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ABSTRAK

Sistem pengarsipan yang dilakukan oleh bagian Sumber Daya Manusia untuk
membantu kelancaran dalam pengarsipan data pribadi karyawan Kantor Pos
Surabaya Selatan. Dalam prosedur pengelolaan data pribadi karyawan masih
banyak menggunakan kertas dan map untuk menyimpan data pribadi karyawan.
Laporan ini menjelaskan tentang prosedur pembuatan database data pribadi
karyawan menggunakan Microsoft Access. Untuk itu dalam mempermudah
pengarsipan data pribadi karyawan dapat menggunakan Database Microsoft
Access yang fungsinya bukan hanya sebagai arsip data pribadi karyawan tetapi
juga menjadi alat penyimpanan foto karyawan secara elektronis dengan Microsoft
Access. Penggunaan aplikasi ini cukup efisien karena tidak membutuhkan banyak
ruang untuk buku atau kertas.

Kata kunci: Prosedur, Data Pribadi, Pengarsipan
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ABSTRACT

The filing system by the Human Resources department to help smooth the
employee’s personal archiving South of Surabaya Post Office. In the employee’s
personal data management procedures still use paper and folders for storing
personal data of employees. This report describes the procedure of making a
database of employees personal data using Microsoft Access. For it in ease of
archiving of personal data employees can use a Microsoft Access Database that
functions not only as an archive personal data of employees but also the employee
photo storange device electronically with Microsoft Access. The use of thus
application is quite efficient because it does not rewuire a lot of space for books
or papers.

Keyword: Procedure, Personal Data, Archives
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BAB1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Masyarakat telah banyak mengetahui tentang administrasi perkantoran
atau administrasi kesekretariatan. Administrasi kesekretariatan sudah banyak
diterapkan guna memperlancar dan mempercepat lalu lintas administrasi dalam
kantor. Mulanya, penggunaan Administrasi kesekretariatan masih banyak
diterapkan secara konvensional. Misalnya penggunaan Over Head Projector
(OHP) untuk presentasi, tulis-menulis, pengarsipan menggunakan buku atau
kertas-kertas, dan lainnya. Jika melihat administrasi kesekretariatan dengan cara
tersebut, maka pekerjaan tidak akan terselesaikan dengan baik karena dari segi
ruang akan membutuhkan tempat yang lebih luas serta jumlah tenaga kerja yang
dibutuhkan juga sangat besar.

Teknologi mengalami perkembangan pesat dengan seiring berjalannya
waktu. Banyak perusahaan dan organisasi yang menerapkan teknologi otomatisasi
secara efektif dan efisien. Pergantian dari cara konvensional ke cara
komputerisasi akan sangat membantu dalam kelancaran bekerja. Sebenarnya,
penggunaan teknologi memerlukan biaya tinggi hanya di awal, tetapi untuk biaya
pemeliharaan jaringan lebih rendah dan lebih efisien dibanding dengan
manajemen konvensional yang lebih banyak memerlukan kertas dan tenaga
manusia. Dari sisi efisiensi, penggunaan teknologi justru jauh lebih cepat, lebih

murah, lebih jujur dan lebih memberikan kepastian bagi masyarakat,



dibandingkan dengan penerapan teknologi konvensional yang tingkat
kepercayaannya rendah.

Perkembangan teknologi dapat dipastikan akan mempengaruhi analisa
administrasi, pengkajian sistem dan prosedur, penggunaan komputer serta
penggunaan peralatan modern lainnya dalam kegiatan kantor. Kantor menjadi
pusat informasi yang menjadi dasar pengambilan keputusan. Aktivitas
administrasi perkantoran modern tidak akan terlepas dari dukungan administrasi
yang terkomputerisasi. Otomatisasi dalam kegiatan administrasi tentu saja tidak
akan membuang waktu yang lama karena tersedia program atau aplikasi yang
dapat mempercepat proses pengambilan data yang dibutuhkan.

Penerapan teknologi dibutuhkan dalam manajemen perkantoran modern
dalam menjalankan aktifitasnya, yaitu untuk mencatat segala transaksi yang
terjadi dalam kegiatan perkantoran tersebut. Selain itu, juga untuk mengolah data-
data transaksi tersebut sehingga menjadi informasi yang lebih berguna berbentuk
laporan. Penerapan teknologi juga mendukung kelancaran pekerjaan kantor dan
administrasi agar dapat digunakan sebagai pendukung layanan bagi pengguna
akhir administrasi. Hal-hal yang terkait dengan pengetahuan dasar komputer,
presentasi, administrasi surat-menyurat, penghitungan perencanaan dan
pengelolaan administrasi serta database merupakan hal-hal yang harus dikuasai
seorang administrator perkantoran.

Bagian Sumber Daya Manusia PT Pos Indonesia (Persero) Surabaya
Selatan memiliki persamaan dalam menerapkan sistem administrasi secara
manual. Dalam sistem administrasi yang dilakukan dalam sehari-hari masih

banyak menggunakan cara manual dalam administrasinya, sehingga memiliki



tingkat resiko kehilangan data paling tinggi. Apalagi data tersebut sangat penting
untuk bagian Sumber Daya Manusia sebagai penilaian kinerja dan kontribusi
karyawan setiap hari.

Dengan adanya Database dalam pengarsipan data pribadi karyawan secara
komputerisasi akan membantu Manajer Sumber Daya Manusia dalam pencarian
data pribadi karyawannya. Dengan begitu Manajer memerlukan banyak kertas dan

tempat dalam proses pengarsipannya.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah tersebut dapat dirumuskan
perumusan masalah adalah “Bagaimana penerapan aplikasi Database Microsoft

Office Access 2007 untuk pengarsipan data pribadi karyawan?”’

1.3 Batasan Masalah
Batasan masalah pada laporan ini adalah ‘“Menjelaskan cara
menggunakan Database Microsoft Office Acces 2007 untuk pengarsipan data

pribadi karyawan”.

1.4 Tujuan
Tujuan dari penulisan laporan ini adalah “Memberikan langkah-langkah
penggunaan aplikasi Database dengan Microsoft Office Access 2007 untuk

pengarsipan data pribadi karyawan”.

1.5 Sistematika Penulisan
Sistematika penulisan laporan ini bertujuan untuk memperjelas seluruh

isi laporan yang terdiri dari pokok bahasan yang diperjelas dengan sub-sub pokok



bahasan. Sistematika penulisan yang terdapat pada laporan ini adalah sebagai

berikut:

BABI

BAB1II

BAB III

BAB 1V

PENDAHULUAN

Pada Bab I Pendahuluan menjelaskan mengenai latar belakang
permasalahan yang ada dalam perusahaan, perumusan masalah,
pembatasan masalah, tujuan, dan sistematika penulisan.

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

Pada Bab II menjelaskan Gambaran Umum Perusahaan tentang
gambaran umum PT Pos Indonesia, visi dan misi yang meliputi sejarah,
logo, struktur organisasi dan produk PT Pos Indonesia, serta gambaran
umum tempat pelaksanaan Proyek Akhir, yaitu bagian Sumber Daya
Manusia yang meliputi lokasi dan tempat Kerja Praktek, dan tugas yang
harus dilakukan.

LANDASAN TEORI

Pada Bab III menjelaskan Landasan Teori yang terdiri dari Definisi
Sumber Daya Manusia, Tugas Sumber Daya Manusia, Fungsi dan
Tanggung Jawab Sumber Daya Manuasia. Landasarn teori tersebut
digunakan sebagai penunjang dan pendukung dalam menyelesaikan
tugas selama Proyek Akhir hingga menyelesaikan Proyek Akhir.
HASIL DAN PEMBAHASAN

Pada Bab IV Hasil dan pembahasan membahas tentang tutorial
Microsoft Access 2007 yang digunakan untuk Pengarsipan Elektronik
Data Pribadi Karyawan pada Bagian Sumber Daya Manusia PT Pos

Indonesia (Persero) Surabaya Selatan.



BABV PENUTUP
Pada Bab V Penutup membahas tentang kesimpulan dari kegiatan yang
dilakukan pada bagian Sumber Daya Manusia di PT Pos Indonesia
(Persero) Surabaya Selatan serta saran kepada bagian yang dibahas dan
menjadi solusi agar dapat dikembangkan dengan lebih baik dan

diharapkan pula dapat bermanfaat bagi pembaca.



BAB II

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Gambaran Umum PT Pos Indonesia (PERSEROQO)

2.1.1 Sejarah PT Pos Indonesia (Persero)

Berawal dari gagasan, kemudian berkembang seiring kebutuhan, gagasan
untuk memperlancar arus surat menyurat selama era kolonial Belanda telah
diwujudkan oleh gubernur jendral G.W. Baron dengan mendirikan kantor pos
yang pertama di Batavia pada tanggal 26 Agustus 1946. Peranan kantor pos
semakin penting dan berkembang setelah penemuan teknologi telegram dan
telepon, sehingga dibentuk Jawatan Pos Telegram (Jawatan PTT) berdasarkan
statlad nomor 395 tahun 1906

Dengan dikeluarkannya Undang-Undang perusahaan Negara Hindia
Belanda (Indische bedrijvenweT / IBW). Sejak tahun 1907 jawatan PTT dipegang
oleh departemen perusahaan-perusahaan pemerintah (Departement Van
Government Bedrijvenment).

Seiring dengan tibanya Jepang yang mengambil alih kekuasaan Belanda
di Indonesia, Jawatan PTT Jawa dan Jawatan PTT Sulawesi. Jawatan PTT
Republik Indonesia berdiri secara resmi pada tanggal 27 September 1945 setelah
dilakukan pengembilan alih kantor pos PTT di Bandung oleh angkatan muda PTT
(AMPTT) dari pemerintah militer Jepang. Dalam peristiwa ini gugur sekelompok
pemuda anggota AMPTT sehingga pada tanggal tersebut menjadi tonggak awal

berdirinya Jawatan PTT Republik Indonesia dan diperingati setiap tahunnya



sebagai bakti PTT, yang kemudian menjadi hari bakti pariwisata, pos dan
telekomunikasi (PARPOSTEL).

