihat nama
dalam ejaan baru. Contoh cara mengindeksnya dapat dilihat pada tabel 6.10.

Tabel 6.10 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Nama Ejaan Lama

Marma Unit I Unit 11 Unit 111 kode
Soeharto Sogharta | -——— | ————- So
Calvin Soetopo | Yoedi Calvin Soetopo Yo
Y oedi

b.  Peraturan mengindeks nama orang asing, yang dibedakan atas :

b.1. Nama orang Barat, Jepang, India, Korea dan sejenisnya, diindeks berdasarkan
nama keluarga dan biasanya terdapat setelah nama asli. Contoh cara
mengindeksnya dapat dilihat pada tabel 6.11.

Tabel 6.11 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Nama Barat

Marna Uit I Unit II Uit 111 kode
George Terry George R Te
E.Terry
Yashuhiro Takada washihiro —_— Ta
Takada
rMahatma Ghandi rMahatma - h
Gandhi

b.2. Nama orang Eropa yang memakai tanda penghubung, diindeks sebagai satu
kata. Contoh cara mengindeksnya dapat dilihat pada tabel 6.12.

Tabel 6.12 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Nama Orang Eropa

Mama Unit I Unit 11 Uit 111 kKode
Sylvia Loper-Tiana Sylvia |  -———- Lo
Loper-Tiana
Charles Bick-Grand Charles | --——- Bi
Bick-Grand
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b.3. Nama ketiga (surname) orang barat yang diikuti dengan Prefiks (awalan)
berdasarkan A, D, Del, Dela, Des, L, Le, Mec, St, Fitzs, dIL
Contoh cara mengindeksnya dapat dilihat pada tabel 6.13.

Tabel 6.13 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Nama Ketiga (Awalan)

Mama Unit I Unit 11 Unit 111 kode
Robert Mc Mc Donnel Robert === Do
Donnell
Giovani & A Prato Giowvani — Pr
Pratao

b.4. Nama orang Cina dan Korea. Diindeks tetap nama keluarga, karena nama
keluarga berada di depan nama. Contoh cara mengindeksnya dapat dilihat
pada tabel 6.14.

Tabel 6.14 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Nama Cina

Marma Lnit I Unit 11 Unit 111 kode
The Liang The Liang Gie Th
Gie
Tan Yow Tan Yo Hiok Ta
Hiok

b. Nama Perusahaan
Nama perusahaan, toko, kantor, yang diutamakan adalah nama yang dipentingkan
baru diikuti jenis badan hukum atau kegiatannya. Contoh cara mengindeksnya

dapat dilihat pada tabel 6.15.

Tabel 6.15 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Nama Perusahaan

MNarma Lnit 1 Lnit II Lt III Uit I Kode
PT POS POS Indonesia Perseroan Terbatas PO
Indonesia
PT Mekarsari Mekarsari Perseroan Terbatas —-— M
Pabrik Bata Pabrik Sepatu —— Ba
Sepatu Bata
Toko Buku Gurnung AgQung Toko Buku U
Gunung
AQung
Perusahaan AFOrma Perusaha Roti = Al

Roti Aroma an
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Tabel 6.16 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Nama Bank atau Perusahaan

Mama Unit I Unit 11 Unit III Kode
BRI Bank Rakwat Indonesia Ba
IBM International | Business Machine In
G4 Garuda Indonesia Airw 3ys =3

Tabel 6.17 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Badan Usaha Pendidikan

Mama Unit 1 Unit 11 Unit 111 Unit I¥ Kode
SME Menengah | Kejuruan Megeri Bandung{Sek) Me
M.Bandung

SMU Menengah | Umum Megeri Padang(Sek) Me
M.Padang

IKIP Keguruan Ilrnu Pendidikan | Institut Ke

c¢. Instansi Pemerintah

Tabel 6.18 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Instansi Pemerintah

Mama Lnit 1 Unit 11 Unit 111 Kode
Lep.Dalam Dalam Megeri (Depertemen) La
Negeri
Lembaga Administrasi | Megara iLembaga) Ad
Adm.MNegara
Dep.P & K Pendidikan & | Kebudayaan | (Depertemen) Pe
LIPI Imu Pengetahuan | Indonesial) Il

Tabel 6.19 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Instansi Negara Asing

Mama Unit I Unit 1I Unit 111 Unit I% Kode
Dep.of LUnited States America Lep. oy
1.5, 4
Fepublik | Pakistan | Republik | -— | -—— Pa
Pakistan




d. Nama Organisasi dan Perhimpunan

Diindeks
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kata pengenal terpenting dari nama itu dan sifat organisasi

ditempatkan pada unit terakhir. Contoh cara mengindeksnya dapat dilihat
pada tabel 6.20.

Tabel 6.20 Peraturan Mengindeks Berdasarkan Perhimpunan

Marma Lnit I Unit II Lnit III Lnit IY Kode
PGRI Gury Fepublik Indonesia | Persatuan Pe
ISWI Sarjana Wanita Indonesia | Ikatan Ik
HMI Mahasiswa | Islam Hirmpunan | —— Ma
PPP Persatuan | Pembangunan | Partai | -——- Pe

4. Perlengkapan Untuk Penyimpanan Arsip
Perlengkapan untuk menyimpan arsip adalah sebagai berikut:

WI

No Kuitansi : 1452-2010002146

Tanggal Lunas  : 23-03-2010

Total :385.396

Gambar 6.2 Kartu Indeks
Guide
Gambar 6.3 Kotak Sortir Gambar 6.4 Guide




5.
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Prosedur Penyimpanan Arsip

Langkah-langkah penyimpanan arsip:
1. Pengumpulan Dokumen

Dokumen yang akan diarsip dijadikan satu, yaitu Kuitansi, Nota barang atau
jasa dan Perintah kerja bengkel.
2. Memeriksa

Memeriksa apakah dokumen memang sudah benar-benar akan disimpan.
3. Mengindeks

Memilih nama yang akan dipakai sebagai identitas penyimpanan dan
kemudian menguraikannya menjadi unit-unit untuk keperluan mengabjad.
Contoh:
Nama pelanggan adalah PT Waringin, cara mengindeksnya adalah:
PT.Waringin Indeks Waringin, PT
Maka, dokumen disimpan pada abjad W dan label mapnya adalah W.
4. Memberi Kode

Pada langkah ini nama atau kata tangkap yang sudah diindeks sebagai unit-
unit diberi tanda. Misalnya, lingkaran dengan warna merah dan angka 1 untuk
unit 1, angka 2 untuk unit 2 dan angka 3 wunit 3 dan seterusnya.

Dengan adanya tanda ini petugas dapat menempatkan dokumen di dalam

map yang sudah ada, atau membuatkan map campuran karena jumlah dokumen
sudah lebih dari 5 pucuk.

Dengan adanya tanda atau kode juga memudahkan petugas mengembalikan

surat ke dalam laci, bila surat keluar karena dipinjam.
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5. Menyortir

Adalah mengelompokkan dokumen kedalam kelompok abjad masing
masing, agar memudahkan petugas mengerjakan langkah terakhir yaitu
menyimpan.
6. Menempatkan

Pekerjaan ini harus dilakukan dengan hati hati. Kalau tejadi kekeliruan
menempatkan dokumen pada map yang bukan seharusnya maka surat tersebut

dapat hilang.
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