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BAB V

KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 KESIMPULAN

Setelah menyelesaikan Kerja Praktekpada bagian Data Karyawan — HRD

PT VITAPHARMdan Pada bagian Penerimaan Mahasiswa Baru ( PENMARU )

pada tanggal 1 Mei - 31 Mei 2011pada tanggal 1 Maret - 30 April 2011 dapat

diambil kesimpulan yaitu :

1.

Absensi karyawan PT VITAPHARM dilakukan setiap hari oleh bagian
Dakar, dengan mengumpulkan kepala bagian divisi masing-masing dengan
tujuan agar tidak ada kecurangan kehadiran karyawan. Absensi karyawan
juga merupakan proses pembagian kupon makan siang dan penyediaan
permintaan buku berobat oleh karyawan.

Pemberian barang-barang penunjang kerja dan obat-obatan pada jam kerja di
PT VITAPHARM yaitu menyiapkan barang-barang penunjang kerja seperti
jas lab, sarung tangan, masker, obat-obatan dan lain-lain yaitu dengan
menyerahkan lembar Bon Permintaan Barang kepada staff Dakar.

Setiap penggunaan fasilitas kesehatan karyawan PT VITAPHARM harus
dimasukkan kedalam program SOFCO setiap hari agar data selalu update dan
untuk menghitung jumlah honor dokter perusahaan.

Pembuatan laporan biaya makan siang karyawan PT VITAPHARM
dilakukan setiap hari setelah pihak kantin menyerahkan jumlah kupon makan

siang yang terpakai oleh karyawan.
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5. Mengarsip surat/dokumen dan nota ke ordner PT VITAPHARM vyaitu
dengan mengelompokkan jenis surat dan nota terlebih dahulu untuk
disesuaikan dengan ordner. Kemudian surat dan nota disusun berdasarkan
tanggal dan dimasukkan kedalam ordner masing-masing.

6. Cara pendaftaran mahasiswa baru STIKOM Surabaya dibagi menjadi 3 yaitu
melalui counter PENMARU, melalui sekolah masing-masing dan melalui
pendaftaran online. Cara mahasiswa pindah studi atau transfer dibagi menjadi
2 bagian yaitu dari prodi satu ke prodi yang lain ( STIKOM Surabaya ) dan
dari universitas lain ke STIKOM Surabaya.

7. Proses registrasi adalah suatu prosedur bagi calon mahasiswa agar tercatat
secara resmi sebagai mahasiswa STIKOM Surabaya. Mahasiswa baru yang
telah melakukan registrasi akan mendapat bukti registrasi yang memuat
nomor induk mahasiswa (NIM). Sedangkan follow up calon mahasiswa baru
ini dapat dilakukan melalui via sms, email, dan telepon agar dari pihak calon
mahasiswa baru dapat menyelesaikan registrasi secepatnya dan sesuai jadwal
registrasi yang telah ditentukan oleh PENMARU STIKOM Surabaya.

8. Strategi yang digunakan pada bagian PENMARU untuk memasarkan
STIKOM dan memperoleh mahasiswa baru dengan cara membuat program
pemberian cashback, GRATIS USP bagi program studi DIIl Komputerisasi
Perkantoran dan Kesekretariatan, mengadakan program GRATIS liburan ke

Bali dan Potongan USP bagi program studi DIl Komputer Grafis dan Cetak.
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5.2 SARAN
Adapun beberapa saran yang dapat dituliskan oleh peserta Kerja Praktek

pada bagian Dakar PT VITAPHARM dan Penerimaan Mahasiswa Baru selama

masa Kerja Praktek.

Bagi PT VITAPHARM :

1. Meningkatkan kerja sama dan memberikan pembagian tugas yang rata kepada
setiap staff.

2. Menambah jumlah fasilitas pendukung seperti komputer agar tidak terjadi
penghambatan pekerjaan di jam kerja.

Bagi Bagian Penerimaan Mahasiswa Baru:

1. Lebih memaksimalkan kinerja, dengan meningkatkan produktivitas dan kerja
sama antar staff.

2. Agar saat melaksanakan event menentukan PIC dengan jelas dan membuat
catatan yang dapat dijadikan pengumuman tempel agar saat mencari
penanggung jawab acara tersebut semua staff PENMARU dapat mengetahui

dengan mudabh.
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