
 
 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Dunia kerja saat ini berkembang setiap harinya, dan setiap tahun 

dibutuhkan tenaga kerja yang siap bukan hanya dalam hal ilmu tetapi juga 

kematangan di bidang teknologi dan siap bersaing. Ilmu pendidikan sendiri adalah 

sebuah dasar pembelajaran bagi calon tenaga kerja yang nantinya akan siap turun 

ke dunia kerja tersebut. Sedangkan ilmu yang didapat di bangku pendidikan 

tidaklah cukup untuk melahirkan pekerja yang ulet dan seimbang dengan 

dinamika perkembangan teknologi dan persaingan bisnis, karena mata kuliah yang 

didapatkan adalah pengenalan dan ilmu dasar memasuki dunia kerja namun 

pekerjaan yang dilakukan di dunia kerja tidaklah sama karena itu diadakan 

kegiatan pengenalan dunia kerja kepada mahasiswa itu secara umum yang 

dijadikan tahap pembelajaran yang disebut dengan Kerja Praktek bagi mahasiswa 

DIII Komputerisasi Perkantoran dan Kesekertariatan. 

Kerja Praktek selain sebagai media pengenalan terhadap dunia kerja juga 

merupakan syarat kelulusan bagi mahasiswa DIII Komputerisasi Perkantoran dan 

Kesekertariatan. Dengan melaksanakan Kerja Praktek ini mahasiswa diharapkan 

mampu belajar dan mendapatkan banyak pengalaman di dunia kerja yaitu secara 

extern atau di luar lingkup kampus. Mahasiswa DIII Komputerisasi Perkantoran 

dan Kesekertariatan melaksanakan Kerja Praktek di salah satu perusahaan selama 

3 bulan dan membuat laporannya sebagai Proyek Akhir kuliah. 
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PT VITAPHARM sebagai salah satu perusahaan yang berdiri sejak lama 

telah dikenal dengan produknya yaitu VIVA kini berkembang menjadi industri 

yang besar.Pengalaman PT VITAPHARM di dunia persaingan bisnis dan 

ekonomi dengan terus melakukan peningkatan terhadap produknya dan standar 

kualitas sumber daya manusianya dinilai mampu bertahan bahkan terus 

berkembang karena itu mahasiswa dapat memilih PT VITAPHARM sebagai 

tempat melaksanakan Kerja Praktek tersebut dan dari perusahaan ini mahasiswa 

mendapatkan kesempatan untuk mengembangkan ilmu pendidikan yang telah 

didapatkan di bangku perkuliahan dan diharapkan mahasiswa dapat mengambil 

manfaat Kerja Praktek di PT VITAPHARM. 

Sebagai syarat kelulusan bagi mahasiswa DIII Komputerisasi 

Perkantoran dan Kesekertariatan, yaitu  melaksanakan Kerja Praktek selama 3 

bulan, PT VITAPHARM sendiri memiliki ketentuan khusus bagi mahasiswa yang 

melaksanakan Kerja Praktek dengan memberikan kesempatan Kerja Praktek 

selama 2 bulan sehingga mahasiswa harus mencari perusahaan lain untuk 

menyelesaikan sisa waktu 1 bulan. Dalam Proyek Akhir ini penulis 

memilihSTIKOM sebagai tempat menyelesaikan sisa waktu tersebut, tepatnya di 

bagian Penerimaan Mahasiswa Baru atau PENMARU. 

PT VITAPHARM memberikan kesempatan untuk melaksanakan Kerja 

Praktek selama dua bulan yaitu di bagian Human Resoursce Development atau 

HRD khususnya di bagian Data Karyawan atau Dakar, disini HRD - Dakar adalah 

divisi yang menyimpan semua data-Data Karyawan dan mencatat tentang 

Kehadiran karyawan, Mengatur kesehatan dan tunjangan karyawan juga 
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kebutuhan karyawan ditempat kerja seperti kebutuhan akan pelengkap ditempat 

kerja. 

Pentingnya peran Human Resoursce Development dalam merencanakan 

dan mengelola tenaga kerja menuntut pemahaman penanggung jawab HRD untuk 

mampu mengelola dan merencanakan kuantintas dan kualitas tenaga kerja secara 

efektif dan efisien. Saat ini peran HRD dituntut untuk mampu memenuhi 

kebutuhan Unit Kerja dengan tetap memperhatikan tingkat produktivitas yang 

harus dicapai oleh perusahaan. 

