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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1 Gambaran Umum “PT VITAPHARM” 

2.1.1 Sejarah hadirnya kosmetik VIVA 

Pada akhir tahun 1961 lima sekawan, masing-masing, Haji Muhammad 

Hoesin Ahamid, Nehemia Pesik, Drs.Wim Kalona Apt, Drs.Estefanus Looho apt, 

dan Drs. Gouw Soen Hok Apt, telah bersepakat untuk mendirikan suatu pabrik 

farmasi di Surabaya. Untuk mewujudkan tekad mereka, didirikan PT General 

Indonesian Producing Centre di jalan karet 80-86  Surabaya, yang dikukuhkan 

dimuka notaris Mr.Oe Siang Djie pada tanggal 30 april 1963. Dalam bulan juni 

1962 Dr. Tio Tiong Hoo turut serta dalam pengembangan perusahaan, dengan 

secara khusus memimpin pembuatan kosmetik. 

Dua tahun kemudian, pada tanggal 13 juni 1964, nama perusahaan 

diganti menjadi PT Paberik Pharmasi “VITA”. Pemilihan nama “VITA” dikaitkan 

dengan kata vitamin, karena pada mulanya yang menjadi produksi utama adalah 

obat-obatan, sementara VIVA cosmetics masih merupakan produk sampingan. 

Tahun demi tahun berlalu, perusahaan semakin besar dan berkembang, 

modal selalu bertambah. Tetapi diakhir tahun 1966 pemerintah mengambil suatu 

tindakan tegas dibidang moneter, seribu rupiah menjadi satu rupiah. Walaupun 

modal menjadi kecil, namun produksi terus  meningkat, pemasaran berkembang 

dan prioritas mulai bergeser, sehingga kosmetika menjadi produk utama PT 

PABERIK PHARMASI “VITA” 
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Produksi PT Paberik Pharmasi “VITA” dalam perkembangannya 

mendapat tempat dihati masyarakat, dan permintaan pun terus meningkat. 

Bagaimana mengatasi hal ini? Diambil langkah positif, yakni penanaman modal 

dalam negeri atau PMDN. Penanaman modal ini terwujud dalam pembangunan 

pabrik baru PT.Paberik Pharmasi “VITA”/ VIVA cosmetics pada pertengahan 

tahun 1973 di Jalan Panjang Jiwo Rungkut Surabaya. 

Berikut adalah catatan history PT.VITAPHARM 

1961 :   

Pada akhir tahun 1961 didirikanlah suatu paberik Farmasi di Surabaya, 

dengan nama PT. General Indonesian Producing Centre (G.I.P.C.), oleh Haji 

Muhamad Hoesin Alhamid, Nehemia Pesik, Drs. Wim Kalona Apt., Drs. 

Estefanus Looho Apt. dan Drs. Gouw Soen Hok Apt. 

1962 : 

Pada tahun 1962 PT. G.I.P.C. diperluas dengan ikut sertanya Dr. Tio 

Tiong Hoo yang khusus memimpin pembuatan Cosmetics. 

1964 : 

Nama perusahaan diganti menjadi PT. Paberik Pharmasi “VITA”, dipilih 

menggunakan nama “VITA” karena ada hubungannya dengan kata VITAMIN, 

pada mulanya yang menjadi produksi utama adalah obat-obatan, sementara VIVA 

Cosmetics masih merupakan produk sampingan. 
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1966 :  

Di akhir 1966 pemerintah mengambil tindakan tegas dibidang moneter, 

seribu rupiah menjadi satu rupiah, walaupun modal menjadi kecil, namun 

produksi semakin meningkat. Pemasaran berkembang dan prioritas mulai 

bergeser, sehingga kosmetika menjadi produk unggulan utama PT. Paberik 

Pharmasi “VITA”. Dengan label VIVA Cosmetics, PT. Paberik Pharmasi “VITA” 

mulai meluncurkan berbagai macam produk-produk kosmetika. 

1970 : 

Sejak tahun ini Viva Cosmetics menggunakan label “Made in Indonesia” 

dan sampai sekarang produk-produk kosmetiknya ternyata tetap sukses. Pemikiran 

dan realisasi pencantuman nama Indonesia itu sangat didasari oleh pertemuan 

antara para pengusaha se-Jatim bersama Menteri Perindustrian RI tahun 1970 

(ketika itu masih dijabat oleh Jendral M. Yusuf) di Gedung Candra Wilwatikta, 

Pandaan-Prigen, Jawa Timur. Ketika itu Bpk. Jusuf sangat menekankan perlunya 

kita menunjukkan identitas kita dalam berkarya. Apalagi kalau semua bahan yang 

digunakannya juga berasal dari sini dan dikerjakan oleh tenaga-tenaga kita, 

katanya. Karena kritik maupun pujian jarang terdengar, nama Made in Indonesia 

pun seperti bukan problem yang merisaukan untuk dicantumkan pada perusahaan 

itu, yang produknya terus meningkat. Bahkan Viva bisa bertahan dan hidup di 

tengah persaingan yang makin ketat.  
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1972 : 

Tanggal 27 Juli 1972 diselenggarkan rapat pemegang saham di Jakarta, 

dalam rapat itu juga pengurus PT. Paberik Pharmasi “VITA” dirubah untuk 

pertama kalinya sejak didirikan. Sehingga PT.  Paberik Pharmasi “VITA” 

dipimpin oleh Bpk. Masmuin Kuntjoro dan Hendro Soetanto. Dengan adanya 

direksi baru yang mencurahkan seluruh perhatiannya, PT. Paberik Pharmasi 

“VITA” mulai keliahatan berkembang menjadi sebuah perusahaan yang penting. 

1973 - 1975 : 

Ternyata produksi PT. Paberik Pharmasi “VITA” mendapat tempat di 

hati masyarakat, dan permintaan pun terus meningkat. Perkembangan perusahaan 

yang begitu pesat mendorong PT. Paberik Pharmasi “VITA” untuk memperluas 

areanya. Untuk itu pada tahun 1973 didirikanlah sebuah paberik baru yang megah 

di Jalan Panjang Jiwo Rungkut Surabaya, dan diresmikan pada tahun 1975 

sebagai bukti komitmen perusahaan yang sungguh-sungguh. Dengan pemindahan 

paberik lama ke paberik baru, bukan hanya penambahan mesin-mesin dilakukan, 

tetapi faktor manusiapun perlu mendapat perhatian, dalam rangka perusahaan ikut 

berpartisipasi memperluas kesempatan lapangan pekerjaan, maka jumlah 

karyawan yang tadinya sedikit meningkat menjadi 500 orang lebih (sekarang 

sudah mencapai sekitar 750 orang, dan kira-kira 63 persennya adalah karyawati). 