Pada tanggal 27 Desember 1949, Jawatan PTT mulai memusatkan
perhatiannya pada pembangunan yang meliputi bidang kepegawaian, keuangan,
perbaikan perlengkapan bangunan yang rusak dan pembangunan gedung yang
baru. Pada tahun 1960 pemerintah mengadakan reorganisasi alat-alat produksi dan
distribusi yang ditujukan kearah pelaksanaan pasal 33 UUD 1945. Untuk itu
dikeluarkan UU No.19 prp Tahun 1960. Berdasarkan UU tersebut semua
perusahaan yang modal keseluruhanya merupakan kekayaan Negara, baik yang
terjadi karena pemisahan dari kekayaan Negara maupun karena nasionalisasi,
menjadi Perusahaan Negara ( PN ).

Dengan PP No.240 Tahun 1961, dibentuklah Perusahaan Negara Pos dan
Telekomunikasi (PN Postel). Dengan PP No.30 Tahun 1965, PN Postel dipecah
menjadi dua perusahaan yaitu PN Pos dan Giro dan PN Telekomunikasi. Dengan
dikeluarkannya UU No.9 Tahun 1965 Status Badan Usaha Milik Negara (BUMN)
dikelompokan menjadi 3 status yaitu : Perusahaan jawatan (perjan), perusahaan
umum (Perum), dan Perusahaan Perseroan (Persero).

Selanjutnya status PN Pos dan Giro di ubah menjadi Perum Pos dan Giro
berdasrkan PP No.24 tahun 1978. Kemudian ditetapkan PP No.3 Tahun 1983
yang mengatur tata cara pengawasan dan pembinaan Perjan, Perum, dan Persero.
Unutk menyesuaikan diri dengan ketentuan baru tersebut, PP No.9 Tahun 1978
yang mengatur tentang Perum Pos dan Giro diganti dengan PP No.24 Tahun 1984.

Dengan semakin meningkatnya permintaan masyarakat akan pelayanan

jasa pos serta dalam rangka meningkatkan efisiensi dan efektivitas usaha



penyelenggaraan jasa pos dan giro, maka Perum Pos dan Giro dirubah statusnya
mennjadi PT.Pos Indonesia (Persero) yang diatur melalui PP No.5 Tahun 1995
tertanggal 27 Februari 1995.

Tentang pengalihan status Perum Pos dan Giro menjadi perusahaan
Perseroan dengan nama PT.Pos Indonesia (Persero) yang secara resmi telah
terdaftar dengan akta notaris Sutjipto., SH No.117 tahun 1995 tanggal 20 Juni

1995.

2.1.2 Visi, Misi dan Kredo PT Pos Indonesia
PT Pos Indonesia mempunyai visi adalah Menjadi perusahaan pos

terpecaya. Untuk memujudkan visi tersebut PT Pos Indonesia mempunyai misi

adalah sebagai berikut:

a.  Berkomitmen kepada pelanggan untuk menyediakan layanan yang selalu
tepat waktu dan nilai terbaik.

b.  Berkomitmen kepada karyawan untuk memberikan iklim kerja yang aman,
nyaman dan menghargai kontribusi.

c.  Berkomitmen kepada pemegang saham untuk memberikan hasil usaha yang
menguntungkan dan terus bertumbuh.

d.  Berkomitmen untuk berkontribusi positif kepada masyarakat.

e.  Berkomitmen untuk berperilaku transparan dan terpercaya kepada seluruh

pemangku kepentingan.



2.1.3 Logo PT Pos Indonesia (Persero)

Logo PT Pos Indonesia (Lama) dapat dilihat pada Gambar 2.1:

Gambar 2.1 Logo PT Pos Indonesia (Lama)

Sumber : Humas PT. Pos Indonesia Kantor Pos Bandung, 2010

Perum Pos dan Giro, logo lama perusahaan ini terdiri dari unsur padi-
kapas yang bersambung dengan banner diatas dengan tulisan R I, banner dibawah
dengan tulisan POS & GIRO, mengelilingi unsur segi-lima yang mengurung bola
dunia dan burung. Diantara segi-lima dan padi—kapas terdapat arsiran horisontal.

Ide utama pada logo ini adalah burung, sebagai simbol atau tanda yang
mewakili merpati pos, konsep pengantaran surat jaman dahulu. Bola dunia,
sebagai simbol dari perputaran dunia dan kekekalan (Cooper J.C. Traditional
Symbols, Thames & Hudson, London 1998, hal. 74) merepresentasikan hal
hubungan antar negara, internasional, global.

Unsur padi kapas, seperti yang telah diuraikan sebelumnya, adalah
mewakili simbol keadilan sosial dari Pancasila, untuk kelompok tertentu padi
melambangkan pangan dan kapas melambangkan sandang. Banner yang
bertuliskan R I di atas segilima dan merupakan ujung dari unsur padi-kapas yang

melingkari segi-lima, merupakan singkatan dari Republik Indonesia.
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Makna yang tertangkap secara semantik dari membaca tanda-tanda ini
adalah pekerjaan profesionalitas pos yang dilambangkan dengan burung dan bola
dunia terkurung oleh segi-lima dan masih dikelilingi oleh padi kapas yang ujung
atasnya ada banner bertuliskan R I, yang memberikan kesan bersifat Nasional.

Bisnis Pos adalah bisnis yang berlingkup Internasional, menghubungkan
antar negara di dunia, sehingga kesan yang timbul dari logo lama PT. Pos ini
adalah profesionalitas Pos yang bersifat internasional dilambangkan dengan
burung merpati dan bola dunia, masih terkurung oleh hal-hal yang bersifat
Nasional, burung tidak dapat lepas dan bebas. Logo PT Pos Indonesia (Baru)

dapat dilihat pada Gambar 2.2.

POS INDONESIA

Gambar 2.2 Logo PT Pos Indonesia (Baru)

Sumber : Humas PT. Pos Indonesia Kantor Pos Bandung, 2010

Pada logo PT. Pos, burung Merpati Pos yang siap terbang mengelilingi
dunia telah bebas tak terkurung oleh segi-lima dan padi kapas, berjalan semakin
cepat, divisualisasikan dengan sayap yang bergaris — garis horisontal dan proporsi
burung yang lebih memanjang dan mengecil di ujung, usaha untuk
memvisualisasikan kecepatan. Ukuran burung lebih besar dibandingkan dengan
bola dunia, dapat terbaca bahwa burung dapat menguasai dunia. Warna 6 jingga
digunakan untuk menandakan, sesuatu yang penting, warna ini juga digunakan

untuk tiang-tiang pemisah pada perbaikan di jalan tol, seragam tukang parkir,
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pakaian penerbang, pakaian pendaki gunung, warna yang kontras dengan warna-
warna alam yang kebanyakan berwarna hijau, coklat, biru.

Tulisan dengan tipografi bold: POS INDONESIA, adalah nama
perusahaan dengan identitas negara, berada di bawah gambar burung dan bola
dunia, disini terbaca bahwa yang utama adalah profesionalitas dibidang usaha,
dengan slogan “Untuk anda kami ada”. untuk menambah kesan mengutamakan

pelayanan.

2.1.4 Struktur Organisasi PT Pos Indonesia (Persero)
Struktur organisasi PT Pos Indonesia (Persero) Surabaya Selatan dapat
dilihat pada Gambar 2.3.

STRUKTUR ORGANISASI KANTOR POS
SURABAYA SELATAN 60400

KEPALA KANTOR POS
HERMAN HOEDOYO

MANAGER PELAYANAN | MANAGER SUMBER DAYA
SETYA SUMARJONO MANUSIA & SARANA —
HADI SIS PS

MANAGER AUDIT DAN MUTU
MANAGER PELAYANAN Il AGUS HARIJADI MANAGER KEUANGANDAN

— PEM '—I

M. SUBEKIH
Vi. ANIS SUBEKHAN DYAH SUSRIANA DEWI

MANAGER PELAYANAN Iil
| HERIJ SUNARKO MANAGER AKUNTANSI
ATIK TRISNOSARI

MANAGER GIRO DAN

— PENYALURAN DANA KANTOR POS CABANG MANAGER PENGAWASAN

SETYA SUMARJONO PELAYANAN LUAR DAN
AGENPOS

AGUS SUBIANTORO

Gambar 2.3 Struktur organisasi PT Pos Indonesia (Persero)
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2.1.5 Produk PT Pos Indonesia (Persero)

Dalam melayani masyarakat PT Pos Indonesia (Persero) mempunyai
beberapa produk sebagai berikut:
a.  Surat dan Paket

1.  Posexpress, dapat dilihat pada Gambar 2.4.

kiriman Anda
sehari sampai, PASTI!

POSEXPRESS

Gambar 2.4 Layanan Posexpress
POSEXPRESS, layanan istimewa dari Pos Indonesia untuk kota tujuan
tertentu di Indonesia yang mengedepankan akurasi pengiriman, cepat, tepat,
mudah dilacak dengan harga kompetitif. Kami jamin penyerahan kiriman
POSEXPRESS maksimal sehari sampai, PASTI.

2.  Suratpos Biasa (Standar), dapat dilihat pada Gambar 2.5.

Surat ¢

Standar %‘g

Gambar 2.5 Layanan Suratpos Biasa (Standar)

MESIA,

Layanan pengiriman pesan dan barang secara impresif untuk semua

lapisan masyarakat.
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3.  Paketpos, dapat dilihat pada Gambar 2.6.

PaketPOS

Gambar 2.6 Layanan Paketpos

Jenis layanan PAKETPOS :
(a) Paketpos standar dalam negeri (b) Paketpos standar luar negeri (c) Paketpos
kilat khusus (d) Paketpos perlakuan khusus.

4.  Poskilat Khusus, dapat dilihat pada Gambar 2.7.

terp_ergaya den dan
Jarlngan terluas
M o —

w POSKILAT KHUSUS

Gambar 2.7 Layanan Poskilat Khusus
POSKILAT KHUSUS, sebagai pilihan tepat untuk pengiriman Suratpos
(Dokumen, Surat, Warkatpos, Kartupos, Barang Cetakan, Surat Kabar, Sekogram
dan Bungkusan Kecil) serta barang berharga yang mengandalkan kecepatan
kiriman dan menjangkau ke seluruh pelosok Indonesia.

