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ABSTRAK

PT Virama Karya (Persero) adalah sebuah badan usaha milik negara
Indonesia yang bergerak di bidang konsultansi konstruksi, khususnya pada
pelayanan jasa teknik dan manajemen bidang transportasi jalan dan jembatan. Salah
satu divisi penting di perusahaan ini adalah Sumber Daya Manusia Umum
(SDMU). Divisi ini bertanggung jawab atas administrasi dan inventarisasi, yang
mencakup pengarsipan, surat menyurat, dan pengelolaan barang milik perusahaan.
Fungsi SDMU sangat penting untuk menjaga operasional lancar dan mencapai
tujuan perusahaan dengan menyatukan persepsi antara karyawan dan pimpinan.
Tetapi, divisi ini menghadapi masalah seperti halnya kekurangan staf dalam
pengelolaan beberapa pekerjaan untuk administratif.

Pelaksanaan Kerja Praktik ini bertujuan untuk memberikan kontribusi
dalam pengelolaan kegiatan administrasi di divisi SDMU PT Virama Karya
(Persero). Adapun tujuan khusus untuk kegiatan pencatatan inventaris, pengarsipan
dan surat menyurat adalah untuk meningkatkan efisiensi dan efektif, mendukung
kinerja perusahaan secara keseluruhan, dan membantu mencapai tujuan strategis
perusahaan dengan lebih baik.

Kerja Praktik dilaksanakan pada divisi SDMU dengan hasil semakin
baiknya pengelolaan surat menyurat, pengarsipan dan inventaris. Dalam
pengelolaan pada divisi SDMU telah dilakukan secara terstruktur dengan

menggunakan aplikasi komputer.

Kunci : Inventaris, Surat Menyurat, Pengarsipan
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

PT Virama Karya (Persero) adalah sebuah badan usaha milik negara
Indonesia yang bergerak di bidang konsultansi konstruksi. Perusahaan ini memiliki
spesialisasi pada bidang pelayanan jasa teknik dan manajemen bidang transportasi
jalan dan jembatan. Selain itu, PT Virama Karya juga memiliki berbagai divisi
didalamnya salah satunya yaitu pada bagian Sumber Daya Manusia Umum
(SDMU). Sumber Daya Manusia Umum (SDMU) merupkan faktor yang
dibutuhkan di dalam sebuah perusahaan atau organisasi dalam pencapaian suatu
tujuan perusahaan. Dalam SDMU perusahaan juga harus menyatukan persepsi atau
cara pandang pegawai dan pimpinan perusahaan atau organisasi dalam rangka

mencapai tujuan (Faradilla & Kamilah, 2021).

Adapun tugas pada bagian SDMU di PT Virama Karya (Persero) yaitu
melaksanakan koordinasi, pengelolaan dan pemberian dukungan administrasi yang
meliputi surat menyurat SDMU, serta pengelolaan barang milik Perusahaan dan
layanan pengadaan barang/jasa. Tanggung jawab pada divisi SDMU ini yaitu
menyediakan inventarisasi, surat menyurat, pengarsipan dan segala yang terkait
mengenai kepegawaian. Fungsi SDMU ini juga meliputi penyiapan perencanaan,
pengadaan, penyusunan rencana pemeliharaan dan perawatan sarana dan prasarana,
penyiapan urusan keamanan, ketertiban, keindahan dan kebersihan, serta legalitas

Perusahaan. Adapun jumlah staf pada divisi SDMU sebanyak satu orang.

Kendala yang dihadapi di bagian SDMU adalah adanya kekurangan staf
sehingga mengakibatkan beban kerja yang berat bagi staf yang ada dan tertundanya
penyelesaian tugas. Adapun kendala lainnya yaitu pengelolaan surat menyurat
mengenai kepegawaian, pengelolaan pengarsipan, dan pengelolaan inventarisasi
mengenai pencatatan barang-barang milik perusahaan yang dipakai dalam

melaksanakan tugas.

Kerja praktik ini dilakukan untuk membantu kegiatan pekerjaan pada divisi
SDMU PT Virama Karya (Persero) dalam mengelola inventaris, surat menyurat dan

pengarsipan supaya pekerjaan lebih efektif.



1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan dari latar belakang di atas, maka rumusan masalah yang dapat

di ambil adalah:

1. Bagaimana proses pengelolaan inventaris yang efektif di bagian SDMU

PT Virama Karya (Persero) ?