1978 : 

Perkembangan dari VIVA yang semula pada tahun 1965 tidak punya arti 

namun kini telah berkembang menjadi perusahaan vital di Surabaya pada tahun  
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1982 : 

Dengan tujuan melakukan test atas mutu produk VIVA Cosmetics, PT. 

Paberik Pharmasi “VITA”, untuk pertama kalinya mengikut sertakan produk 

VIVA Milk Cleanser dalam seleksi Internasional, “Monde Selection, Institut pour 

les selections de la qualite” di Brussel. Hasilnya menakjubkan, VIVA Milk 

Cleanser berhasil meraih “GOLD MEDAL WITH PALM LEAVES”. 

Karenanya tidak mengherankan, bila para wanita Indonesia dari segala 

lapisan golongan dan usia mempercayakan perawatan kulit wajahnya dengan 

VIVA Milk Cleanser. 

Bagi VIVA Cosmetics yang penting bukan hadiahnya, tetapi dengan 

label dari quality Monde Selection sekedar untuk mendapatkan penegasan, bahwa 

apa yang kami sajikan pada konsumen benar-benar produk dengan mutu yang 

dapat dipertangung jawabkan. 

1983 - 1984 : 

Pada tahun-tahun ini telah terjadi suatu perubahan dalam hal pemilikan 

saham P.T. Paberik Pharmasi “VITA” dengan bergabungnya Bapak Djoenaedi 

Joesoef – Presiden Direktur P.T. Konimex, Solo dan dengan susunan Komisaris 

dan Direksi P.T. Paberik “VITA” sebagai berikut : 

1. Komisaris : Bapak Djoenaedi Joesoef 

2. Direktur I : Bapak Masmuin Kuntjoro 

3. Direktur II : Bapak Drs. Hendro Sutanto 
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4. Direktur III : Bapak Hendro Santoso 

1991 : 

Tanggal 2-3 Maret 1991 di Jakarta, Viva menerima penghargaan dari 

Mendikbud Fuad Hassan sebagai Lembaga dan Karya Pendidikan Luar Sekolah 

Terbaik Tingkat Nasional Tahun 1990. Berupa piagam – medali yang diterima 

oleh Bpk. Masmuin Kuntjoro selaku Direktur Viva Cosmetics. 

1997 : 

Perjalanan VIVA cosmetics membuahkan hasil dengan diterimanya 

penghargaan dari Majalah SWA yaitu Survey Merek Terpopuler 1997 Kategori 

Kosmetik – Bedak Muka Peringkat I.  

1998 : 

VIVA yang telah membuktikan diri dapat tetap eksis meskipun krisis 

ekonomi melanda Indonesia, semakin terpacu untuk meluncurkan produk-produk 

yang berkualitas. Untuk itu pada tahun 1998 melakukan regenerasi pada jajaran 

Komisaris dan Direksinya,  

1. Komisaris Utama : Bapak Djoenaedi Joesoef 

2. Komisaris : Bapak Masmuin Kuntjoro 

3. Komisaris : Bapak Drs. Dr. Ichwan Wahyudi 

4. Komisaris Independen : Bapak Drs. Joseph Gustama            

5. Direktur : Bapak Drs. Susanto Nugroho 
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Dan pada tahun ini pula, PT. Paberik Pharmasi “VITA” berubah menjadi 

PT. VITAPHARM hingga sekarang.  

2007 : 

Perhatian dan rasa simpati perusahaan juga tertuju pada meningkatnya 

pengidap dan penderita HIV & AIDS yang menggerogoti kalangan muda 

Indonesia, sehingga perusahaan kita sering memberikan penyuluhan kepada 

karyawan dan karyawati PT. VITAPHARM, tentang bahaya HIV & AIDS dan 

cara menanganinya dengan mendatangkan berbagai narasumber baik dokter 

maupun penderitanya. Sehingga tahun ini PT. VITAPHARM dinobatkan sebagai 

perusahaan yang ikut peduli dalam upaya pencegahan dan pengangulangan HIV 

& AIDS dengan diberikannya sertifikat oleh Bapak Bambang D.H., Walikota 

Surabaya.  

Pembinaan terhadap karyawan selalu dilakukan seiring dengan 

berkembangnya dunia usaha dan kebutuhan akan tenaga kerja, untuk itu dalam 

rangka peringatan “Hari Ibu” ke-79 tahun 2007, Dinas Tenaga Kerja Propinsi 

Jawa Timur melakukan survey dan penilaian serta memberikan penghargaan 

kepada PT. VITAPHARM sebagai Perusahaan Pembina Tenaga Kerja Wanita 

Terbaik. 

2008 : 

Pengukuhan diri PT. VITAPHARM sebagai perusahaan yang selalu 

menjamin mutu atas kualitas produk-produknya terus dilakukan dengan 

melakukan pembenahan di berbagai bidang, agar sesuai dengan standar 
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internasional. Mendapatkan sertifikat CPKB (Cara Pembuatan Kosmetika yang 

Baik) atau GMP (Good Manufacturing Practices) yang diberikan oleh Direktur 

Jenderal Pengawasan Obat dan Makanan (Dirjen POM), merupakan pembuktian 

bahwa produk-produk yang dihasilkan oleh PT. VITAPHARM merupakan 

produk-produk yang berkualitas sesuai dengan cara pembuatan kosmetik standar 

internasional, sehingga aman untuk dikonsumsi para pemakainya. 