Setiap perusahaan atau organisasi dibentuk untuk suatu tujuan. Peran 

HRD didalam perusahaan sangat penting karena merekalah yang bertanggung-

jawab untuk mencari, mendapatkan, mempertahankan dan memotivasi SDM dan 

talenta-talenta yang ada sehingga perusahaan dan berbagai fungsi dan departemen 

didalamnya dapat mencapai tujuan. 

Dengan demikian, membuat jobdescription dan melakukan rekrutmen 

hanya merupakan bagian kecil saja dari peran HRD yang demikian luas. Job 

description membantu pegawai untuk mengetahui apa yang perlu dilakukan, 

namun selain itu pegawai juga perlu mengetahui target-target spesifik pekerjaan 

yang perlu dicapai, memerlukan pelatihan dan pengembangan yang sesuai, dan 

perlu mendapatkan reward yang kompetitif dan memotivasi dan lain-lain. HRD 

berperan untuk membangun sistem dan program yang membantu tujuan-tujuan ini 

dapat tercapai. 

Peran HRD dewasa ini sudah beranjak tidak hanya menjadi posisi yang 

dipandang sebelah mata. Pada perusahaan yang sudah menyadari sengitnya 
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persaingan bisnis, fungsi HRD sudah disejajarkan dengan unit kerja lainnya 

terutama frontliner menjadi unit kerja business partner. 

Waktu melaksanakan Kerja Praktek bagi mahasiswa DIII Komputerisasi 

Perkantoran dan Kesekertariatan atau DIII KPK adalah tiga bulan, sedangkan 

kesempatan yang diberikan oleh PT VITAPHARM  adalah dua bulan saja, hal ini 

menyebabkan mahasiswa DIII KPK untuk mengambil sisa waktu diperusahaan 

yang lain. Dalam hal ini mahasiswa memilih bagian Penerimaan Mahasiswa Baru 

atau PENMARUSTIKOM Surabaya menjadi tempat melaksanakan Kerja Praktek 

selanjutnya. 

Di  bagian PENMARU pekerjaan yang dilakukan adalah 

mempromosikan STIKOM ke masyarakat, melayani pendaftaran mahasiswa baru, 

mahasiswa pindah studi atau transfer, memberikan informasi seputar pendaftaran. 

Diharapkan dengan adanya Kerja Praktek ini mahasiswa dapat 

menerapkan ilmu yang didapatkan dibangku kuliah dan dapat mengambil manfaat 

dan pengalaman dari Kerja Praktek ini dengan yang semaksimal mungkin agar 

lebih siap untuk turun kedunia kerja yang sebenarnya. 

 
1.2 Perumusan Masalah 

Berdasarkan pemilihan judul serta uraian latar belakang di atas untuk itu 

penulis tertarik untuk membahas mengenai : 

1. Bagaimana proses absensi karyawan, pemberian tunjangan makan siang dan 

pengambilan buku berobat di PT VITAPHARM? 

2. Bagaimana proses memasukkan data penggunaan fasilitas kesehatan karyawan 

PT VITAPHARM ? 
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3. Bagaimana proses pemberian barang-barang penunjang kerja dan obat-obatan 

pada jam kerja di PT VITAPHARM ? 

4. Bagaimana proses pembuatan laporan biaya makan siang karyawan PT 

VITAPHARM ? 

5. Bagaimana cara mengarsip surat/dokumen dan nota ke ordner PT 

VITAPHARM ? 

6. Bagaimana proses pendaftaran mahasiswa baru, mahasiswa pindah studi atau 

mahasiswa transfer di STIKOM Surabaya ? 

7. Bagaimana proses registrasi mahasiswa baru di STIKOM Surabaya ? 

8. Bagaimana PENMARU memasarkan STIKOM ke masyarakat ? 

 
1.3 Pembatasan Masalah 

Agar pembahasan tidak menyimpang dari perumusan masalah diatas, 

perlu adanya batasan masalah pada laporan Proyek Akhir di HRD-Data Karyawan 

dan administrasi di bagian Penerimaan Mahasiswa Baru, yaitu : 

1. Melakukan kegiatan absensi karyawan, Memberikan kupon makan siang dan 

Melayani permintaan buku berobat. 

Bagian Data Karyawan ( Dakar ) menyiapkan lembar absensi, menuliskan 

tanggal absen hari itu dan membagikan kupon makan siang serta melakukan 

pelayanan terhadap permintaan buku berobat ke dokter. Buku berobat di tulis 

nama yang akan berobat, tanggal berobat, nama dokter serta paraf perusahaan. 