5.  Express Mail Service (EMS), dapat dilihat pada Gambar 2.8.

kami adalah bagian dari
jejaring dunia

SERIS KreenanionAL

Gambar 2.8 Layanan Express Mail Service (EMS)
EMS sebagai layanan premium untuk pengiriman surat, dokumen dan

barang ke luar negeri.
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6.  Admailpos, dapat dilihat pada Gambar 2.9.

e R
[ i.‘-.

&

1

Gambar 2.9 Layanan Admailpos

ADMAILPOS adalah layanan pengelolaan essensial mail, advertising
mail, Hybrid Mail dan direct mail lainnya.

ADMAILPOS berpengalaman dalam mendukung berbagai aktivitas
usaha, baik di bidang telekomunikasi (INDOSAT, TELKOM), Perbankan (Bank
Muamalat, Bank Btpn, Bank BTN), COURTS, CIGNA, AIG LIPPO, BAF,
Organisasi massa, organisasi politik atau sebagai agen pembangunan dalam
mendukung program pemerintah, selain bekerjasama dengan berbagai kalangan
usaha dalam pelayanan advertising mail.

7.  Filateli, dapat dilihat pada Gambar 2.10.
1500

\'-'.1--‘-0‘

“— }
ey

P NI‘DQ‘NFH A

Gambar 2.10 Layanan Filateli

FILATELI adalah hobi mengumpulkan atau mengoleksi dan
mempelajari segala hal tentang Prangko dan benda pos lainnya. Bukan sekadar
hobi, tetapi aktivitas FILATELI dapat memperluas wawasan dan pengetahuan.

FILATELI merupakan salah satu jalan untuk berinvestasi. Untuk keperluan
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tersebut, Pos Indonesia dengan setia akan menyediakan semua kebutuhan para
Filatelis (Kolektor Prangko) dengan memproduksi Prangko dan melayani
penjualan benda-benda Filateli Indonesia melalui beberapa Kantor Pos dan Kantor
Filateli Jakarta.

b. Jasa Keuangan

1.  Pospay, dapat dilihat pada Gambar 2.11.

bingung bayar tagihan rumah l'an(;fj\"

b?/ar apa saja
ka ntorpos
POSPAY

-

0 5

- L]
5 8
E -
€ -}

Gambar 2.11 Jasa Keuangan (Pospay)

Pembayaran berbagai tagihan dan angsuran dapat Anda lakukan di
Kantorpos yang tersebar di seluruh pelosok Indonesia, dengan layanan yang lebih
lengkap, lebih cepat dan tentunya akan sangat memudahkan transaksi
pembayaran. Gunakan POSPAY untuk pembayaran tagihan dan angsuran
“apapun” secara online di Kantorpos.

2.  WeselPos, dapat dilihat pada Gambar 2.12.

kirim uang

di Kantorpos saja...
cepat & mudah tak perlu |9I<4n|nc_1
WESELPOS

Gambar 2.12 Jasa Keuangan (Weselpos)
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WESELPOS, layanan transfer uang cepat dalam negeri, dengan berbagai
kelebihan yang ditawarkan :

a Jangkauan luas, didukung oleh kantor pos on-line yang tersebar diseluruh
Indonesia, sehingga memberikan kemudahan kepada Anda untuk melakukan
transfer dan pengambilan uang melalui kantor pos terdekat.

b Cepat dan mudah, prosedur transfer yang cepat dan mudah, Anda tinggal
mendatangi kantor pos terdekat serta mengisi dan menyerahkan formulir
kepada petugas kami, setelah anda menerima slip transfer maka pada saat itu
juga transfer uang Anda sudah dapat diambil di kantor pos terdekat. Anda
dapat memberitahu secara langsung informasi kiriman kepada penerima atau
kami akan sampaikan informasi tersebut melalui surat pos, telpon atau e-
mail.

c Aman dan handal, tingkat keamanan yang berlapis, dari transaksi setor
sampai dengan transaksi pencairan, memberikan kepastian bahwa tranfer
uang anda akan kami serahkan kepada orang yang benar-benar berhak
menerima.

d Terlacak, pelacakan kiriman melalui web.

3.  GiroPos

Layanan transaksi keuangan yang berbasis rekening koran sebagai

alternatif layanan perbankan dengan jangkauan yang lebih luas dan tersebar di

seluruh Indonesia serta terhubung secara real time online untuk penerimaan

setoran, penarikan (pembayaran dengan Cek) dan pemindahbukuan menggunakan

teknologi berbasis core banking system.
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Layanan GIROPOS bersifat komprehensif dan dapat digunakan oleh
individu atau institusi dengan jaringan yang luas karena dapat dilayani oleh
seluruh outlet pos online. Fasilitas Website (PC Banking) untuk keperluan cek
saldo dan pemindahbukuan bagi pemegang rekening Giropos institusi.

4.  Fund Distribution
Layanan penyaluran dana dari perusahaan dan atau lembaga untuk
masyarakat (many to one) secara account to cash atau account to account.

5.  Bank Chanelling
Layanan perbankan yang ada di Kantor Pos, meliputi tabungan (saving) dan
kredit.

c.  Logistik
1. Layanan Kargo

Beberapa jenis layanan kargo yang kami tawarkan :

Point to Point

(a) Layanan pengiriman barang dari gudang Pengirim langsung ke

gudang Penerima. (b) Harga dapat dinegosiasikan.

Kargo Pos (Paket Optima)

(a) Solusi untuk kiriman Anda tanpa batasan ukuran dan berat. (b) Untuk
dikirim ke/dari dalam dan luar negeri dengan layanan Door to Door,
Door to Port, Port to Door, Port to Port sesuai dengan permintaan. (c)
Garansi Asuransi ongkos kirim dan Nilai Barang. (d) Pengurusan

penyelesaian dokumen. (e) Tarif kompetitif.
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2. Layanan Logistik Lainnya

Layanan logistik lainnya yang kami tawarkan adalah sebagai berikut :
(a) Warehousing (b) Customs Clearance (c) Management Inventory (d)

Marking & Labelling / Praposting (e) Tracking

2.2 Gambaran Umum Bagian Sumber Daya Manusia (SDM) PT Pos
Indonesia (Persero) Surabaya Selatan

Bagian SDM merupakan salah satu bagian terpenting di organisasi PT

Pos Indonesia. Sebab, SDM berkaitan dengan kesejahteraan karyawan di kantor.

2.2.1 Tugas Bagian Sumber Daya Manusia (SDM) PT Pos Indonesia
(Persero) Surabaya Selatan

Tugas SDM PT Pos Indonesia (Persero) adalah sebagai berikut:

a Staff Urusan Gaji bertanggungjawab kepada  Manajer Sumber Daya

Manusia.

b Staff Urusan Gaji mempunyai fungsi pelaksanaan pekerjaan di bagian

Sumber Daya Manusia di UPT dalam lingkup tanggungjawabnya untuk

mendukung pelaksanaan operasional berjalan dengan tertib dan benar sesuai

dengan ketentuan yang ditetapkan Perusahaan.

c Bagian Urusan Gaji mempunyai tugas pokok dan tanggungjawab:

1.

Melaksanakan program kerja di bagiannya dengan penuh
tanggungjawab.

Membuat daftar gaji karyawan beserta rincian gaji berikut potongan,
menyetorkan iuran-iuran yang ada sesuai dengan tujuan rekening

masing-masing.
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3. Membuat daftar gaji pensiun beserta rincian gaji berikut potongan,
menyetorkan iuran-iuran yang ada sesuai dengan tujuan rekening
masing-masing.

4. Membuat daftar usulan kenaikan gaji/grade, penghargaan masa karya,
perumahan tahap akhir, dan lain-lain terkait dengan kepegawaian
karyawan sesuai dengan SOP yang berlaku.

5. Membuat daftar pembayaran tunjangan-tunjangan maupun pengeluaran
lain yang berhubungan dengan kepegawaian.

6. Melakukan pembayaran gaji karyawan, gaji pensiunan pos.

7. Melakukan pembayaran tunjangan representasi, sumbangan perumahan,
sumbangan pendidikan, tunjangan kinerja serta tunjangan-tunjangan
yang lain sesuai dengan Keputusan Direksi atau keputusan lainnya yang
berlaku.

8. Mengisi sim SDM untuk melakukan perubahan data kepegawaian
berdasarkan Surat Keputusan yang ada.

9. Mengatur tata kelola dan administrasi bendel kepegawaian, baik yang
masih aktif maupun yang telah pensiun, serta yang pindah.

10. Membuat dan menyampaikan laporan di bagiannya kepada atasan dan
unit kerja terkait.

11. Mengerjakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan langsung

maupun Kepala Kantor.

2.2.2 Struktur Organisasi SDM PT Pos Indonesia (Persero) Surabaya Selatan
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Bagan keterkaitan bagian SDM PT Pos Indonesia (Persero) Surabaya

Selatan dapat dilihat pada Gambar 2.13 :

MANAJER SUMBER
DAYA MANUSIA
STAFF KEPEGAWAIAN
SEKRETARIS DAN PENSIUN

Gambar 2.13 Struktur Organisasi Kantor Pos Surabaya Selatan

2.2.3 Lokasi, Tempat dan Waktu terlaksananya Kerja Praktek
Lokasi dan tempat Kerja Praktek dilakukan di Bagian Sumber Daya
Manusia PT Pos Indonesia (Persero) Surabaya Selatan berada di lantai 2
Jalan Jemur Andayani No. 75 Surabaya.
Denah ruangan tempat pelaksanaan Kerja Praktek dapat dilihat pada

Gambar 2.14.
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BAB III

LANDASAN TEORI

3.1 Sumber Daya Manusia

Tersedianyan Sumber Daya Manusia yang handal dan professional
dibidangnya adalah merupakan modal dasar yang sangat menentukan kunci
keberhasilan sebuah perusahaan. Permasalahan seperti terjadinya kecelakaan
kerja, mogok kerja, pencurian dan perbuatan tidak disiplin di perusahaan yang
sebagian besar disebabkan oleh ulah manusia atau karyawan perusahaan itu
sendiri. Untuk itu pihak perusahaan harus mampu menempatkan orang yang
kompeten pada tempat yang tepat, memiliki semangat kerja yang tinggi, disiplin
dan bermoral baik sesuai dengan istilah “The Right Man on The Right Place”.
Agar tujuan ini dapat tercapai, maka salah satu cara yang harus dilakukan oleh
pihak perusahaan adalah melaksanakan rekrutmen dan seleksi yang baik dan tepat

pada setiap pelaksanaan penerimaan karyawan baru.