Sebagai Perusahaan kosmetik pertama yang berani mencantumkan Made 

in Indonesia pada setiap produknya sejak l970 setelah mengikuti anjuran Menteri 

Peridustrian RI Jendral M. Yusuf di gedung Candra Wilwatikta Pandaan-Prigen, 

PT. VITAPHARM selama lebih dari 45 tahun senantiasa melakukan inovasi 

dengan teknologi tinggi untuk menghasilkan trend kosmetik terkini yang sesuai 

dengan kulit wanita tropis. Rangkaian produk-produk perawatan kulit wajah, 

perawatan tubuh hingga tata rias merupakan persembahan VIVA Cosmetics untuk 

kepuasan anda. Untuk memenuhi kebutuhan wanita Indoneisa dari segala usia, 

PT. VITAPHARM juga menciptakan rangkaian produk lainnya seperti Red-A, 

Viva Queen, serta Viva White. 

Kesetiaan wanita Indonesia pada produk kosmetik dalam negeri adalah 

kebanggaan kami hingga berbuah penghargaan dari tahun ke tahun hingga pada 

tahun 2008 berhasil memenangkan penghargaan Indonesian Best Brand 

Award2008 Golden Medaldalam kategori VIVA Face PowderdanPlatinum 

Medaldalam kategori  VIVAMilk Cleanser dan VIVA Face Tonic. 

Untuk memudahkan masyarakat dalam mengenal dan mendapatkan 

produk kosmetik, maka melalui distributor dan agen yang tersebar di seluruh 
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Indonesia, produk PT VITAPHARM hingga saat ini disebarluaskan di pusat-pusat  

perdagangan, baik melalui pasar tradisional maupun modern, baik di kota maupun 

dipelosok-pelosok desa. 

Dan untuk meningkatkan kepuasan konsumen serta memperkenalkan 

lebih dekat tentang produk-produk PT VITAPHARM, sekaligus menghimpun 

masukan-masukan berharga dari para konsumen, PT. VITAPHARM menyediakan 

pusat-pusat  perawatan kecantikan , serta menyelenggarakan penyuluhan kepada 

konsumen dan para calon konsumen tentang cara-cara penggunaan kosmetik yang 

benar. 

Saat ini PT VITAPHARM telah menghasilkan produk yang meliputi 

merk Viva Cosmetics, Viva Queen Comestics, Red-A Cosmetics, dan Viva 

WhiteCosmetics, dengan produk untuk perawatan Rambut, Wajah, Badan dan 

Tata Rias. 

PT VITAPHARM yang memiliki visi menjadi perusahaan kosmetik 

tropis terkemuka dan produknya dipercaya oleh masyarakat global dan misi : 

Bekerja sama dalam penelitian dan mengolah bahan dasar kosmetik 

sehingga mampu menghasilkan produk-produk kosmetik yang mempunyai 

keunggulan kompetitif dan berkhasiat untuk mengimbangi dampak negatif dari 

iklim tropis serta mengikuti perkembangan gaya hidup. 

Mengembangkan kemampuan dan motivasi karyawan untuk : 

1. Menghasilkan produk berkualitas 

2. Menggalang kemitraan dengan pihak-pihak yang seiring dengan visi 

perusahaan 

3. Memelihara kesinambungan usaha 
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Menyediakan produk, jasa perawatan dan informasi kosmetika yang 

sesuai, mudah terjangkau bagi wanita dan mereka yang ingin memiliki wajah dan 

kulit tubuh yang terawat baik. 

Ikut memelihara kelestarian lingkungan dengan mematuhi ketentuan-

ketentuan yang berlaku.Senantiasa berupaya mengembangkan variant-variant 

produk yang dihasilkan demi pemenuhan kebutuhan dan kepuasan konsumennya. 

Disisi lain, untuk menjamin kualitas dan keamanan produk yang dihasilkan, PT 

VITAPHARM telah menerapkan serta memperoleh sertifikasi atas cara-cara 

pembuatan kosmetika yang baik ( CPKB ) yang diterbitkan oleh badan POM RI 

Upaya untuk senantiasa berkembang dan memenuhi kebutuhan 

konsumen melalui produk berkualitas tampaknya mendapat respon yang cukup 

baik dari masyarakat, hal ini nampak dalam berbagai penghargaan yang telah 

diterima PT VITAPHARM, diantaranya : 

1. Kategori susu pembersih/Viva Milk Cleanser 

2. Best Brand Award, tahun 1997, 2000 sd 2006 

3. Platinum award, tahun 2007 sd 2010 

4. Top brand tahun 2010 

5. Kategori face tonic 

6. Best Brand Award tahun 2001 sd 2006 

7. Platinum Award, tahun 2007 sd 2010 

8. Kategori bedak wajah/viva face powder 

9. Best Brand Award, tahun 1997, 2000, 2001, 2003, 2004, 2006, 2007 

10. Golden Award, tahun  2008 sd 2009 

11. Platinum Award tahun 2010 
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12. Top Brand, tahun 2005 sd 2008, 2010 

13. Kategori lipstik 

14. Best Brand Award tahun 2006, 2007, 2009, 2010 

15. Top Brand tahun 2007, 2008 

16. Kategori eyebrow pencil 

17. Bazaar Beauty Award tahun 2007 sd 2010 

18. Kategori foundation 

19. Best Brand Award tahun 2010 

20. The best Indonesian Brand in Cosmetics category tahun 2004 

 

2.1.2 Sejarah Perusahaan 

Dengan luas tanah 4,8 ha serta dilengkapi mesin-mesin baru dan 

peralatan lain yang dibutuhkan,  PT Paberik “VITA” mengembangkan produk-

produk unggulannya saat itu seperti Viva Milk Cleanser & Face Tonic, Viva Hand 

and Body Lotion, Viva Face Powder, dan lain-lain. 

Pemindahan dari pabrik lama ke pabrik baru ini telah berlangsung sejak 

bulan juni  bukan hanya mesin-mesin yang perlu ditambah tapi faktor manusiapun 

perlu mendapat perhatian, dalam rangka perusahaan ikut berpartisipasi 

memperluas kesempatan kerja, sehingga jumlah seluruh pekerja meningkat 

menjadi 500 orng lebih. 

Tepat pada hari kamis, 24 juli 1975, oleh M.Yusuf sebagi menteri 

perindustrian RI bersama RP Mohammad Noer yang menjadi gubernur Tk I jawa 

timur saat itu, PT Paberik Pharmasi “VITA” diresmikan beroperasi di pabrik yang 

baru dijalan panjang jiwo rungkut surabaya. 
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Keputusan pemerintah di bidang moneter yanggal 15 nopember 1978 dan 

dikenal secara luas dengan kenop 15 telah mendorong harga sehingga semua 

bahan dan mesin yang diimport mengalami kenaikan harga kurang lebih 50 %. 