2. Melayani permintaan obat-obatan dan barang penunjang kerja seperti masker, 

jas lab, sarung tangan dan lain-lain oleh karyawan PT VITAPHARM. 
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Lembar permintaan barang dan obat-obatan yang telah diisi oleh karyawan 

yang membutuhkan di kumpulkan dan diproses setelah proses absen pagi 

selesai. 

3. Memasukkan data penggunaan fasilitas kesehatan seperti obat-obatan,  dokter, 

laboratorium, terapi dan optik oleh karyawan ke program milik  VITAPHARM 

yang disebut program SOFCO. 

Dokumen yang dikirimkan dari dokter, apotik, dan rumah sakit yang berisi 

daftar nama karyawan dan penggunaan fasilitasnya kemudian dimasukkan 

kedalam program sofco dengan memasukkan tanggal, nama pasien dan total 

biaya. 

4. Pembuatan laporan biaya makan siang karyawan setiap hari dan mencatat 

pengeluarannya dalam buku anggaran. 

Menghitung kupon makan siang yang dikirim oleh bagian kantin, disesuaikan 

dengan jumlah kehadiran karyawan pada lembar absensi. Mencatat kedalam 

setiap lembar berdasarkan divisi, dimasukkan kedalam program excel untuk 

dihitung dan dibuat dokumennya kemudian meminta tanda tangan kepala 

Dakar dan mengantarnya kebagian keuangan. 

5. Pengarsipan surat - surat yang masuk pada Unit Dakar ke masing - masing 

ordner. 

Surat, dokumen ataupun nota pembelian dan nota pembayaran yang masuk 

disusun berdasarkan tanggal dan di masukkan kedalam ordnernya masing-

masing. 

6. Menerima tamu, memberikan informasi dan melayani pendaftaran. 
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Menerima tamu dan memberikan informasi terhadap setiap pertanyaan 

masyarakat adalah salah satu faktor utama dalam menjadi penerima tamu di 

bagian PENMARU.Pihak PENMARU juga merupakan customer service disini 

dengan memberikan penjelasan, menjawab pertanyaan masyarakat yang ingin 

tau tentang STIKOM dan sistem pendidikannya juga melayani pendaftaran 

mahasiswa baru. Dengan menerapkan kesopanan agar orang lain merasa 

nyaman untuk berkomunikasi. 

7. Melayani calon mahasiswa baru yang akan registrasi 

Registrasi calon mahasiswa baru di bagian akademik untuk mendapatkan No 

Induk Mahasiswa, dan sebagai proses awal pendataan identitas mahasiswa di 

STIKOM. 

8. Strategi pemasaran pihak PENMARU 

Pihak PENMARU akan menyusun strategi untuk memasarkan STIKOM ke 

masyarakat dengan memberikan Cashback, Presentasi, Visitasi, Pameran 

Pendidikan dan Melalui media promosi lain. 

 

1.4 Tujuan Proyek Akhir 

Adapun tujan dari pelaksanaan Kerja Praktek yang ditempuh  oleh 

penulis selama 546 jam hingga penulisan laporan Kerja Praktek sebagai laporan 

proyek akhir adalah sebagai berikut : 

1.4.1 Tujuan umum :  

1. Sebagai salah satu syarat untuk memperoleh gelar Ahli Madya Komputer 

untuk jurusan DIII Komputerisasi Perkantoran dan Kesekertariatan 

STIKOM Surabaya 
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2. Mempraktekkan ilmu pengetahuan yang didapat selama masa kuliah. 

1.4.2 Tujuan Khusus : 

1. Mengasah cara berinteraksi sosial dengan rekan kerja dalam satu 

perusahaan. 

2. Mengetahui gambaran pekerjaan yang dilakukan oleh HRD khususnya 

Unit Data Karyawan PT.VITAPHARM secara umum 

3. Melatih kemampuan bekerja sama dan disiplin waktu serta kemampuan 

untuk melaksanakan tugas dengan sebaik-baiknya. 

4. Memberikan pengetahuan dan pegalaman tentang dunia kerja dan menjadi 

sebuah sarana pelatihan dalam rangka mempraktekkan ilmu pengetahuan 

yang telah didapatkan selama masa kuliah ke dalam dunia kerja nyata serta 

sebagai pemberi masukan atau introspeksi bagi mahasiswa untuk 

peningkatan kualitas. 