2. Bagaimana proses pengelolaan pengarsipan yang memudahkan

pencarian kembali arsip PT Virama Karya (Persero) ?

3. Bagaimana proses pengelolaan surat menyurat di bagian SDMU PT

Virama Karya (Persero) ?

1.3 Batasan Masalah

Sesuai dengan rumusan masalah, maka pelaksanaan Kerja Praktik dibatasi
hanya pada kegiatan pengelolaan inventaris,pengelolaan pengarsipan, pengelolaan

surat menyurat yang ada di bagian SDMU di PT Virama Karya (Persero).

1.4 Tujuan Kerja Praktik

Berdasarkan laporan latar belakang Kerja Praktik di atas, adapun tujuan kerja
praktik di PT Virama Karya adalah :
1 Membantu perusahaan dalam tugas inventaris,pngelolaan surat menyurat
dan pengarsipan.
2 Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja dan

memperoleh wawasan mengenai dunia kerja.

1.5 Manfaat

Kerja praktik ini juga memberikan manfaat bagi Mahasiswa, Perusahaan

dan Fakultas sebagai berikut:
1. Manfaat Kerja Praktik Bagi Mahasiswa

a. Memperluas wawasan dan pengetahuan serta mempersipakan diri secara

teoritis dan praktis.



b. Kesempatan untuk membangun jaringan dengan profesional di dalam

perusahaan.

2. Manfaat Kerja Praktik Bagi PT Virama Karya
a. Membantu menyelesaikan pekerjaan inventaris, surat-menyurat, dan
pengarsipan .
b. Manambah jejaring dengan perguruan tinggi yang akan memudahkan

yang berguna untuk pengembangan perusahaan.

3. Manfaat Kerja Praktik Bagi Fakultas
Beberapa manfaat dari kerja praktik di PT Virama Karya bagi Fakultas:
a. Meningkatkan kerja sama dengan perusahaan untuk pengembangan
akademik
b. Meningkatkan kualitas lulusan melalui umpan balik yang diberikan oleh

perusahaan.



BAB 11
GAMBARAN UMUM INSTANSI

2.1 Latar Belakang Perusahaan

PT Virama Karya (Persero) adalah perusahaan konsultan teknik dan
manajemen milik negara Indonesia yang mengkhususkan diri dalam memberikan
jasa teknis dan manajemen di bidang transportasi, teknik sipil, dan bidang terkait
lainnya. Perusahaan ini awalnya didirikan sebagai perusahaan swasta Belanda
bernama NV. Architecten Ingenieurs Bureau Fermon Cuypers pada tahun 1961.
Namun dinasionalisasi melalui Peraturan Pemerintah Nomor 56 Tahun 1961 dan
dioperasikan di bawah naungan Kementerian Listrik dan Pekerjaan Umum. Pada
tahun 1970 menjadi PT Virama Karya (Persero) berdasarkan Peraturan Pemerintah
Nomor 38 Tahun 1970, di bawah bimbingan Kementerian Pekerjaan Umum dan
Kementerian Keuangan.

Sejak tahun 1971, PT Virama Karya (Persero) telah dipercaya mengerjakan
berbagai proyek di bidang penataan ruang, pemetaan, jalan dan jembatan, serta
proyek bendungan dan irigasi. Perusahaan ini memiliki lebih dari 300 ahli
profesional yang memberikan layanan seperti studi, investigasi, desain detail,
pengawasan konstruksi, pengoperasian dan pemeliharaan, serta pemantauan
manfaat proyek. Jasa konsultasi yang diberikan perusahaan mencakup berbagai
bidang, antara lain industri energi dan minyak dan gas, transportasi, perumahan dan
tata ruang, sumber daya air, serta bangunan dan konstruksi.

PT Virama Karya (Persero) perusahaan independen dan tidak mempunyai
hubungan apapun dengan perusahaan kontraktor manapun. Namun seringkali juga
bekerjasama dengan perusahaan konsultan sejenis, baik internasional maupun
nasional. Perusahaan telah bekerja sama dengan berbagai perusahaan konsultan luar
negeri, seperti DHV Consultant, Haskoning Engineering Consultants, dan IWACO,
serta asosiasi nasional seperti Ikatan Konsultan Nasional Indonesia (INKINDO),
Asosiasi Perusahaan Survei dan Pemetaan Indonesia (APSPI), dan Kamar Dagang

dan Industri Indonesia (KADIN)



VIRAMA

Gambar 2. 1 Logo PT Virama Karya

2.2 Visi & Misi

1. Visi

Menjadi Konsultan Nasional Terdepan, Terbesar dan Terkemuka yang bertaraf

Internasional.
2. Misi
1.  Virama Karya sebagai Perusahaan Negara bergerak dibidang Jasa

Konsultan Enjiniring dan Manajemen yang berkiprah di Tingkat
Nasional dan Internasional.