Situasi ini turut berpengaruh pada struktur permodalan PT Paberik Pharmasi 

“VITA”, namun karena komitmen para pendiri dan pemiliknya yang terus 

berupaya melangsungkan usaha ini, maka persoalan tersebut dapat teratasi. Pada 

tahun 1983 dengan bergabungnya Djoenaedi Joesoef yang juga pemilik PT 

konimex, Solo menjadi pemegang saham terbesar, PT paberik Pharmasi “ VITA” 

semakin menguatkan langkahnya untuk menjadi produsen kosmetika yang berjaya 

di tanah air ini. Perubahan itu ditandai pula dengan perubahan pengurus  PT 

Paberik Pharmasi “VITA” dimana melalui rapat pemegang saham tanggal 21 

september 1984, telah ditetapkan susunan komisaris dan direksi sebagai berikut : 

1. Komisaris I : Djoenaedu Joesoef 

2. Direktur I  : Masmuin Kuntjoro 

3. Direktur II : Drs. Hendro Sutanto 

4. Direktur III : Hendro Santoso 

VISI 

Menjadi perusahaan kosmetik tropis terkemuka dan produknya dipercaya 

oleh masyarakat global. 

MISI 

1. Bekerja sama dalam penelititan dan mengolah bahan dasaar kosmetika 

sehingga mampu menghasilakan produk-produk kosmetik yang mempunyai 

keunggulan kompetitif dan berkhasiat untuk mengimbangi dampak neagtif 

dari iklim tropis serta mengikuti perkembangan gaya hidup. 
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2. Mengembangkan kemampuan dan motivasi karyawan untuk 

a. Menghasilkan produk berkualitas  

b. Menggalang komitmen dengan pihak-pihak yang seiring dengan visi 

perusahaan 

c. Memelihara keseimbangan usaha 

3. Ikut memelihara kelestarian lingkungan dengan mematuhi ketentuan-

ketentuan yang berlaku. 

 

2.2 Perjalanan PT VITAPHARM saat ini 

2.2.1 Perkembangan Perusahaan 

Selain perubahan pada unsur manajemen, perkembangan perusahaan 

ditandai pula dengan perkembangan sarana dan prasarana produksi. 

Perkembangan dalam bidang ketenagakerjaan menuntut proses 

pengelolaan yang baik dengan demikian akan tercipta suasana kerja serta iklim 

usaha yang harmonis, untuk itu perusahaan memberikan perhatauan terhadap 

kebutuhan-kebutuhan karyawan, antara lain : 

1. Gaji/upah uang disesuaikan dengan ketetapan pemerintah maupun kondisi 

pasar tenaga kerja. 

2. Pemberian tunjangan beras 

3. Tunjangan hari raya 

4. Bantuan biaya pengobatan yang terdiri dari dokter, rawat jalan maupun rawat 

inap 

5. Gratifikasi tahunan sesuai dengan kemampuan perusahaan 
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6. Penghargaan masa kerja 15 tahun yang dirupakan dalam bentuk medali emas, 

sejumlah uang dan piagam penghargaan 

Disamping itu, perusahaan juga mendukung pendirian koperasi karyawan 

dan menyediakan sarana mushola. 

Sesuai dengan peraturan perundangan yang ada, maka sejak tahun 1983 

disusunlah kesepakatan kerja yang mengatur hubungan timbal balik antara 

karyawan dan pengusaha. Dan hingga saat ini, kesepakatan tersebut senantiasa 

diperbaharui untuk disesuaikan dengan kondisi yang berkembang. 

 

2.2.2 Kegiatan Sosial, program pemerintah dan lain sebagainya. 

Berangkat dari keyakinan bahwa tumbuh dan berkembang Viva 

Cosmetics tak lepas dari dukungan, peran serta kepercayaan yang diberikan oleh 

pemerintah dan masyarakat Indonesia atas hasil-hasil produksi VIVA Cosmetics, 

tidaklah berlebihan, bila VIVA Cosmetics senantiasa ikut berperan serta, baik 

secara aktif maupun pasif, dalam berbagai kegiatan yang diselenggrakan dan 

diperuntukan bagi Negara dan masyarakat luas. 

Bekerja sama dengan instansi pemerintah yang berwenang, VIVA 

cosmetics ikut terjun secara aktif menunjang program-program pemerintah dan 

kegiatan-kegiatan  sosial seperti : 

1. Mendukung program kampanye Keluarga Berencana (1975-1976) 

2. Mendukung penyelenggaraan MTQ Nasional XI di Semarang 
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3. Mengirimkan bantuan musibah banjir di Kabupaten Gresik guna meringankan 

beban musibah. 

4. Membangkitkan semangat dan kepercayaan diri melalui penyelenggraan 

Malam Dana Dalam Rangka Tahun Cacat Internasional berbentuk Lomba 

Tata Rias Wajah secara Nasional. (1981) 

5. Berpartisipasi dalam kegiatan 17 Agustus peringatan HUT Proklamasi 

Kemerdekaan R.I. dengan masyarakat luas hingga sekarang. 

6. Senantiasa mengikuti kegiatan olahraga yang diselenggarakan oleh 

masyarakat, seperti gerak jalan jantung sehat, pertandingan tennis dan lain-

lain.  

7. Mendukung berbagai lomba Tata Rias Wajah. 

8. Penyelengaraan paket pendidikan bagi masyarakat penyandang putus sekolah 

secara cuma-cuma di Medan , Jakarta, Semarang, Yogyakarta dan Surabaya 3 

sampai 6 bulan. 

9. Pengadaan dan penyuluhan cara menggunakan kosmetika secara benar 

melalui VIVA Beauty Class. 

10. Ikut berpartisipasi dalam upaya Pencegahan dan Penanggulangan HIV & 

AIDS. 