3.1.1 Definisi Sumber Daya Manusia

Menurut Yuniarsih dan Suwatno (2008), manajemen sumber daya
manusia merupakan bagian dari ilmu manajemen yang memfokuskan
perhatiannya pada pengaturan peranan sumber daya manusia dalam kegiatan suatu
organisasi.

Manajemen sumber daya manusia (HRM) berbeda dengan manajemen
personalia (personnel management). Manajemen sumber daya manusia,

menganggap bahwa karyawan adalah kekayaan (asset) utama organisasi yang

22
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harus dikelola dengan baik, jadi MSDM sifatnya lebih strategis bagi organisasi
dalam mencapai tujuan-tujuan yang telah diterapkan. Sedangkan manajemen
personalia menganggap karyawan sebagai salah satu factor produksi yang harus
dimanfaatkan secara produktif, atau manajemen personalia lebih menekankan
pada sistem dan prosedur.
Menurut Nawani dalam Rosidah (2009), yang dimaksud sebagai Sumber
Daya Manusia adalah meliputi tiga pengertian, sebagai berikut:
a.  Sumber Daya Manusia adalah manusia yang bekerja di lingkungan suatu
organisasi (disebut juga personil, tenaga kerja, pegawai atau karyawan).
b.  Sumber Daya Manusia adalah potensi manusiawi sebagai penggerak
organisasi dalam mewujudkan eksistensinya.
c.  Sumber Daya Manusia adalah potensi yang merupakan asset dan berfungsi
sebagai modal (non material/non financial) di dalam organisasi bisnis, yang
dapat diwujudkan menjadi potensi nyata secara fisik dan non fisik dalam

mewujudkan eksistensi organisasi.

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

Menurut Rosidah (2009), peran, fungsi dan tanggung jawab Departemen
Sumber Daya Manusia sebagai berikut:
a.  Melaksanakan persiapan dan seleksi tenaga kerja atau preparation and
selection
1. Persiapan
Dalam proses persiapan dilakukan perencanaan kebutuhan akan sumber

daya manusia dengan menentukan berbagai pekerjaan yang mungkin timbul.
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Yang dapat dilakukan adalah dengan melakukan perkiraan atau forecast

akan pekerjaan yang lowong, jumlahnya, waktu dan lain sebagainya. Ada

dua faktor yang perlu 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 tenaga kerja dan lain sebagainya.

Rekrutmen Tenaga Kerja

Rekrutmen adalah suatu proses untuk mencari calon atau kandidat pegawai,

karyawan, buruh, manajer, atau tenaga kerja baru untuk memenuhi

kebutuhan sumber daya manusia organisasi atau perusahaan. Dalam tahapan

ini diperlukan analisis jabatan yang ada untuk membuat deskripsi pekerjaan

atau job description dan juga spesifikasi pekerjaan atau job specification.

Seleksi

Seleksi tenaga kerja adalah suatu proses menentukan tenaga kerja yang tepat

dari sekian banyak kandidat atau calon yang ada.

a. Pengembangan dan Evaluasi Karyawan atau Development and
Evaluation
Tenaga kerja yang bekerja pada organisasi atau perusahaan harus
menguasai pekerjaan yang menjadi tugas dan tanggung jawabnya.
Untuk itu diperlukan suatu 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 rendak maupun yang tinggi.
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b. Membuat Kompensasi dan Proteksi pada Pegawai atau Comprnsation
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 pekera agar dapat
melaksanakan pekerjaan dengan tenang sehingga kinerja dan kontribusi

pekerja tersebut dapat tetap maksimal dari waktu ke waktu.

3.1.3 Fungsi Operasional Manajemen Sumber Daya Manusia

Menurut Yuniarsih dan Suwatno (2008) fungsi operasional Manajemen

Sumber Daya Manusia sebagai berikut:

a.

Perencanaan Tenaga Kerja

Perencanaan tenaga kerja termasuk operasi dari manajemen sumber daya
manusia. Dengan perencanaan tenaga kerja dimaksudkan ada upaya untuk
merencanakan jumlah dan jenis tenaga kerja yang tepat untuk memenuhi
kebutuhan yang dibutuhkan guna mencapai tujuan organisasi ini. Fungsi ini
mulai analisa pekerjaan, rekrutmen, penempatan sampai pada orientasi
pekerjaan.

Pengembangan Tenaga Kerja

Pengembangan tenaga kerja merupakan suatu kondisi yang menunjukkan

adanya peningkatan-peningkatan kualitas tenaga kerja sehingga dapat
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menggurangi ketergantungan organisasi untuk menarik karyawan baru.
Adapun tujuan pengembangan Sumber Daya Manusia diarahkan untuk
mengubah Sumber Daya Manusia yang potensial tersebut menjadi tenaga
kerja yang produktif, serta mampu dan terampil sehingga menjadi efektif
dan efisien dalam mancapai tujuan organisasi.

Penilaian Prestasi Kerja

Penilaian prestasi kerja merupakan salah satu aspek yang penting dalam
pengelolaan sumber daya manusia. Dengan adanya penilaian prestasi kerja,
maka dapat diketahui karyawan yang mempunyai prestasi kerja yang baik
maupun yang kurang. Penilaian tersebut akan berdampak pada pemberian
kompensasi yang diterima oleh karyawan.

Pemberian Kompensasi

Fungsi pemberian kompensasi meliputi kegiatan pemberian balas jasa
kepada para karyawan. Kompensasi ini dapat berupa finansial maupun non
finansial. Kegiatan disini meliputi penentuan sistem kompensasi yang
mampu mendorong prestasi karyawan, dan menentukan besarnya
kompensasi yang akan diterima oleh masing-masing pekerja secara adil.
Pemeliharaan Tenaga Kerja

Di dalam pemeliharaan tenaga kerja ada pelaksanaan aspek ekonomis dan
non ekonomis yang diharapkan dapat memberikan ketenangan kerja dan
konsentrasi penuh bagi pekerja guna menghasilkan prestasi kerja yang di
konsentrasi penuh bagi pekerja guna menghasilkan prestasi kerja yang di
harapkan oleh organisasi. Aspek ekonomis berhubungan dengan pemberian

kompensasi yang berupa gaji dan bonus yang sebanding dengan hasil
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kerjanya. Aspek non ekonomis berupa adanya jaminan kesehatan,
kesejahteraan dan keamanan serta kenyamanan dalam bekerja. Adanya
kegiatan pemeliharaan tenaga kerja yang memadai akan memperkecil
adanya konflik antara tenaga kerja dengan pemberi kerja.
f. Pemberhentian

Pemberhentian adalah fungsi operatif terakhir manajemen sumber daya
manusia. Fungsi pemberhentian harus mendapat perhatian yang serius dari
manajer SDM karena telah diatur oleh undang-undang dan mengikat bagi
perusahaan maupun karyawan. Istilah pemberhentian atau separation,
pemisahan adalah putusnya hubungan kerja seseorang dari organisasi
(perusahaan) yang disebabkan oleh keinginan karyawan, keinginan

organisasi, pension, atau sebab-sebab lain yang diatur oleh undang-undang.

3.1.4 Peran Stategis Manajemen Sumber Daya Manusia

Menurut Darsono dan Siswandoko (2011), Sumber Daya Manusia
(SDM) adalah faktor sentral dalam suatu organisasi. Apapun bentuk serta
tujuannya, organisasi dibuat berdasarkan visi untuk kepentingan manusia dan
dalam pelaksanaan misinya dikelola dan diurus oleh manusia. Jadi, manusia
merupakan faktor strategis dalam semua kegiatan institusi/organisasi. Selanjutnya,
MSDM juga menjadi bagian dari [lmu Manajemen (Management Science) yang
mengacu kepada fungsi manajemen dalam pelaksanaan proses-proses
perencanaan, pengorganisasian, staffing, memimpin dan mengendalikan.

Tidak heran jika sekarang untuk SDM yang handal digunakan
terminology human capital yang semakin santer kita dengar. Berkaitan dengan

human capital ini, seperti diketahui bahwa fungsi MSDM salah satunya berbicara
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tentang masalah staffing dan personalia dalam organisasi, yang mencakup analisis
tugas/jabatan, rekrutmen dan seleksi calon tenaga kerja, orientasi, pelatihan,
pemberian imbalan, penilaian dan pengembangan SDM. Karena sebagian atau
seluruh tugas tentang penempatan personalia yang tepat untuk tugas yang tepat,
orientasi pelatihan, pemberian imbalan, promosi, pendisiplinan serta penilaian
kerja untuk perbaikan kinerja merupakan tugas setiap manajer maka scope
MSDM mencakup seluruh tugas tentang SDM yang diemban oleh setiap manajer.
Dan aspek manajemen serta SDM demikian strategis dan demikian luasnya, maka
MSDM melibatkan banyak aspek, terutama dengan faktor-faktor lingkungan
internal organisasi (kekuatan dan kelemahan) serta lingkungan eksternal (peluang
dan ancaman). Sehingga tentang manajer masa kini dalam rangka pengembangan
SDM ini adalah merespon perubahan-perubahan eksternal agar faktor lingkungan
internal perusahaan menjadi kuat dan kompetitif.