Menghasilkan Produk Layanan Jasa Konsultasi berkualitas dan mampu
memberikan solusi inovatif dengan:

e Berbasis Teknologi Informasi terkini;

e Penerapan Sistem Manajemen Mutu dalam pencapaian kualitas

keselamatan dan kesehatan lingkungan kerja;

Membangun Sumber Daya Manusia unggul,profesional berdaya saing.
Meningkatkan nilai tambah dan manfaat untuk para stakeholder.
Melakukan diversifikasi usaha untuk berkembang, berkelanjutan

menjadi terbesar dan tekemuka.

2.3 Identitas Perusahaan

Berikut penanggung jawab dari PT Virama Karya:

Tempat

: PT VIRAMA KARYA



: JI. Gayungsari X No.28-30 Gayungan Surabaya

:(031) 8298433, Faks. (031) 8298430
: Bpk. Rio Firmansyah | SDMU | 0817.0352.7429

: viramasb@yahoo.co.id
: viramakarya.co.id

Telpon & Faks
Contact Person

Website

Alamat
Email

STRUKTUR ORGANISASI
PT. VIRAMA KARYA (PERSERO) CABANG JAWA TIMUR

Gambar 2. 2 Struktur Organisasi Perusahaan
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2.5 Divisi Sumber Daya Manusia Umum

Divisi Sumber Daya Manusia Umum adalah bagian dari sebuah organisasi
yang bertanggung jawab untuk mengelola sumber daya manusia atau karyawan,
termasuk kualifikasi, pengalaman, keterampilan, pengetahuan, dan keahlian yang
dimiliki oleh karyawan. Departemen Sumber Daya Manusia adalah bagian atau unit
yang biasanya mengurusi SDM. Fungsi SDM meliputi penyiapan perencanaan,
pengadaan, penyusunan rencana pemeliharaan dan perawatan sarana dan prasarana,
penyiapan urusan keamanan, ketertiban, keindahan, dan kebersihan, dan legalitas
Perusahaan.

Pada divisi Sumber Daya Manusia Umum di PT Virama Karya (Persero)
bertanggung jawab antara lain melakukan pengumpulan kelengkapan data pegawai
bagi pegawai aktif, pengumpulan kelengkapan data sertifikasi seluruh pegawai,
pengolahan data pegawai dan administrasi sertifikasi dalam sistem informasi dan
juga menyediakan mengenai keperluan yang dibutuhkan, Inventarisasi, Surat
Menyurat, pengurusan BPJS, Pengarsipan dan segala yang terkait mengenai

kepegawaian.



BAB III
LANDASAN TEORI

3.1 Inventarisasi

Inventarisasi dalam konteks manajemen aset perusahaan bukan hanya
sebatas pencatatan fisik aset. Konsep ini mencakup implementasi sistem informasi
inventaris yang efisien, mengartikan inventarisasi sebagai suatu proses yang tidak
hanya mencatat dan mengelola aset tetapi juga memiliki dampak strategis sebagai

investasi perusahaan (Jurnal et al., 2019).

Perencanaan inventarisasi ini berperan penting dalam kegiatan manajerial
suatu instansi, untuk melakukan pencatatan mengenai barang-barang perkantoran
yang telah dibeli, inventarisasi adalah kegiatan-kegiatan yang meliputi pendaftaran,
pencatatan dalam daftar inventaris, penyusunan atau pengaturan barang-barang
milik atau kekayaan negara serta melaporkan pemakaian barang-barang kepada
pejabat yang berwenang secara teratur dan tertib menurut ketentuan dan tatacara
yang berlaku sehingga mempermudah dalam penyajian data kekayaan
negara/pemerintah daerah baik barang-barang tetap maupun barang-barang

bergerak (Nur Annisa et al., 2017).

Inventarisasi barang merupakan pencatatan data yang hubungannya dengan
barang atau aset didalam sebuah instansi, umumnya kegiatan dalam inventarisasi
barang adalah pencatatan pengadaan barang, penempatan, mutasi, dan

pemeliharaan yang ada di dalam instansi (Christian & Fajriah, n.d., 2020).