Serta masih banyak lagi partisipasi VIVA Cosmetics dalam berbagai 

kegiatan baik dalam bidang pendidikan, olahraga, kesehatan, keterampilan dan 

kecantikan. 
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2.2.3 Gambaran mengenai HRD Sub Unit Data KaryawanPT VITAPHARM 

Sub Unit Data Karyawan menangani masalah yang berkaitan dengan 

data-data karyawan, seperti kesejahteraan, kesehatan, makanan, dan kehadiran. 

Pekerjaan yang dilakukan oleh sub unit Dakar dapat di tuliskan sebagai berikut : 

1. Menangani tunjangan makan siang dan susu. 

2. Menerima dan menyiapkan permintaan buku berobat bagi karyawan. 

3. Memberikan pertolongan obat kepada karyawan dijam kerja. 

4. Absensi karyawan tiap hari. 

5. Pengurusan cuti. 

6. Menangani klaim obat-obatan dan dokter. 

7. Menangani klaim asuransi kecelakaan kerja melalui jamsostek. 

8. Pemberi informasi kepada karyawan berupa memo harian, mingguan, bulanan 

atau tahunan. 

9. Pengurusan lembur kerja. 

10. Pengurusan ijin tidak masuk, atas sakit, ijin keluar masuk kantor. 

11. Menghitung pengeluaran makan siang karyawan setiap hari. 

12. Memberikan laporan biaya berobat karyawan kepada keuangan. 

13. Surat pengantar berobat dan laboratorium. 

14. Menghitung jumlah pemberian surat ijin dokter kepada karyawan. 

15. Memasukkan data jumlah karyawan yang melakukan pengobatan pada tiap-

tiap dokter perusahaan. 

16. Menyiapkan kebutuhan kerja buruh seperti jas lab, sepatu, masker dll. 

17. Menangani loundry jas laboratorium. 

18. Membuat laporan jumlah cuti karyawan. 
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2.2.4 Denah ruang 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 Denah Ruang Data KaryawanPT VITAPHARM 
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2.3 Struktur Organisasi 

2.3.1 Struktur Organisasi PT VITAPHARM 
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2.3.2 Struktur Organisasi HRD & GA ( General Affain ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3 Struktur Organisasi HRD & GA Unit Balas Jasa 
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2.4 Gambaran Umum STIKOM Surabaya 

2.4.1 Sejarah 

Di tengah kesibukan derap pembangunan nasional, kedudukan informasi 

semakin penting. Hasil suatu pembangunan sangat ditentukan oleh materi 

informasi yang dimiliki oleh suatu negara. Kemajuan yang dicitakan oleh suatu 

pembangunan akan lebih mudah dicapai dengan kelengkapan informasi. Cepat 

atau lambatnya laju pembangunan ditentukan pula oleh kecepatan memperoleh 

informasi dan kecepatan menginformasikan kembali kepada yang berwenang. 

Kemajuan teknologi telah memberikan jawaban akan kebutuhan 

informasi, komputer yang semakin canggih memungkinkan untuk memperoleh 

informasi secara cepat, tepat dan akurat. Hasil informasi canggih ini telah mulai 

menyentuh kehidupan kita. Penggunaan dan pemanfaatan komputer secara 

optimal dapat memacu laju pembangunan. Kesadaran tentang hal inilah yang 

menuntut pengadaan tenaga-tenaga ahli yang terampil untuk mengelola informasi, 

dan pendidikan adalah salah satu cara yang harus ditempuh untuk memenuhi 

kebutuhan tenaga tersebut. 

Atas dasar pemikiran inilah, maka untuk pertama kalinya di wilayah 

Jawa Timur dibuka Pendidikan Tinggi Komputer, Akademi Komputer & 

Informatika Surabaya (AKIS) pada tanggal 30 April 1983 oleh Yayasan Putra 

Bhakti berdasarkan SK Yayasan Putra Bhakti No. 01/KPT/PB/III/1983. Tokoh 

pendirinya pada saat itu adalah : 

1. Laksda. TNI (Purn) Mardiono 

2. Ir. Andrian A. T 

3. Ir. Handoko Anindyo 
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4. Dra. Suzana Surojo 

5. Dra. Rosy Merianti, Ak 

Kemudian berdasarkan rapat BKLPTS tanggal 2-3 Maret 1984 

kepanjangan AKIS dirubah menjadi Akademi Manajemen Informatika & 

Komputer Surabaya yang bertempat di jalan Ketintang Baru XIV/2. Tanggal 10 

Maret 1984 memperoleh Ijin Operasional penyelenggaraan program Diploma III 

Manajemen Informatika dengan surat keputusan nomor : 061/Q/1984 dari 

Direktorat Jendral Pendidikan Tinggi (Dikti) melalui Koordinator Kopertis 

Wilayah VII. Kemudian pada tanggal 19 Juni 1984 AKIS memperoleh status 

TERDAFTAR berdasar surat keputusan Direktorat Jendral Pendidikan Tinggi 

(Dikti) nomor : 0274/O/1984 dan kepanjangan AKIS berubah lagi menjadi 

Akademi Manajemen Informatika & Teknik Komputer Surabaya. Berdasar SK 

Dirjen DIKTI nomo r: 45/DIKTI/KEP/1992, status DIII Manajemen Informatika 

dapat ditingkatkan menjadi DIAKUI.  

Waktu berlalu terus, kebutuhan akan informasi juga terus meningkat. 

Untuk menjawab kebutuhan tersebut AKIS ditingkatkan menjadi Sekolah Tinggi 

dengan membuka program studi Strata 1 dan Diploma III jurusan Manajemen 

Informatika. Dan pada tanggal 20 Maret 1986 nama AKIS berubah menjadi 

STIKOM SURABAYA, kepanjangan dari Sekolah Tinggi Manajemen 

Informatika & Teknik Komputer Surabaya berdasarkan SK Yayasan Putra Bhakti 

nomor : 07/KPT/PB/03/86 yang selanjutnya memperoleh STATUS TERDAFTAR 

pada tanggal 25 November 1986 berdasarkan Keputusan Mendikbud nomor : 

0824/O/1986 dengan menyelenggarakan pendidikan S1 dan DIII Manajemen 

Informatika. Di samping itu STIKOM SURABAYA juga melakukan 
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pembangunan gedung Kampus baru di Jalan Kutisari 66 yang saat ini menjadi 

Kampus II STIKOM SURABAYA. Peresmian gedung tersebut dilakukan pada 

tanggal 11 Desember 1987 oleh Bapak Wahono Gubernur Jawa Timur pada saat 

itu. Secara berturutan perkembangan dapat dijelaskan sebagai berikut.  