Peran strategis SDM dalam organisasi bisnis dapat dielaborasikan dari
segi teori sumber daya, di mana fungsi perusahaan adalah mengerahkan seluruh
sumber daya atau kemampuan internal untuk menghadapi kepentingan pasar
sebagai faktor eksternal utama. Sumber daya sebagaimana disebutkan di atas,
adalah SDM strategis yang memberikan nilai tambah (added value) sebagai tolak
ukur keberhasilan bisnis. Kemampuan SDM ini merupakan competitive advantage
dari perusahaan. Dengan demikian, dari segi sumber daya, strategi bisnis adalah
mendapatkan added value yang maksimum yang dapat mengoptimalkan

competitive advantage.
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3.2 Pengembangan Sumber Daya Manusia

Menurut Suwatno dan Priansa (2011), pengembangan pegawai
merupakan aktivitas memelihara dan meningkatkan kompetensi pegawai guna
mencapai efektivitas organisasi. Pengembangan pegawai dapat diwujudkan
melalui pengembangan karier, serta pendidikan dan pelatihan. Pengembangan
MSDM ini penting dilaksanakan disebabkan adanya perubahan baik manusia,
teknologi, pekerjaan maupun organisasi. Pengembangan karyawan adalah
aktivitas memelihara dan meningkatkan kompentensi pegawai guna mencapai
efektivitas organisasi. Pengembangan merupakan suatu proses dari pelatihan
untuk meningkatkan keahlian serta pengetahuan untuk melakukan pekerjaan

tertentu.

3.2.1 Kualifikasi Pekerjaan dan Peran

Menurut Triton (2007), kualifikasi atau spesifikasi personalia perlu
dilakukan untuk lebih menjamin agar suatu posisi, jabatan, atau jenis pekerjaan
tertentu dapat dipegang oleh orang yang tepat. Kualifikasi atau spesifikasi
personalia tersebut terdiri atas syarat-syarat yang harus dipenuhi oleh orang yang
dianggap mampu melakukan pekerjaan tertentu dalam suatu organisasi atau

perusahaan.

3.2.2 Langkah-langkah Utama dalam Analisis Pekerjaan

Menurut Triton (2007), hasil analisis pekerjaan secara garis besar terdiri
atas (1) isi pekerjaan (content) (2) lingkup pekerjaan (scope), dan (3) klasifikasi
pekerjaan. Ketiga hasil analisis pekerjaan tersebut antara lain dapat diperoleh

melalui langkah-langkah berikut:
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a. Penentuan tugas-tugas.

b.  Penentuan kegiatan-kegiatan dalam pekerjaan.

c.  Penentuan perilaku-perilaku.

d.  Penentuan kewajiban-kewajiban yang harus dilaksanakan dalam pekerjaan.

€. Penetapan pengetahuan.

f. Penentapan kemampuan-kemampuan.

g.  Penetapan kecakapan-kecakapan.

h.  Penetapan kepribadian, sikap, ketangkasan, dan karakteristik fisik dan
mental yang diperlukan dalam pekerjaan..

Klasifikasi pekerjaan memiliki kedudukan yang penting dalam analisis
pekerjaan karena hubungannya yang erat dengan analisis pekerjaan dalam
aktivitas perencanaan Sumber Daya Manusia. Klasifikasi pekerjaan baik
berdasarkan tingkat tanggung jawab sangat penting dan dikehendaki bagi

pengawasan eksternal, keadilan penggajian, dan efisiensi.

3.3 Audit Kepegawaian

Manajemen Sumber Daya Manusia hanya akan terselenggara dengan
efisien dan efektif apabila dalam seluruh proses manajemen tersebut terjadi
interaksi positif antara para manajer teknis operasional yang bertanggung jawab
atas terselenggaranya tugas pokok dan fungsi organisasi dengan para pejabat dan
spesialis yang mengelola sumber daya manusia dalam organisasi.

Satuan kerja yang mengelola sumber daya manusia tidak lepas dari
kegiatan audit karena bisa terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas dan berbagai
kebijaksanaan yang dirumuskan tidak selalu tepat dan memerlukan peninjauan

kembali baik di dalam maupun di luar organisasi. Jika audit diselenggarakan dan
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penilaian atau hasil audit tersebut dilakukan dengan tepat, permasalahan dapat
diditeksi dengan cepat dan langsung dapat diatasi sebelum menjadi serius. Audit
dapat juga memberikan sumbangan penting dalam pemeliharaan hubungan yang

serasi antara bagian kepegawaian dengan para manajer teknikal dan fungsional.

3.4 Analisis dan Klasifikasi Pegawai

Menurut Sulistiyani dan Rosidah (2009), analisis pegawai merupakan
suatu usaha pengumpulan informasi mengenai pegawai dengan melalui
pengamatan, menanyakan langsung dan atau melalui data yang tercatat serta
bukti-bukti terpecaya yang lain. Analisis dan klasifikasi pegawai memberikan
gambaran yang jelas tentang keberadaan dan kebutuhan keahlian maupun
kecakapan yang jelas tentang keberadaan dan kebutuhan keahlian maupun
kecakapan yang harus dimiliki kelompok pegawai yang diposisikan pada jenjang
tertentu.  Setiap kelompok yang terklasifikasikan tersebut sckaligus
menginformasikan relativitas gaji atau penghargaan sebagai konsekuensinya.
Analisis pegawai ini akan memandu kebutuhan anggaran kepegawaian dalam
kurun waktu tertentu.

Hasil yang diperoleh dengan mengadakan analisis pegawai adalah berupa
daftar uraian pegawai pernyataan tertulis mengenai kewajiban-kewajiban pegawai
dan juga dapat mencakup standar kualifikasi, yang merinci pendidikan dan
pengalaman minimal yang diperlukan bagi seorang pegawai untuk melaksanakan

kewajiban atas kedudukannya secara memuaskan.



BAB IV

HASIL DAN PEMBAHASAN

Pelaksanaan Proyek Akhir dilaksanakan selama 3 (tiga) bulan di Bagian

Sumber Daya Manusia (SDM) PT Pos Indonesia (Persero) Surabaya Selatan yang

pelaksanaannya pada:

Tanggal : 03 Maret 2014 —31 Mei 2014
Peserta : Dini Indri Nedia

NIM : 11.39015.0011

Dalam pelaksanaan Proyek Akhir yang berlangsung dalam kurun waktu
tiga bulan, berikut adalah rincian kegiatan atau tugas yang dilakukan selama Kerja
Praktek di Bagian Sumber Daya Manusia (SDM) PT Pos Indonesia (Persero)

Surabaya Selatan dapat dilihat pada Tabel 4.1.

Tabel 4.1 Daftar Kegiatan selama Kerja Praktek

No. | Kegiatan/Pekerjaan

Mencatat dan mengantarkan disposisi

Entry Data dan tunjangan karyawan

Mengarsipkan data pribadi karyawan secara manual

sl b i

Membuat aplikasi data pribadi karyawan secara komputerisasi dengan
Microsoft Access

32
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Metode penulisan yang digunakan untuk menyelesaikan Proyek Akhir

pada bagian Sumber Daya Manusia (SDM) PT Pos Indonesia (Persero) Surabaya

Selatan adalah sebagai berikut:

a

4.1

Studi Observasi, yaitu dengan pengamatan dan mempelajari secara langsung
pada bagian Sumber Daya Manusia (SDM) PT Pos Indonesia (Persero)
Surabaya Selatan.

Wawancara, yaitu dengan mengadakan tanya jawab dengan pembimbing
pada tempat pelaksanaan Kerja Praktek yaitu pada bagian Sumber Daya
Manusia (SDM) PT Pos Indonesia (Persero) Surabaya Selatan.

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,
langkah selanjutnya adalah menyusun laporan Proyek Akhir menjadi
prasyarat dalam menyelesaikan masa studi

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

dilaksanakan.

Prosedur Pengelolaan Data Pribadi Karyawan secara Manual

Penanganan data pribadi karyawan pada PT Pos Indonesia (Persero)

Surabaya Selatan memiliki prosedur tertentu. Prosedur yang dilakukan oleh

bagian Sumber Daya Manusia dan bagian terkait mempunyai beberapa kriteria



34

dalam penerimaan karyawan. Prosedur penanganan data pribadi karyawan dapat

dilihat pada Gambar 4.1.

KARYAWAN

sSDm

FORM DATA
PRIBADI

MULA

MEMEUAT FORM
DATA PRIBADI

l

FORM DATA
PRIBADI

PEMGISIAN FORM ,{

DATA PRIBADI /.-""'

!

MENCATAT
DATA PRIBADI /

N CEK DATA
"\, PRIBADI

DATA SESUAI

YA
L

MEMBUAT A
DATA PRIBADI )/"

DATA PRIBADI

\"\ FPERSETUJUAN /

DATA PRIBADI

PEMGARSIPAN
SECARA SUBJEK

r

ARSIP DATA
PRIBADI

SELESAI

Gambar 4.1 Document Flow Prosedur Pengarsipan Data Pribadi Karyawan
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Seleksi

Setelah staf Sumber Daya Manusia (SDM) membuka lowongan pekerjaan,
kemudian akan dilakukan seleksi calon pegawai yang dilakukan oleh
manejer dan staf yang terkait. Seleksi tersebut merupakan tolak ukur dan

penilaian terhadap calon pegawai tersebut.

Penerimaan
Penerimaan pegawai bisa dilakukan apabila calon pegawai memenuhi syarat
dan prasyarat yang dibutuhkan dibagian yang terkait. Nilai dari seleksi calon

pegawai juga menjadi tolak ukur sebagai bahan pertimbangan.

Pengarahan

Pegawai yang sudah diterima di PT Pos Indonesia (Persero) Surabaya
Selatan akan dilakukan pengarahan oleh Kepala Kantor dan bagian terkait.
Pengarahan tersebut dimaksudkan agar pegawai mengetahui job description
yng akan dikerjakan setiap harinya. Selain itu antara pegawai dan kepala

kantor maupun bagian terkait bisa saling mengenal.