 

1.5 Manfaat Proyek Akhir 

Adapun manfaat yang dapat penulis ambil dari pelaksanaan Kerja 

Praktek yang ditempuh oleh penulis hingga penulisan laporan Kerja Praktek 

sebagai laporan proyek akhir adalah sebagai berikut : 

1.5.1 Bagi PT. VITAPHARM 

Dengan adanya Kerja Praktek ini mahasiswa dapat membantu tugas - 

tugas atau pekerjaan para stafff di HRD Unit Data Karyawan yaitu seperti absensi 

karyawan setiap hari, pembagian kupon makan siang, mengarsip surat dan nota 

pembayaran dan lain-lain dengan tujuan meringankan pekerjaan dan mampu 

bekerjasama. 

 



9 
 

1.5.2 Bagi Mahasiswa 

Melalui laporan Proyek Akhir ini mahasiswa dapat menjadikanya sebagai 

proses pembelajaran dan pengenalan terhadap dunia kerja, mendapatkan 

pengetahuan baru dalam dunia kerja, dan sebagai penilaian terhadap kemampuan 

diri serta laporan Kerja Praktek ini dapat menjadi referensi tempat bekerja bagi 

mahasiswa DIII Komputerisasi Perkantoran dan Kesekertariatan atau sebagai 

informasi tempat melaksanakan Kerja Praktek untuk angkatan berikutnya. 

1.5.3 Bagi Bagian Penerimaan Mahasiswa Baru 

Dengan adanya Kerja Praktek ini penulis dapat membantu tugas-tugas 

dan pekerjaan para stafff di bagian Penerimaan Mahasiswa Baru dengan tujuan 

meringankan pekerjaan mereka. 

 

1.6 Sistematika Penulisan 

 

BAB I PENDAHULUAN 

Dalam bab ini Penulis menjelaskan beberapa hal mengenai latar 

belakang, perumusan masalah, pembatasan masalah, tujuan, kontribusi, dan 

sistematika penulisan yang sesuai dengan pelaksanaan Kerja Praktekyang 

digunakan dalam pengumpulan data yang sebenarnya. 

BAB II GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Dalam bab ini akan membahas mengenai data tempat Kerja 

Praktekselengkap mungkin mulai dari sejarah institusi, profil umum, stuktur 

organisasi, tugas dan tanggung jawab, tata letak dan ruang, serta pelayanan bagian 

Human Resource Development khususnya Unit Data Karyawan di PT 
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VITAPHARMSurabaya dan administrasi di bagian Penerimaan Mahasiswa Baru ( 

PENMARU ) di STIKOM Surabaya. 

BAB III LANDASAN TEORI 

Dalam bab ini akan membahas mengenai teori - teori yang berhubungan 

langsung dengan Human Resource Development seperti peranan adanya Human 

Resource, dan beberapa teori tentang aplikasi software yang berhubungan dengan 

administrasi di bagian Penerimaan Mahasiswa Baru ( PENMARU ) di STIKOM 

Surabaya. 

BAB IV METODE DAN PEMBAHASAN 

Dalam bab ini akan membahas mengenai deskripsi pekerjaan, hasil dan 

pembahasan masalah sesuai data yang sebenarnya di bagian Human Resource 

Development khususnya di Unit Data Karyawan dan administrasi di bagian 

Penerimaan Mahasiswa Baru ( PENMARU ) di STIKOM Surabaya. 

BAB VKESIMPULAN DAN SARAN 

Dalam bab ini akan membahas mengenai kesimpulan dan saran 

keseluruhan pelaksanaan Kerja Praktek yang dilaksanakan di bagian HRD – Data 

KaryawanPT VITAPHARM dan administrasi di bagian Penerimaan Mahasiswa 

Baru ( PENMARU ) di STIKOM Surabaya. 

DAFTAR PUSTAKA 

Bagian ini berisi judul dan pengarang buku penunjang yang digunakan 

penulis sebagai acuan dalam penulisan laporan Kerja Praktek. 

LAMPIRAN 

Bagian ini berisi daftar hadir peserta Kerja Praktek, contoh-contoh 

beberapa hasil kerja selama Kerja Praktek pada bagian Human Resource 
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Development Sub-unit Data KaryawanPT VITAPHARM Surabaya dan 

administrasi di bagian Penerimaan Mahasiswa Baru ( PENMARU ) di STIKOM 

Surabaya. 
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