19 Juni 1984 

AKIS membuka program DIII dengan status TERDAFTAR. 

30 Maret 1986 

AKIS ditingkatkan menjadi Sekolah Tinggi Manajemen Informatika & Teknik 

Komputer Surabaya (STIKOM SURABAYA). 

25 Nopember 1986 

STIKOM SURABAYA mendapatkan status TERDAFTAR untuk program S1 dan 

DIII Manajemen Informatika. 

11 Desember 1987 

Peresmian Gedung STIKOM SURABAYA Jl. Kutisari 66 Surabaya oleh Bapak 

Wahono Gubenur Jawa Timur saat itu. Membuka bidang studi DI Program Studi 

Komputer Akuntansi. 

1990 

Membuka bidang studi DI Program Studi Komputer Keuangan/Perbankan. 

1 Januari 1992 

Membuka Program S1 jurusan Teknik Komputer dengan status TERDAFTAR. 

19 Maret 1992 

DIII Manajemen Informatika memperoleh status DIAKUI. 

21 Januari 1993 

Program S1 Manajemen Informatika memperoleh status DIAKUI. 
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1 November 1994 

Membuka program DI Program Studi Komputer Grafik Multimedia. 

31 Januari 1995 

STIKOM SURABAYA memperoleh kenaikan status DISAMAKAN untuk 

Program S1 dan DIII Manajemen Informatika. 

28 Oktober 1997 

Pemancangan tiang pertama gedung baru STIKOM SURABAYA Cyber Campus 

di Jalan Raya Kedungbaruk Surabaya. 

12 Mei 1998 

STIKOM SURABAYA membuka tiga program pendidikan baru sekaligus yaitu 

sebagai berikut: 

- DIII bidang studi Sekretari Berbasis Komputer 

- DII bidang studi Komputer Grafik Multimedia 

- DI bidang studi Jaringan Komputer 

30 Juni 1998 

STIKOM SURABAYA menerima Status DISAMAKAN untuk : 

-  Program DII bidang studi Grafik Multimedia 

-  Program DI semua bidang studi (Komputer Akuntansi, Jaringan Komputer, 

Komputer Grafik Multimedia) 

Desember 1998 

Memperoleh status TERAKREDITASI dari Badan Akreditasi Nasional, untuk 

Program Pendidikan S1 Jurusan Manajemen Informatika. 
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Maret 1999 

Perpindahan ke kampus baru yang terletak di Jalan Raya Kedung Baruk 98, dari 

Kampus STIKOM SURABAYA SIER Jl. Rungkut Industri I / 1 Surabaya. 

Juni 1999 

Pemisahan program studi DI Grafik Multimedia menjadi program studi 

DI Grafik dan program studi DI Multimedia, serta perubahan program studi DII 

Grafik Multimedia menjadi program studi DII Multimedia. 

Agustus 2000 

Memperoleh status TERAKREDITASI dari Badan Akreditasi Nasional, untuk 

Program Pendidikan S1 Jurusan Teknik Komputer. 

Mei 2002 

Memperoleh status TERAKREDITASI dari Badan Akreditasi Nasional, untuk 

Program Pendidikan DIII Jurusan Manajemen Informatika. 

Juli 2003 

Membuka bidang studi DIII Program Studi Komputer Percetakan & Kemasan. 

13 Agustus 2003 

Program Studi Strata 1 Teknik Komputer berubah nama menjadi Program Studi 

Strata 1 Sistem Komputer berdasar surat dari Dikti tentang Perpanjangan Ijin 

Penyelenggaraan nomor : 1904/D/T/2003. 

2 September 2003 

Membuka bidang studi DIII Program Studi Komputer Percetakan & Kemasan. 

4 Juni 2004 

STIKOM SURABAYA memperoleh status "TERAKREDITASI (B)" untuk 

Jurnal Ilmiah GEMATIKA (Jurnal Manajemen Informatika) dan 
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"TERAKREDITASI (C)" untuk Jurnal Ilmiah GEMATEK (Jurnal Teknik 

Komputer). 

3 Maret 2005 

Program Studi Diploma III Komputer Akuntansi memperoleh ijin perpanjangan 

berdasar surat dari Dikti tentang Ijin Penyelenggaraan nomor : 644/D/T/2005. 

10 Mei 2005 

Program Studi DIII Komputer Multimedia memperoleh Perpanjangan Ijin 

Penyelenggaraan berdasar surat dari Dikti nomor : 1402/D/T/2005. 

3 Juni 2005 

Program Studi Strata 1 Sistem Informasi memperoleh status "TERAKREDITASI" 

(SK BAN-PT nomor : 012/BAN-PT/Ak-IX/S1/VII/2005 dengan nilai 333 (B)). 

27 Desember 2005 

Program Studi Strata 1 Sistem Komputer memperoleh status 

"TERAKREDITASI" (SK BAN-PT nomor : 024/BAN-PT/Ak-IX/S1/XII/2005 

dengan nilai 330 (B)). 

16 Januari 2006 

Program Studi Diploma III Komputer Sekretari & Perkantoran Modern berubah 

nama menjadi Program Diploma III Komputerisasi Perkantoran dan 

Kesekretariatan berdasar surat dari Dikti tentang Ijin Penyelenggaraan nomor : 

75/D/T/2006. 
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2.4.2 Visi dan Misi 

VISI 

Tercapainya kepeloporan karena keunggulan manusia pada peringkat 

benchmark yang pada tahun 2018 mendekati keunggulan sumber daya manusia 

Singapura dalam upaya mendukung keunggulan studidalam arti luas tentang 

Teknologi Informasi (TI) untuk menjamin kesejahteraan manusia yang pluralisme 

dan multikulturalisme. 

MISI 

1. Meningkatkan strata pendidikan secara terus-menerus untuk semua lapisan 

pada bauran kompetensi : bukan hanya pada kognisi dan pada psikomotor 

keahlian, tapi terutama pada kompetensi sikap mental untuk semua 

manusianya yang ada di STIKOM Surabaya agar semakin produktif dan 

inspiratif, dengan hidup hanya melayani dan melayani. 