3.2 Pengarsipan

Arsip merupakan salah satu sumber informasi penting yang dapat
menunjang proses kegiatan administrasi maupun birokrasi. Sebagai rekaman
informasi dari seluruh aktivitas organisasi,arsip berfungsi sebagai pusat ingatan,
alat bantu pengambilan keputusan, bukti eksistensi organisasi dan untuk
kepentingan organisasi yang lain (Faradilla & Kamilah, 2021). Berdasarkan fungsi
arsip yang sangat penting tersebut maka harus ada manajemen atau pengelolaan

arsip yang baik sejak penciptaan sampai dengan penyusutan. Arsip sebagai



sumber informasi sudah bukan saatnya lagi bersifat tertutup. Dunia tanpa
arsip adalah dunia tanpa memori, tanpa kepastian hukum, tanpa sejarah, tanpa
kebudayaan dan tanpa ilmu pengetahuan, serta tanpa identitas kolektif (Faradilla &
Kamilah, 2021).

Pengarsipan penting bagi perusahaan dalam pengelolaan sistem kearsipan
sesuai dengan ketentuan yang ada di dalam organisasi untuk mencapai tujuan
administratif (Faradilla & Kamilah, 2021). Pengarsipan bukan hanya sekadar
penyimpanan fisik dokumen tetapi juga menjadi strategi pengelolaan informasi
untuk mendukung tujuan administrative. Pengarsipan menjadi pusat pengingat
untuk semua aktivitas di kantor, sehingga kearsipan sangat dibutuhkan dalam
pelaksanaan administrasi sehingga lembaga yang mengelola arsip harus
memperhatikan sistem kearsipan, tergantung pada keadaan organisasi/perusahaan,
untuk mencapai tujuan tersebut (Faradilla & Kamilah, 2021).

Pengelolaan arsip perlu diterapkan dengan baik dengan tujuan untuk
membantu tugas lembaga dalam pencapaian tujuan. Jika kearsipan suatu lembaga
tidak tertata rapi, maka pengawai atau karyawan lembaga kesulitan menemukan
dokumen yang dibutuhkan dalam waktu yang singkat dan pada akhirnya
mengganggu proses dan aktivitas kerja kantor dalam mencari arsip. Fungsi arsip
sebagai ingatan, pusat informasi, sumber sejarah perlu dikelola dengan baik agar
dapat memperlancar seluruh kegiatan dan proses pekerjaan kantor yang berhasil

dan berdaya guna (Faradilla & Kamilah, 2021).

3.3 Surat Menyurat

Surat adalah sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi tertulis oleh
suatu pihak kepada pihak lain dan juga berfungsi sebagai alat pengingat (Junus et
al., 2018). Setiap perusahaan yang baik pasti memiliki prosedur pengelolaan surat
menyurat. Pengelolaan surat menyurat yang baik dapat membantu sekretaris dalam
mengelola hingga mengarsipkan surat sesuai dengan sistem yang diterapkan oleh
perusahaan. Dengan adanya pengelolaan surat menyurat dalam perusahaan dapat
membuat surat masuk dan surat keluar menjadi lebih terstruktur (Garnasih et al.,

n.d.).



Fungsi surat adalah sebagai sarana dalam penyampaian pesan secara tertulis,
surat berperan dalam mencapai tujuan suatu instansi atau organisasi dalam menjalin
kerjasama antar organisasi/instansi. Proses surat menyurat yang ada di dalam
perusahaan tersebut berupa pencatatan dengan menggunakan excel dan juga drive
sebagai media dalam mencatat surat masuk dan keluar. Pada pencatatan tersebut
dicantumkan hanya tanggal masuk atau tanggal keluar, nomor surat, surat dari atau
surat kepada dan perihal. Surat masuk selesai dicatat dalam excel sebagai arsip (Al-
Syaroh, 2022). Surat mempunyai beberapa fungsi yang sangat melekat, fungsi-
fungsi tersebut ada yang berupa fungsi umum pencetakan hitam diatas putih dan
fungsi khusus (Priansa, 2017).