Pengisian

Setelah pegawai melakukan pengarahan, Manajer Sumber Daya Manusia
(SDM) akan memberikan form yang harus diisi oleh pegawai baru Kantor
Pos. Selain itu pegawai baru juga harus menyertakan fotokopi Kartu Tanda
Penduduk (KTP) dan foto 4x6 berwarna. Form data pribadi karyawan dapat

dilihat pada Gambar 4.2.
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Gambar 4.2 Form Data Pribadi Karyawan



Kontrak Kerja

Pegawai baru akan menerima kontrak kerja yang sudah dibuat oleh Manajer
Sumber Daya Manusia (SDM) sebelumnya. Pegawai baru harus memahami
isi kontrak yang sudah diberikan. Kontrak tersebut terdapat beberapa pasal

yang mengikat antara pegawai dan kantor pos.

Pengarsipan

Setelah pegawai mengisi form data pribadi, tanda tangan kontrak kerja dan

sudah melampirkan yang dibutuhkan. Sistem pengarsipan data pribadi dan

kontrak kerja pegawai sebagai berikut:

Semua data pribadi dan kontrak kerja akan disusun berdasarkan abjad

(nama) pegawai. Data yang ada akan dimasukkan ke dalam map yang sudah

berisi nama masing-masing pegawai.

Setelah semua data pribadi dan kontrak kerja karyawan sudah terkumpul,

akan dilakukan proses scan sebagai sistem pengarsipan selanjutnya. Proses

scan tersebut sebagai berikut:

a. Pertaman, keluarkan kertas yang diperlukan di dalam Map.

b. Keuda, nyalakan Komputer dan Printer untuk memulai Proses Scan.
Buka tutup Scanner (Epson) ke atas untuk tempat menaruh kertas yang

akan discan dapat dilihat pada Gambar 4.3 dan Gambar 4.4.



Gambar 4.3 Map Data Pribadi dan Kontrak Kerja Karyawan

Gambar 4.4 Printer untuk Proses Scan



c. Ketiga, masukan kertas ke Printer. Hadapkan kertas sesuai demgan

anak panah dipojok kiri bawah dapat dilhat pada Gambar 4.5.
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Gambar 4.5 Posisi Kertas saat di Scan

d. Keempat, setelah kertas diletakkan buka Desktop yang ada di
Komputer. Kemudian pilih Epson Scan dapat dilhat pada Gambar 4.6.
Kelima, saat Epson Scan terbuka, pilih Scan. Tunggu beberapa menit
hingga dokumen selesai di Scan dapat dilihat pada Gambar 4.7 dan
Gambar 4.8.

Keenam, data yang sudah di Scan akan otomatis membuka folder di
mana data tersebut disimpan.
Ketujuh, untuk mempermudah pencarian data karyawan bisa membuat

masing-masing folder untuk karyawan dapat dilihat pada Gambar 4.9.
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Gambar 4.7 Tampilan Epson Scan Saat Proses Scan
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4.2 Prosedur Pembuatan Database Arsip Data Pribadi Karywan dengan
Microsoft Access 2007

Pembuatan database arsip dengan Microsoft Access 2007 merupakan
rancangan pembuatan tabel terlebih dahulu. Rancangan tabel berisi kebutuhan-
kebutuhan yang digunakan untuk arsip data pribadi karyawan. Keseluruhan

rancangan tabel akan dijelaskan di bawah ini.

4.2.1 Pembuatan Database Access

Dibawah ini merupakan langkah pembuatan database arsip data pribadi
karyawan PT Pos Indonesia (Persero) Surabaya Selatan sebagai berikut:
a.  Klik Start pilih menu All Program, kemudian pilih menu Microsoft Access

dapat dilhat pada Gambar 4.10.

b.
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Gambar 4.10 Cara Membuka Microsoft Access

Untuk membuat database baru, pilih Blank Database pada jendela Getting

Started with Microsoft Office Access.
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c.  Pilih kotak seperti gambar di bawah ini. Isikan File Name dengan nama

PENGARSIPAN ELEKTRONIK — PT POS INDONESIA (PERSERO)

SURABAYA SELATAN dapat dilihat pada Gambar 4.11.
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Template Categories ‘
Featuring . a A 5 : \
Getting Started with Microsoft Office Access
Local Templates
From Microsoft Office Online R 2
Business

Personal = -
Smule BlrkDatabase
Education Featured Online Templates
) \
|l | | =y x
| OF
» 4 il
Assets Contacts Issues Events Marketing projects Projects Sales ppeline
gamon"ne More an Office Online: Blank Database

Create a Marosoft Offce Access database that does
ot contain any existing data or objects,

Training | Templates | Downloads

What's new in Access 20077

& The new Access 2007 contains more powerful tools 4 Getthe latest content while working in the 2007
= to help you quickly track, report, and share Microsoft Office system
il information in a managezble environment, Learn ® Guide to Access 2007 Usernterface
&

File ame:
Database 2.accdh
C:\Userstukang\Documents\

mare about the new features and improvements.

4 Organize all your objects using the new, easy access
Navigation Pane

Blank Database

Create a Microsoft Office Access gedtabase that does
not contain any existing data

File Name:
\PENGARSIPAN ELEKTRONIK | PTPOS INDONESI|  [5
C:\sers'kukang\Documents!

[ geate | [ Concel |

Gambar 4.11 File Name Document

d.  Kemudian pilih format atau bentruk yang sesuai dengan versi Access yang
ada pada komputer Sumber Daya Manusia. Yaitu Access 2007 dapat dilihat

pada Gambar 4.12.
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N » b » Docmens >~ by | seoe Do 2

Organize MNew folder 4= = @l
D k-t - .
i eciig Documents library Riangeise. Bl
B Danlnads Includes: 2 locations '
“Cl Recent Places -
= Name Date modified Type I: I
B Desktop | Baidu Security 5/2/2014 1:56 PM File folder
4 Libraries J Fax 4/15/2014 912 PM  File folder
L Apps 1 Scanned Documents 4/15/2014 912 PM  File folder
@ Documents . Optimizer Pro 4/14/2014 951 AM  File folder
| My Documer . Baidu 4/6/2014 6:09 PM File folder
i Public Docun L. Birdies 3/5/2014 8:47 AM File folder T
D usic i il | k
FIERET CRP ENGARSIPAN ELEKTROMIK - PT POS INDOMESIA (PERSERO) SURABAYA SELATAMN.accdb| -
Save as type: | Microsoft Office Access 2007 Databases (*.accdb) A ]
“ Hide Folders Tools - [ oK -] [ Cancel l

Gambar 4.12 Dialog Box Save File Document

e.  Laluklik OK dan pilih Create.

4.2.2 Pembuatan dan Modifikasi Tabel Data Pribadi Karyawan
Langkah selanjutnya dalam pembuatan database Data Pribadi Karyawan
sebagai berikut:

a.  Pilih Ribbon Create, lalu pilih Table Design pada grup Tables dapat dilihat

pada Gambar 4.13.

Home | Create | External Data Database Tools Acrobat Datasheet .

P T m =T =] i3 PivotChart E
i O S8|EaEEe = &
i ]BankFom == 3
Table Table  SharePoiit Table Form  Split  Multiple Farm Report ) Report | Query Query Macro
Templates~ Lists 7| Design Form  Ttems MO“ Forms ~ pesign QREWWWEEF& Design || Wizard Design =

Tables ] Forms | RBeports ! Other

Gambar 4.13 Ribbon Create — Tables — Table Design
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b.  Setelah muncul tampilan tabel, isikan nama field pada kolom Field Name
dan Datatype dari setiap field yang diisikan seperti Gambar 4.14:

] DATA PRIBADI mmwmf\

Field Name Data Type Description
NIK Text Nomor Induk Karyawan
NAMA KARYAWAN Text Nama Karyawan PT Pos Indonesia (Persero) Surabaya Selatan
BAGIAN Text Bagian Kerja Karyawan
NO IDENTITAS DIRI Text Nomor Identitas Diri Karyawan
JENIS KELAMIN Text Jenis Kelamin Karyawen
AGAMA Text Agama Karyawan
TEMPAT, TANGGALLAHIR ~ Text Tempat dan Tanggal Lahir Karyawan
STATUS PERKAWINAN Text Status Perkawinan Karyawan
ALAMATKTP Text Alamat Lengkap KTP
ALAMAT TINGGAL Text Alamat Lengkap Tempat Tinggal
E-MAIL Text Alamat E-mail
NO TELEPHONE Text Nomor Telepon yang Bisa Dihubungi
FOTO Attachment Foto Pribadi Karyawan

Gambar 4.14 Tabel dan Table Design

c.  Ketika semua field dan datatype telah terisi semua, tabel disimpan dengan
menekan (Ctrl+S) sehingga akan muncul Dialog box seperti Gambar 4.15.

Lalu tekan OK. Maka, tabel telah tersimpan.

r ™
Save As M

Table Mame:
DATA_KARYAWAN|

I[ OK. I [ Cancel ]

[ >

Gambar 4.15 Dialog Box Save As Table

d. Semua struktur tabel dibuat dengan langkah-langkah tersebut di atas,

sehingga menghasilkan tabel-tabel tersimpan pada Navigation pane.
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4.2.3 Pembuatan Relasi

Langkah selanjutnya yaitu pembuatan relasi tabel. Relasi tabel dibuat
untuk mengetahui hubungan antar tabel dari tabel-tabel yang telah dibuat. Untuk
membuat relasi tabel, ada beberapa langkah yang harus dilakukan, sebagai
berikut:
a.  Pilih Ribbon Database Tools lalu pilih menu Relationship pada grup

Relationship dapat dilihat pada Gambar 4.16.

- Home  Creaste  External Data Database Tools | Acrobat

QgRunMacro @Pmpedyiheet :éDatabaseDocumenter T il ‘:::,‘fi if'jnSwttchboardManager ‘;ﬂ

= ; 14 R T

¢ Create Shortcut Menu from Macro : QObject Dependencies S-JAna\yze Performance lj " G‘?Encwptwith Password

Visual .. . Relationships § - SQL  Access || LinkedTable ; Make

Basic %) Convert Macros to Visual Basic Message Bar ﬁAna\yzeTable Server Database | Manager & Add-ns~ ACCDE
Matro how/Hide Analyze Mave Data Database Tools

Gambar 4.16 Relationship pada Ribbon Database Tools
b. Kemudian akan muncul tab Relationship pada object tab dan kotak Show
Table, kemudian pilih tabel tab Tables. Klik Add untuk memasukkan tabel

pada Relationship dapat dilihat pada Gambar 4.17.