2. Mengembangkan corporate governance yang sehat dan produktif secara 

sistematik tapi bersifat emerging, demi terciptanya habitat organisasi yang 

socio-cultural economic sekaligus inovatif. 

3. Melakukan integrasi mulai dari perolehan intake mahasiswa walaupun pada 

standar biasa, tetapi akan selalu dijaga dan diproses tidak hanya pada tingkat 

maksimum tetapi terutama optimum, sampai dengan suatu hasil outcome yang 

luar biasa pada hardskill dan terutama pada softskill-nya, demi perkembangan 

masyarakat, negara dan bangsa. 

4. Meningkatkan produktivitas dengan mengoptimalisasi pengelolaan sumber 

daya, terutama sekali sumber daya manusianya dan sumber daya keuangan 

berdasarkan pada kegiatan yang relevan dan sesuai dengan harkat manusia. 
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5. Meningkatkan kesejahteraan untuk semua manusianya berdasarkan 

keseimbangan pada keadilan dan prestasi kontribusi organisasional setiap 

anggota organisasi di STIKOM Surabaya ini secara merata dan menyeluruh. 

6. Melakukan perluasan pengabdian masyarakat, berbasis pada pengembangan 

ilmu dan teknologi yang dikuasai, untuk peningkatan kesejahteraan semua 

manusia, khususnya dengan peduli pada kaum miskin. 

7. Melakukan peningkatan dan penajaman serta perluasan semangat penelitian, 

bukan demi ilmu dan teknologi itu sendiri, tapi untuk menguak kebenaran 

realitas kehidupan agar kehidupan manusianya lebih manusiawi dan 

manusianya berguna bagi seluruh umat manusia. 

8. Berjejaring secara proaktif dan sehat dengan stakeholders untuk konsolidasi 

dan adaptasi organisasi dalam rangka perkembangan dan pertumbuhan 

organisasi. 

 

2.4.3 Komitmen 

Dengan saling bergandengan tangan baik ke dalam maupun ke luar, 

semoga visi dan misi ini tidak hanya dipahami, tetapi juga dihayati dan lebih 

daripada itu dilaksanakan secara konsisten dan semakin meningkat oleh setiap 

individu yang berada di STIKOM Surabaya untuk menghidupi (bukan mencari 

kehidupan dari) STIKOM Surabaya yang kita banggakan dan akan terus kita 

cintai dengan semangat hanya melayani dan melayani. 
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2.4.4 Departemen 

Dalam Operasionalnya STIKOM Surabaya dibagi menjadi beberapa 

departemen, dimana dari masing - masing departemen akan bertanggung jawab 

terhadap spesifikasi pekerjaan tertentu. Dengan demikian diharapkan kinerja 

seluruh karyawan dapat optimal. 

Departemen tersebut meliputi : 

1. PSDM (Pengembangan Sumber Daya Manusia) 

2. BAAK (Bagian Administrasi dan Akademik) 

3. AU (Administrasi Umum) 

4. Prodi (Program Studi) 

5. Labkom (Laboratorium Komputer) 

6. PA (Penelitian Akademik) 

7. PM (Pengabdian Masyarakat) 

8. PPTI (Pengembangan dan Penerapan Teknologi Informasi) 

9. Perpustakaan 

10. Kemahasiswaan 

11. Humas (Hubungan Masyarakat) 

12. PENMARU (Penerimaan Mahasiswa Baru) 

13. SSI (Solusi Sistem Informasi) 

14. PPKF (Pusat Pelatihan Kemasan Fleksibel) 

15. Keuangan 

16. BD (Business Development) 

17. Research Center  

18. SPROM (STIKOMPromotion Movement) 

 

http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=psdm
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=ak
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=au
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=pp
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=labkom
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=pa
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=pm
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=ppti
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=perpus
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=mhs
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=humas
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=penmaru
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=ssi
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=ppkf
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=keu
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=bd
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=rc
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=sprom


40 
 

19. Sekretaris Eksekutif Ketua  

20. Kendali Mutu 

 

2.4.5 Filosofi 

STIKOM Surabaya menganut falsafah bahwa pendidikan adalah hak 

setiap Warga Negara Indonesia, sehingga dalam menyelenggarakan pendidikan 

dan/atau melaksanakan tugas-tugas yang lain, STIKOM Surabaya mengutamakan 

kemandirian atau independence yaitu tidak membedakan golongan, suku, agama, 

ras dan tidak berpolitik, serta penuh dengan kesadaran berperan aktif dan peduli 

terhadap lingkungan.  

Sekolah Tinggi Manajemen Informatika & Teknik Komputer, adalah sebuah 

Sekolah Tinggi yang khusus sifatnya. Kehidupan umum maupun kehidupan 

ekonomi, khususnya kehidupan teknologi sangat besar mengandalkan diri pada 

informasi. 

Informasi makin besar jumlahnya, baik karena kemajuan ilmu pengetahuan 

dan teknologi yang menghasilkan dalam jumlah besr pengetahuan dan informasi, 

maupun karena kebutuhan manusia akan informasi tentang berbagai hal begitu 

meningkat. Semua informasi yang jumlahnya luar biasa besar sekarang ini tidak 

akan dimanfaatkan manusia jika tidak diatur dalam suatu sistem atau cara yang 

sekarang ini lazim disebut di "manage", karenanya manajemen informasi begitu 

penting untuk dipelajari. 

Informasi untuk kemajuan teknologi dan industri terutama, informasi untuk 

kemajuan business, informasi untuk kemajuan perbankan dan seterusnya; Semua 

ini dalam jumlah yang begitu besar dan dalam kompleksitas ragamnya, 

membutuhkan keahlian manajemen, dagar dapat disajikan kepada para manager 

dan lain ahli dalam berbagai bidang untuk dimanfaatkan. 

 

http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=sekek
http://stikom.edu/v8/main.php?act=dep&goto=km
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Disamping semua diatas, maka keahlian tentang alat komputer itu sendiri 

sangatlah besar artinya. Komputer adalah "jantung"nya sistem informasi yang 

begitu menguasai dunia ini; dan pengetahuan dan keahlian mengenai hal ini sama 

pentingnya dengan kemampuan manajemen informasi. 