Perkembangan IT meningkat di berbagai instansi masyarakat baik swasta
maupun negeri, hal tersebut dapat meningkatkan kinerja para pegawai dalam hal
waktu dan efisiensi, terutama dalam penggunaan sebuah perangkat komputer.
Sebuah instansi yang bagus harus memiliki sebuah aplikasi yang dapat
dimanfaatkan untuk menunjang kinerja instansi tersebut. Pengelolaan data surat
menyurat baik surat masuk dan surat keluar perlahan akan beralih dari sistem
manual ke sistem terkomputerisasi dengan melakukan sosialisasi terlebebih dahulu
terhadap pengelola dengan tujuan untuk memudahkan pengolahan data supaya lebih
terstruktur sehingga pengelolaannya dapat dilakukan dengan cepat dan tidak
membutuhkan waktu yang lama (Suminten et al., 2021). Adapun pengelolaan surat
masuk perlu ditetapkan terlebih dahulu bagaimana organisasi ataupun perusahaan
dalam mengelola surat masuk, dan bagaimana proses pengeloaan masuk (Priansa,

2017).

3.3.1 Surat Masuk

Surat masuk merupakan surat yang masuk ke sebuah intansi yang
bersangkutan dimana asal surat yang dari surat tersebut dari luar instasi (Charis,
2009). Proses kegiatan mencatat semua jenis surat yang diterima perusahaan dari
instasi lain maupun perorangan , baik yang diterima melalui email, pos (kantor pos)
maupun yang diterima dari kurir (pengirim surat) dengan mempergunakan buku
pengiriman (expedisi) (Suryatama et al., 2017).

Saat mengelola surat masuk, langkah pertama adalah memutuskan

bagaimana perusahaan didalam perusahaan akan mengelola surat masuk dan
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seperti apa proses pengelolaan surat masuk tersebut (Wursanto, 2004). Perusahaan
pengelola surat masuk adalah unit yang terlibat dalam pengelolaan surat masuk,
yang terdiri dari unit penerima, unit penyortir, unit pencatatan, unit pengarah, unit
pengolah, dan unit pengelola arsip (Wursanto, 2004).

Adapun prosedur dalam pengurusan surat masuk meliputi, menyortir atau
memisahkan surat — surat yang diterima dari pihak internal maupun external,
langkah yang selanjutnya yaitu memriksa isi surat terkait informasi pada surat
tersebut, dan distribusi (disposisi) diberikan kepada pihak yang dituju atau pihak
yang bersangkutan (Sedianingsih et al., 2008).

3.3.2 Surat Keluar

Surat keluar adalah surat resmi dari suatu organisasi atau perusahaan yang
dikirimkan atau diperlihatkan kepada pihak di luar organisasi atau perusahaan
tersebut (Wursanto, 2004). Surat keluar memiliki sifat kedinasan yang dibuat oleh
perusahaan atau instasi yang dikirim atau ditujukan kepada pihak lain diluar
organisasi atau perusahaan (Junus et al., 2018).

Adapun proses surat keluar yaitu menerima pendiktean atau konsep tertulis
dari pimpinan dengan mendapatkan tanda tangan pemimpin, mencatat pada buku
agenda ataupun ketentuan perusahaan, meminta tanda tangan kepada pimpinan
untuk persetujuan mengenai surat tersebut, mengecek kembali surat yang akan
dikirim seperti apakah surat tersebut telah ditandatangani dan isi surat sudah sesuai

(Sedianingsih et al., 2008).

3.3.3 Surat keterangan kerja

Surat keterangan adalah surat yang menjelaskan tentang seseorang atau
suatu hal yang menyangkut seorang karyawan (Finoza, 1991). Surat keterangan
merupakan salah satu surat yang paling sering ditulis karena isi surat menyakut
kegiatan karyawan (Finoza, 1991). menekankan bahwa surat ini merupakan bagian
penting dari administrasi personalia yang berguna untuk berbagai keperluan legal
dan formal (Hidayat & Jumiatin, 2016).

Surat keterangan kerja adalah dokumen resmi yang dikeluarkan oleh
perusahaan tempat seseorang bekerja, yang berfungsi untuk memberikan informasi

mengenai status dan riwayat pekerjaan karyawan tersebut (Anita Sinaga, 2017).
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Surat keterangan kerja berperan penting dalam administrasi personalia dan sering
digunakan untuk keperluan administratif seperti pengajuan visa, pembukaan

rekening bank, atau aplikasi pinjaman (Anita Sinaga, 2017).