Tables |_Quer4'es i Baoth |

DATA PRIBADL KARYAVAN
TABEL BAGIAM

Gambar 4.17 Dialog box Show Table untuk relasi tabel
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4.2.4 Pembuatan Form

Maka hubungan antar tabel yang telah dibuat seperti Gambar 4.18

All Tables v«

DATA PRIBADI KARYAWAN =
5 DATA PRIBADI KARYAWAN : Ta...
@ DATA PRIBADI KARYAWAN

TABEL BAGIAN P
ZH TABEL BAGIAN : Table
@ FORM PENCARIAN BAGIAN

Unrelated Objects 2
FORM PENCARIAN

DATA PRIBADI KARYAWAN
MNAMA KARYAWAN
NIK
BAGIAN

NO IDENTITAS DIRD
JENIS KELAMIN
AGAMA
TEMPAT, TANGGAL LAHIR
STATUS PERKAWINAN
ALAMAT KTP
ALAMAT TINGGAL
E-MAIL
NO TELEPHONE

FOTO

e

TABEL BAGIAN

? KODE BAGIAN
NAMA BAGIAN

Gambar 4.18 Hasil Relationship dari tabel-tabel
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Setelah relasi tabel selesai dibuat, kemudian dilanjutkan dengan membuat

form. Kegunaan form yaitu memudahkan user dalam mengisi record pada field

dari tabel yang telah dibuat. Adapun langkah-langkah membuat form, sebagai

berikut:

a.

Pilih tabel DATA KARYAWAN. Lalu pilih menu Form yang ada pada

Ribbon Create dan grup Forms dapat dilihat pada Gambar 4.19.

Table Table

Home | Create

e D e

SharePoint Table
| Templates~  Lists~  Design |

Tables

External Data

'ENGARSIPAN ELEKTROMIE

Database Tools

Multiple
Items

Forms

Acrobat

- 3 PivotChart
f

. DBIank Farm

All Tables

-

< Form

DATA_KARYAWAN
= DATA_KARYAWAN : Table

A

time.

Gambar 4.19 Form pada Ribbon Create

PENILAIAN_KINERJA
= PEMILAIAM_KIMERJA : Table

£ Create a form that lets you enter
information for one record at a

A

@ Press F1 for more help.

— =
=]

)

arm
More Forms = pesign
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Lalu Form yang dibentuk dari tabel DATA KARYAWAN akan muncul

seperti pada Gambar 4.20 di bawah ini.

=] DATA_KARYAWAN

¥

&
i NAMA_KARYAWAN: ALAMAT_LENGKAP: ‘

NIK:

ALAMAT TINGGAL:

JENIS_KELAMIN:

AGAMA:

NO_TELEPHONE: |

TANGGAL LAHIR:

STATUS_PERKAWINAN:

\
\
TEMPAT_LAHIR: ‘
\
\
\

NO_IDENTITAS:

Gambar 4.20 Hasil Form dari menu Form

Untuk modifikasi, pilihmenu View lalu pilih Design View. Lakukan
modifikasi Form agar terlihat menarik dan tidak membosankan. Kreasikan
sesuai kebutuhan.

Untuk mengubah tampilan Form seperti pada Gambar 4. 21 perubahan

dilakukann pada Property Sheet.

i [n_hlAa.__I-'\D"'g__
Ve | [EIET EEE ﬁ WOFHEe % Cetrat Wi
Rl fﬂl-

A Tables - | onta
DATA KARYAWAN 0
1 AL SARTAWAN: Tatie

e B

PENTLAIAN KINERIA
T pmLAga ENER : Tanle.

MBAT_LAHIR

Gambar 4.21 Menu pilihan Property Sheet dengan Ribbon Design
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A. Modifikasi Form dengan Remove Layout

2.

Langkah modifikasi form dengan remove layout, sebagai berikut:
Form yang dibuat melalui menu Form merupakan text box yang Bound.
Untuk itu, lakukan Unbound pada text box yang ada dengan cara, klik tanda
plus (+) yang ada di pjok kiri atas text box, kemudian klik Remove Layout

yang terdapat pada tab Arrange dalam grup Table. Ini dilakukan agar text

box dapat dimodifikasi secara individu dapat dilihat pada Gambar 4.22.

Acrobat

Database Tools Arrange
[ E=l [= Tal == - f To Grid TF T S s
oo =l = i[a] 28 |t [ snantoonid) [ To Grid TR Top ms Em
= | E |== i {0 ) 1= Left ull Bottom = =l
AutoFormat | Tabular Stacked Remove Control Control 22 Tab Order e Anchoring 3
- Margins = Padding ~ = S| Right < =i
AutoFormat Control Layout Control Alignment
| DATA_KARYAWAN PY R B R S R R S S SR S SR S
Z DATA KARYAWARN : Table | Il ® Form Header
| PENILAIAN_KINERJA £ 253

EE  PENILAIAN_KIMERJA : Table

TEMPAT_LAHIR

TANGGAL_LAHIR

ATUS _PERKAWI NAI:I

Gambar 4.22 Remove Layout untuk Unbound Form

Hasil Unbound akan terlihat seperti Gambar 4.23 di bawah ini
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1Pt ALAMAT_LENGKAP

. ALAMAT_TINGGAL

| E- MAIL

Bl .
(I /NO_TELEPHONE

Gambar 4.23 Hasil dari Unbound dengan Remove Layout

B. Modifikasi Form dengan Insert Image

Di bawah ini merupakan memodifikasi form dengan menambahkan
gambar pada tampilan form cara menambahkan gambar yaitu sebagai berikut:
1.  Pilih tampilan Form ke Design View. Tampilan akan otomatis muncul pada

Form Design Tools dapat dilihat pada Gambar 4.24.

b 2 Curt
74 &
Hukuw | _|=_;,‘ Copy
View Paste
- # Format Painter

]

A i:- Datasheet View

B=f - |
JJ PivotTable View e

M
1 ﬁi PivotChart View

"l

L.};(n‘. Design View L

Unrelated Objects

bed

el

Gambar 4.24 Tampilan Design View pada Form
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2.  Kemudian pilih Insert Logo atau Image. Secara otomatis akan muncul

jendela Browser dapat dilihat pada Gambar 4.25.

Form Design Tool

Home Create Database Tools Acrobat
— A @ abl EE N [ 2 il 2 |
e - _ %
ABCONMOES
View Font || Gridlines .
e | «EEE e i
Views Gridlines Controls

Gambar 4.25 Insert Image pada Ribbon Design

| Design

Arrange

3. Pilih gambar yang ingin di insert. Lalu pilih OK dapat dilihat pada Gambar

4.26.

D —

@'\)4 |l « STIKOM » KULIAH » SEMESTERG » KP » ~ [ 42| Searcn kP 2l
Organize » Mew folder =~ 0 @
W HMP * Name - Date modified Type %
. Kantor P "
et || LAPORAN 5/13/2014 11:31 AM  File folder
. KULIAH
= . PENTING 5/12/2014 9:50 AM File folder —|
KPK |
J\ PRIMT SCREEM 5/12/2014 3:46 AM File folder
. LAIN 0 5
: 1) PROPOSAL KP 4/15/2014 10:43 AM  File folder |
. PROJEK L 3
o Ji Proses Scan 3/18/2014 11:54 AM  File folder
. SEMESTE| ™ % =
: I o Capture.PNG 5/13/2014 10:14 AM  Kankan PNG B |
./ SEMESTE|= 7, . " | =t
=| @ Denah Ruangan.jpg 4/21/2014 11:03 AM  Kankan JPEG BES|
. SEMESTE s
| mm images.jpg 3/26/2014 2:44 PM Kankan JPEG B8
B SEMIESTE i AR St A el IDES =
. SEMESTE o . = =
" EH Logo Pos Indonesia 2012.jpg 342772014 2:43 PM Kankan JPEG E&
. BERKA!
2 = C: TETTETET RS i e e
= m Struktur Organisasi Pos Indonesia.jpg 3/26/2014 2:10 PM Kankan JPEG Ef -~
| WORKE
- e m | v |
File name: Lege Pos Indonesia 2012,jpg - Graphics Files (".wmf;*.emf;*.di =
Tools = oK Cancel
T3 T nﬂﬁl ST TTFNTS KFT AT =

Gambar 4.26 Tampilan Browse Image

4.  Lalu letakkan gambar pada tempat yang diinginkan atau tempat kosong dari

form yang ada dapat dilihat pada Gambar 4.27.
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|_“-‘-I"'I"‘I"'2"‘I"'3"'\"‘4"'I"'5"‘I“'S"‘I"'7"'\"‘E"'I"'Q"‘I-‘

|| # Form Header

Gambar 4.27 Hasil Insert Image dalam Form

C. Modifikasi Form dengan Combo List
Penulis akan memberikan kemudahan dengan membuat combo list pada
beberapa field form untuk memudahkan user dalam mengisi form. Langkahnya,
sebagai berikut:
1.  Klik kanan pada field yang kan dibuat combo list. Pilih Chage To, kemudian
menjadi untuk mengubah menjadi combo, pilih menu Combo box dapat

dilihat pada Gambar 4.28.

Build Event... /

Design = Armange

nal Data Database Tools Acrobat

P -5 1‘_@] @ = width B Tite BB] Aa =) ERNAEY Change To FB Text Box
& T O = siyie T 1) Page Numbers EOF Q8 = | A Label

-\y ‘aV‘Cnndltlona\ Gnd,‘mesg(.ﬂ.j;- Logo @Dateandﬂme TBeuxtx Label Button @@ ® ;1 @ gv * E B ﬁ |
int Gridlines Contrals U3 Copy Combo Box

2] DATA_KARYAWAN [ Paste I¥ Check Box

L s e g B e B T |y DasteFormatting 2 Toggle Button

J # Form Header Align » | ® Option Button

. o |\“‘ - @ e

Pasition y | = Command Button
L3

.