Alat komputer makin hari makin canggih dan makin besar keahlian untuk 

mengenalnya dan memakainya. 

Kedua tersebut diatas, manajemen informasi dan teknik komputer adalah 

dua sisi dari satu mata uang yang sama. 

Tertanda 

Prof. Dr. Marsetio Donosepoetro 

Mantan Dubes UNESCO 
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2.5 Gambaran Umum Bagian Penerimaan Mahasiswa Baru 

2.5.1 Profil Umum Bagian Penerimaan Mahasiswa Baru 

Pada semester terakhir ini mahasiswi DIII Komputerisasi Perkantoran 

dan Kesekretariatan mendapatkan mata kuliah Proyek Akhir, yaitu mata kuliah 

melaksanakan Kerja Praktek di perusahaan untuk dijadikan semacam pelatihan 

kerja selama tiga bulan sehingga semua yang pernah didapatkan pada semester 

pertama hingga semester akhir dapat diaplikasikan dengan baik di perusahaan 

yang akan dilaksanakan Kerja Praktek. Kerja Praktek ini dilaksanakan selama 3 

bulan dengan bagian yang telah di tentukan oleh perusahaan tempat melaksanakan 

Kerja Praktek tersebut. Pada kesempatan ini penulis di tempatkan pada bagian 

Penerimaan Mahasiswa Baru, dimana pada bagian ini Penulis dapat menerapkan 

ilmu - ilmu yang telah didapatkan pada perkuliahan yaitu penggunaan Internet, 

Microsoft Excel, dan Microsoft Word, serta penerapan komunikasi bisnis, dan 

hubungan masyarakat. 

 

2.5.2 Sejarah Singkat PENMARU 

Bagian PENMARU merupakan salah satu bagian yang terpenting di 

organisasi STIKOM Surabaya, karena tugas PENMARU yang mencari calon 

mahasiswa baru, mempromosikan dan memperkenalkan STIKOM Surabaya  

pada masyarakat, agar masyarakat tertarik dan berminat untuk masuk ke 

STIKOM Surabaya. Dengan latar belakang itulah maka di bentuklah PENMARU 

untuk menangani penerimaan mahasiswa baru dan untuk menginformasikan 

STIKOMSurabaya ke masyarakat. 
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Penerimaan Mahasiswa Baru merupakan bagian yang menangani 

pendaftaran mahasiswa baru dan bertugas untuk mencari calon mahasiswa baru. 

Bagian Penerimaan Mahasiswa Baru ada sejak STIKOM Surabaya berdiri tahun 

1983. Namun PENMARU belum terorganisir seperti sekarang. PENMARU 

belum ada bagian tersendiri yang mengurusinya karena yang mengurus 

PENMARU pada saat itu adalah bagian Administrasi Umum (AU). Nama 

PENMARU ada sejak tahun 1994, penggagas PENMARU adalah bapak 

Yohannes Y Subiyantoro dan Bapak Antonius Adi Sutedjo.  

Setelah itu sekitar tahun 2000 PENMARU dijadikan bagian tersendiri 

yang mempunyai Kepala Bagian (Kabag). Pada saat itu Kabag PENMARU 

adalah Bapak Yanuar struktur pertanggung jawaban nya dulu dengan sekarang 

berbeda. Kalau dulu pertanggung jawaban PENMARU langsung ke Waka 4 

karena belum ada kepala bagian di PENMARU, tetapi setelah PENMARU 

mempunyai kepala bagian jadi segala sesuatu yang di kerjakan oleh PENMARU 

di laporkan ke kepala bagian PENMARU. 

 

2.5.3 Pelayanan PENMARU 

PENMARU merupakan salah satu tempat marketing STIKOM. Dalam 

melaksanakan tugas pokoknya yaitu mencari mahasiswa baru banyak kegiatan 

yang dikerjakan oleh PENMARU. Berikut ini merupakan bentuk kegiatan 

PENMARU : 

1. Pelaksanaan Safari 

2. Expo Campus 

3. Melakukan Visitasi 
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4. Mengadakan Open House 

5. Melakukan Presentasi 

6. Mengatur Pendaftaran Mahasiswa Baru 

7. Pameran Pendidikan SMA 

 

2.5.4 Tugas dan Tanggung Jawab PENMARU 

1. Memperkenalkan STIKOM Surabaya kepada Masyarakat.  

2. Menerima Pendaftaran mahasiswa baru. 

3. Memberikan informasi tentang STIKOM Surabaya melalui telepon, datang 

langsung ke STIKOM Surabaya dan ketika ada pameran. 

4. Melakukan promosi dengan cara Visitasi, Presentasi, Safari, STIKOM 

Surabaya Visit dan Pameran Pendidikan SMA. 

5. Melaporakan kegiatan PENMARU dari Staff ke Kepala Bagian. 

6. Memberikan pelayanan yang cepat, tepat dan dari hati. 

7. Menjaga kerapian dan kebersihan tempat kerja. 

 

2.5.5 Lokasi dan Tempat 

Lokasi dan tempat bagian PENMARU : 

1. Lokasi, berada di lantai 2 gedung biru STIKOM 

2. Tempat, ruang yang nyaman, tenang dan sejuk karena didalam ruangan d 

lengkapi dengan Air Conditioner. Selain itu juga disediakan berbagai 

fasilitas diantaranya 6 buah komputer, 2 printer, dan telepon. 
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2.5.6 Struktur Organisasi PENMARU 

1. Kepala Bagian Penerimaan Mahasiswa Baru: 

Januar Wibowo, ST. MM 

2. Stafff  Bagian Penerimaan Mahasiswa Baru : 

a. Rahman S 

b. Maria Novitasari, S. ST. 

c. Maria Anastasia Paskaningrum 

d. Eka Yuliana 

e. Yuvita, SE 

f. Anggoro Setyo Julianto 

g. Budi Kusumawatiningrum 

h. Gema Pertiwi Aisyah Metawati 
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2.5.7 Gambar Denah bagian Penerimaan Mahasiswa Baru 

 
BROSUR 

 

DENAH BAGIAN PENERIMAAN MAHASISWA BARU

 
BUKU TAMU  

BROSUR 

 

 
BROSUR 

 

 

 
Gambar 2.2 Denah bagian Penerimaan Mahasiswa Baru 
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