3.3.4 Surat perjanjian kerja

Surat perjanjian kerja adalah perjanjian antara pemberi kerja atau pemilik usaha
dengan pekerja yang mana pekerja tersebut dipekerjakan dengan imbalan upah dan
pemberi kerja atau perusahaan membayar pekerja tersebut sejumlah upah tertentu sebagai
imbalan atas pekerjaan tersebut (Suparjati et al., 1999). Isi kontrak kerja merupakan hak
dan kewajiban para pihak yang disepakati dan harus ditaati bersama-sama, antara lain, masa
kerja pihak lain, masa kerja, besarnya gaji yang harus dibayar pihak lain (Suparjati et al.,
1999).

Menerima dari pihak pertama jam kerja pihak kedua, jaminan sosial yang diberikan
pihak pertama kepada pihak kedua, pelayanan kesehatan atau kesehatan yang diterima
pihak kedua bahwa salah satu pihak harus mengikuti dan mematuhi peraturan dan ketentuan
yang diberikan oleh salah satu pihak, pihak kedua, atau risiko yang dihadapi kedua belah
pihak selama jangka waktu kontrak (Suparjati et al., 1999). Dengan adanya surat perjanjian
ini dapat mengetahui kesesuaian perjanjian kerjasama antara pemberi kerja atau pemilik

usaha dengan pekerja (Dahayu & Budhisulistyawati, 2020).

3.4 Pengadaan Barang / Umum

Pengadaan atau persediaan barang adalah persediaan barang yang
dibutuhkan didalam perusahaan atau organisasi yang dibutuhkan menjadi proses
yang disediakan perusahaan untuk menjaga kelancaran operasi perusahaan guna
untuk memenuhi kebutuhan dan kelancaran perusahaan setiap waktu (Fiqran et al.,
2015). Dengan adanya pengadaan barang memberikan kontribusi berjalannya
proses kegiatan didalam perusahaan dan melancarkan proses yang sedang
berlangsung supaya lebih efektif (Ilmi Faisal et al., 2017).

Tujuan dalam pengadaan barang adalah kegiatan untuk meningkatkan
proses dari perencanaan yang dibutuhkan perusahaan, tujuan dari pengadaan barang
menjadi faktor pendukung dalam melaksanakan kegiatan agar berjalan dengan baik
dan mendapatkan hasil yang baik dengan adanya pengadaan barang harus memiliki
sistem yang baik untuk mendukung seluruh kegiatan perusahaan yang dilakukan

oleh perusahaan (Rizki et al., 2015). Pada bagian umum yaitu mengenai pengadaan
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barang, berbagai kebutuhan kantor dan keselamatan kerja (Susan, 2019).
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BAB IV

HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Metode Pelaksanaan

Hari kerja efektif Senin — Jum’at selama 160 jam dengan waktu istirahat

selama satu jam. Pelaksanaan kerja praktik pada bagian SDM Dan Umum

dilakukan selama satu bulan. Selama kurun waktu tersebut, pelaksanaan kerja

praktik dilaksanakan pada:

Tanggal : 18 September - 27 Oktober 2023
Tempat : PT Virama Karya

Peserta : Alviana Wina Saputri

NIM : 20430100006

Penyelia : Rio Firmansyah

Jam kerja :08.00 —17.00

Waktu pelaksanaan secara garis besar dapat dilihat pada tabel 4.1 :
Tabel 4. 1 Kegiatan Kerja Praktik

Tanggal

Kegiatan

Keterangan

18 September - 27
Oktober 2023

orientasi kerja

Materi kinerja bussines continuity
management system dan
kunjungan ke kantor proyek Aloha

umum

pengadaan barang

surat menyurat

membuat surat masuk dan keluar

pengarsipan

pengelolaan catatan rekaman
kegiatan perusahaan

inventaris

mencatat semua barang milik
kantor / perusahaan

4.2 Proses Pelaksanaan Kerja Praktik

Kerja Praktik dilakukan pada bidang Sumber Daya Manusia dan Umum Di

PT Virama Karya (Persero) Cabang Jawa Timur. Dilaksanakan selama 160 jam

kerja dimulai deri tanggal 18 September 2023 sampai 27 Oktober 2023.