— ); Layout
\_L‘Jﬂ Delete
‘: POS INDONESIA
Ciiiiialas

|| # etail

5 Anchoring

13
Fill/Back Color | ,
Font/Fare Color [

[+

2
A
| Special Effect
]
&

[ NAMA_KARYAWAN

i FoTo:

Conditional Formatting...

Nk Properties

b JENIS_KELAMIN

: HAGAMA

i ;HTEMPAT_LAHIR

Hllmantrroar v amn

Gambar 4.28 Menu membuat Combo Box
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Sehingga tampilan field yang telah diubah menjadi Combo dapat dilihat

pada Gambar 4.29.:

NIK

NAMA KARYAWAN

BAGIAN

NO IDENTITAS DIRI
JENIS KELAMIN
AGAMA

TEMPAT, TANGGAL LAHIR

Gambar 4.29 Hasil dari Combo Box yang dibuat

Kemudian atur tampilan combo list dengan memanfaatkan Property Sheet.

Pilih Data kemudian pilih Value List pada Row Source Type dapat dilihat

pada Gambar 4.30.

Gambar 4.30 Row Sources Type Property Sheet — Data

E

Add Existing
Fields

Property Sheet
Selection type: Combo Box

JEMIS_KELAMIM [=]
[Format| Data |Event | Other | an_ |

Control Source JEMNIS_KELAR:

Row Source Type Table/Que

Table/Query

Limit To List | value L

Allow Value List Edits Field List

List Items Edit Form

Inherit Value List Yes

Show Only Row Source Valug Mo

Input Mask

Default Value
“alidation Rule
Validation Text

Enabled Yes
Locked Mo
Auto Expand Yes
Smart Tags
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4.  Kemudian klik pojok kanan pada Row Source di Data. Isikan dengan LAKI-
LAKI dan PERUMPUAN sebagai Combo Box JENIS KELAMIN. Klik OK

dapat dilihat pada Gambar 4.31.

Property Sheet ® [ -
Sefection type: Combo Box Edit List temns ? | EE |

JENIS_KELAMIN E

|meat|—mta [Event [Other [_An | Type each item on a separate I|n_e:

LAKT4AKI
Control Source JENIS_KEW PEREMPUAN
Row Source
Row Source Type Value List
Bound Column 1
Limit To List Mo
Allow Value List Edits Yes
List Items Edit Form
Inherit Value List Yes
Show Only Row Source Valug No
Input Mask

Default Value
Validation Rule
Validation Text

Enabled Ves Default Value: [«]
Locked Mo

Auto Expand Yes 1
i [l II oK " l Cancel | L

Gambar 4.31 Edit List Item Row Source

5. Hasil combo list yang dibuat dapat dilihat pada Gambar 4.32 berikut:

NAMA_KARYAWAN

NIK
JENIS_KELAMIN -]
B LAKI-LAKI
PEREMPUAN
TEMPAT LAHIR |
Fjasin
TANGGAL_LAHIR '
STATUS_PERKAWINAN -

NO_IDENTITAS

Gambar 4.32 Hasil Combo Box dengan Modifikasi Property Sheet
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D. Modifikasi Form dengan Navigation Button

Modifikasi terakhir yaitu untuk Footer dari tampilan form. Footer hanya
diberi button yang berguna untuk memberikan navigasi pada form. Pembuatan
navigasi melalui grup Control yang terdapat dalam tab Design. Banyak pilihan

navigasi yang dapat digunakan untuk form. Navigation Buttton dapat dilihat pada

Gambar 4.33 berikut ini:

]
j Home  Create  ExternalDats  DafabaseTook  Acobat | Design  Amange

£ C;MU;E n E ?:'a':i “WH st T

Io . “loeEs - w =)=
View | = (Jndmnna\ 0t J Add Bxisting Property
- EEE ] A0 5 X et

Views Font Gridlings Taols

Gambar 4.33 Navigation Button untuk Form

Dibawah ini dijelaskan pembuatan button navigasi untuk form Data
Pribadi Karyawan dan Penilaian Kinerja Karyawan, sebagai berikut:
1.  Membuat tombol navigasi tambah

Pilih Button pada tab Design, kemudian gambar button pada tempat yang

kosong Footer Form.

Lalu muncul dialog box seperti pada Gambar 4.34.
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What action do you want to happen when the button is
pressed?

Different actions are available for each category.

Categories:

Artions:

Find Record

Form Operations Go To First Record
Report Operations Go To Last Record
Application Go To Next Record
" Miscellaneous Go To Previous Record
[ 1
[ ’ Cancel ] | < Back |I MNext > ] ’ Finish ]
.............. T FIEEE eI = = B P

Gambar 4.34 Pilihan Categories dan Action

Pilih kategori Record Operation dan pilih Action Add New Record,

kemudian klik Next dapat dilihat pada Gambar 4.35.

— g

What action do you want to happen when the buttonis
preszed?

Different actions are available for each category.

Categories:

Record Navigation
Re g
Farm Operations Duplicate Record
Report Operations Print Record
Application Save Record
Miscellaneous Undo Record

Gambar 4.35 Pilihan Categories dan Action untuk Button Tambah

Selanjutnya menuliskan kata “tambah”, pilih Text dan klik Next untuk

melanjutkan dapat dilihat pada Gambar 4.36.
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Do you want text or a picture on the button?

If you choose Text, you can type the text to display. If you
choose Picture, you can dick Browse to find a picture to display.

@ Text  [TAMBAH |

© Picture:

| Browse...

Pendl (Edit)

[ Show All Pictures

. =R s I

Gambar 4.36 Pilihan Text untuk Tambah

Perintah terakhir, klik Finish dan tidak merubah apapun dari kolom nama

Button. Tombol navigasi tambah telah selesai dibuat dapat dilihat pada

Gambar 4.37.

What do you want to name the button?

A meaningful name will help you to refer to the button later.

|Commar1d30

That's all the information the wizard needs to create your
command button. Mote: This wizard creates embedded
macros that cannot run or be edited in Access 2003 and
earlier versions.

! fanad ][ gk “ Mest = |l Einish '

Gambar 4.37 Hasil Button Tambah
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Membuat tombol navigasi simpan

Langkah awal dalam mambuat navigasi simpan sama dengan navigasi
tambah, sebagai berikut:

Pilih Button pada tab Design, kemudian gambarkan pada tempat yang
kosong pada Footer Form.

Perbedaan antara navigasi simpan dengan navigasi tambah terletak pada
pemilihan Action pada Categories Record Operation yaitu Save Record,
kemudian klik Next. Ketikkan SIMPAN pada kolom Text, lalu tekan Next

dapat dilihat pada Gambar 4.38 dan Gambar 4.39.

e e
iy i -~

What action do you want to happen when the button is
pressed?

Different actions are available for each categary.

[ . : Ll
Categories: Actions:

Add New Record
Delete Record
Duplicate Record

Report Operations Frint Record

Application

Miscellaneous Undo Record

Gambar 4.38 Pilihan Categories dan Action untuk button Simpan
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CommandButentand

Do you want text or a picture on the button?

If you choose Text, you can type the text to display. If you
choose Picture, you can dick Browse to find a picture to display.

I @ Text: [sTMPAN

() Picture: Check Mark

Gambar 4.39 Pilhan Text untuk Simpan

Membuat tombol navigasi Hapus

Langkah awal dalam membuat navigasi Hapus sama dengan sebelumnya,
yaitu: Pilih Button pada tab Design. Kemudian gambar button pada tempat
yang kosong pada Footer Form.

Perbedaan langkah terletak pada pemilihan action pada kategori Record
Operation, yaitu Delete Record. Kemudian klik Next dan ketikkan Hapus
pada kolom Text, kemudian klik Next dapat dilihat pada Gambar 4.40 dan

Gambar 4.41

Command Button Wizar:

What action do you want to happen when the button is
pressed?

Different actions are available for each category.

Categories:

Duphmte Record

Repart Operations Print Record
Application Save Record
| Miscellaneous Undo Record

n = T = e o

Gambar 4.40 Pilihan Categories dan Action untuk Button Hapus
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Do you want text or a picture on the button?

If you choose Text, you can type the text to display. If you
choose Picture, you can dick Browse to find a picture to display.

[ Show All Pictures

| [t [ <o ] [ o= |

s o = = S |

Gambar 4.41 Pilihan Text untuk Hapus

Hasil dari pembuatan Navigation Button secara keseluruhan dapat dilihat

pada Gambar 4.42.

/7N

DATA PRIBADT KERYAWAN PT POS INDONESIA
———\_T'&;); (PERSERO) SURABAYA SELATAN
POS INDONESIA

B FRET S L (=)

NO IDENTITAS DIRI
s
AGAMA |

TEMPAT, TANGGAL LAHIR | |

STATUS PERKAWINAN N

ALAMAT KTP

ALAMAT TINGGAL

Gambar 4.42 Hasil Button yang dibuat pada Form
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PENUTUP

5.1 Kesimpulan
Tugas yang dilakukan pada bagian Sumber Daya Manusia PT Pos Indonesia

(Persero) Surabaya Selatan menggunakan cara manual dan komputerisasi dalam

menjalankan tugasnya setiap hari. Berdasarkan hasil analisa yang telah diuraikan

pada bab sebelumnya, maka dapat diambil beberapa kesimpulan adalah sebagai
berikut:

a.  Bagian Sumber Daya Manusia masih melakukan prosedur data pribadi
karyawan secara manual dengan menggunakan kertas. Hal ini menimbulkan
masalah adanya kesulitan pencarian data dan memakan ruang.

b.  Pembuatan Database Microsoft Access untuk arsipdata pribadi karyawan
secara komputerisasi sebagai pemanfaatan teknologi yang ada pada bagian
Sumber Daya Manusia memberikan kemudahan dan solusi terhadap

masalah kesulitan pencarian data dan ruang akibat kertas yang bertumpuk.

5.2 Saran

Saran dalam Kerja Praktek pada bagian Sumber Daya Manusia di PT Pos
Indonesia (Persero) Surabaya Selatan adalah perlunya transisi metode untuk
pengarsipan secara elektronik untuk menunjang pengarsipan data pribadi

karyawan.
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