Selama proses kegiatan kerja praktik ini mendapatkan bimbingan secara

langsung dari staff bagian SDMU. Berikut adalah yang dikerjakan selama kegitan




Kerja Praktik berlangsung :

3.2.1 Surat — Menyurat
Surat menyurat adalah suatu sarana untuk menyampaikan informasi atau
pernyataan secara tertulis kepada pihak tertentu di dalam perusahaan untuk
keperluaan kedinasan. Surat menyurat juga merupakan kegiatan penanganan surat
masuk dan surat keluar yang meliputi penerimaan, penggolongan, pencatatan, dan
pengiriman surat keluar. Jenis- jenis surat yang sering digunakan surat pengantar,
surat permohonan, surat tugas, dan surat perjanjian kerja.
1. Surat masuk adalah dokumen yang diterima oleh suatu organisasi atau
perusahaan, atau individu dari pihak eksternal. Surat ini bisa datang dari berbagai
sumber seperti pelanggan, pemasok, mitra bisnis, instansi pemerintah, atau
individu lainnya, dan biasanya berisi informasi, permintaan, pemberitahuan,
keluhan, atau komunikasi lainnya yang memerlukan tanggapan atau tindakan
lebih lanjut. Proses pengelolaan surat masuk :
a. Menerima surat dari external atau rekan kerja yang dikirim melalui email,
whatsapp dan ekspedisi (kantor pos).
b. Memeriksa isi surat
Periksa alamat, nama pengirim, tanggal, dan lampiran setiap surat.
c. Pencatatan surat
Setelah memeriksa isi surat kemudian catatlah ke dalam Microsoft Ecxel dan
melakukan arsip.
Distribusi (disposisi) surat ke departemen lain (Jika diperlukan). Berikut
adalah contoh gambar 4.1 surat masuk mengenai surat magang dari

Universitas Dinamika Surabaya.
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Gambar 4. 1 Surat Masuk

2. Surat keluar meliputi surat keterangan kerja, suprat perjanjian kerja dan
termasuk surat balasan. Surat balasan adalah dokumen resmi yang dibuat untuk
memberikan tanggapan terhadap surat yang diterima sebelumnya. Surat balasan
ini sendiri bisa memiliki berbagai tujuan, seperti mengkonfirmasi penerimaan
informasi, menyetujui atau menolak permintaan, memberikan penjelasan, atau
memberikan instruksi lebih lanjut. Surat keluar sendiri terdiri dari surat
keterangan kerja, surat perjanjian kerja, surat balasan (surat balasan magang,
surat balasan kerja sama). Hasil dalam pembuatan surat balasan. Membuat surat
balasan untuk izin kerja praktik dalam pembuatan surat balasan, langkah —
langkah yang harus dilakukan adalah :

a. Proses pembuatan surat keluar yang ada di PT Virama Karya yaitu
mengambil nomor surat sesuai yang sedang dibutuhkan di Microsoft Excel
dan nomor surat sesuai dengan urutan, dan masukkan ke dalam Microsoft
Word. Berikut adalah contoh gambar 4.2 pada form Microsoft Excel untuk

pengambilan nomor surat:
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Gambar 4. 2 Contoh Pengambilan Nomor Surat Masuk

Menyesuaikan data yang dimasukkan di dalam surat seperti nama, jabatan,
nim ke dalam surat. Dan menyesuaikan isi dari surat tersebut. Selanjutnya
meminta kepada pimpinan untuk ditandatangani. Sebelum surat dikirim,

tembusan harus diarsipkan sesuai dengan sitem yang dipakai perusahaan.

Nomar 0SEMESPangIX2023
Lampiran Lembar
Porial Surat Balasan Permohanan izin Magang

Kepada Yin. Dekan
Fakultas ERonomi dan Bisnis
Univorsitas Dinamika Surabaya

Sehubungan dangsn Surat Permononan izin Magang Mo, 23034801 FERN2023
tanggal 11 September 2023 (teriarmgir), yang disjukan oleh s asswa barkut

Nama ALVIANA WINA SAPUTRI

N 1 20430100008

i hepada mahasisws tersebiit untuk meisksanskan
Karys (Persers) Cabang Jawa Timur, tarhitung misi
2023

unfuk dipergunakan sebagaimana mestinya,

Surabaya, 12 Segtember 2023

Tembusan :
1. Arsip

Gambar 4. 3 Contoh Surat Balasan

Selanjutnya yaitu melakukan arsip Arsip surat adalah proses penyimpanan
dan pengelolaan surat-surat atau dokumen-dokumen penting secara
sistematis agar mudah ditemukan dan diakses kembali saat dibutuhkan. Arsip

surat ini dapat berupa fisik (kertas) maupun digital. Berikut adalah contoh
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arsip dalam bentuk Soft Copy :
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Gambar 4. 4 Arsip Soft Copy

Arsip dalam bentuk soff copy ini di bentuk dalam urutan bulan pada saat
nomor surat atau surat tersebut keluar. Hasil dari pembuatan surat balasan magang
sangat penting dalam berbagai aspek, baik bagi perusahaan maupun bagi pelamar
magang. Surat balasan Kerja Praktik ini sendiri memiliki bebrapa manfaat seperti
kepastian dan kejelasan pelamar mendapatkan informasi yang jelas tentang status
penerimaan mereka, sehingga mereka dapat membuat rencana lebih lanjut terkait
kerja praktik tersebut. Dan juga akan mendapatkan pengalaman dan juga
pembelajaran yang berfungsi untuk memberikan pengalaman dan juga

pembelajaran untuk memperbaiki diri untuk kedepannya memasuki dunia kerja.

3. Surat keterangan kerja merupakan dokumen resmi yang dikeluarkan oleh
suatu perusahaan yang memberikan informasi mengenai status pekerjaan
seseorang. Dokumen ini berfungsi untuk sebagai bahan bukti bahwa karyawan
tersebut adalah pernah menjadi karyawan perusahaan. Berikut adalah hasil dalam
pembuatan Surat Keterangan kerja, berikut adalah langkah- langkah dalam
pembutan surat keterangan kerja :

a. Pegawai mengajukan permintaan untuk pembuatan surat keterangan kerja

pada kantor.

b. Mengambil nomor surat sesuai yang sedang dibutuhkan di excel dan nomor

surat disesuai dengan urutan, dan memasukkan nomor ke dalam word.
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Gambar 4. 5 Nomor Surat

e

Menyesuaikan isi di dalam surat tersebut.

o

Mencetak hasil yang sudah sesuai.
Meminta persetujuan kepada kepala cabang PT Virama Karya (Persero).

/. Melakukan scan dan dilakukan arsip dengan bentuk soft file dan hard copy.

PT VIRAMA KARY A rerneret ||I]]]

jvcts
SURAT KETERANGAN
Nomor | 0181 SIBKeNRT)
Yang bananca 1angan abawan
Haa Bayu Maves Bapartrs, 3T M.

Jsbatan Wapaia Cabang Jaun Timor
Parcaahas - PT Viesma Karys (Parsars]
Crsngan in mereranhan bahwa
Hame Ravin Aprika iulis, 6T
Janatan Aaministral
arra s e Bkl e | g, Mk

Adalah bacar wiah beverjs & PT Vicama Marys [Persars) Cabang Jows Tiomur
dangan mass kera ‘wrhhing sk lenggel 31 Nevesiber 2019 sarmpsi dergin
0 Suptemniver 2023,

Dewikan Sursl Kefeewgan 1 ditusl dengan wbeeaya dan wa daoe
Sperqunakan sebagarana messya

Gambar 4. 6 Surat Keterangan Kerja

Adapun isi dari surat keterangan kerja ini mencakup beberapa elemen
seperti identitas perusahaan,identitas karyawan dan juga periode kerja. Surat
keterangan kerja yang jelas dan lengkap dapat memberikan banyak manfaat bagi
karyawan dalam berbagai situasi, serta membantu mereka melanjutkan karier atau

memenuhi kebutuhan pribadi dengan lebih mudah.

19



4. Surat perjanjian kerja adalah sebuah dokumen resmi yang dibuat antara
perusahaan san karyawan, yang mengatur kondisi kerja yang disepakati oleh
perusahaan dan juga karyawan. Dokumen ini bertindak sebagai kontrak yang
mengikat secara hukum dan mencakup berbagai aspek penting dalam hubungan
kerja. Hasil dalam pekerjaan pembuatan Surat perjanjian kerja. Membuat Surat
Perjanjian Kerja (SPK) Surat perjanjian kerja ini adalah dokumen resmi yang
mengatur hubungan kerja antara pemberi kerja (perusahaan) dan pekerja
(karyawan). Dokumen ini berisi rincian tentang hak, kewajiban, dan tanggung
jawab kedua belah pihak selama masa kerja, serta berbagai ketentuan lainnya
yang harus dipatuhi oleh kedua pihak.

Selanjutnya yaitu membuat surat perjanjian kerja (SPK) mengenai tenaga
ahli dalam beberapa proyek yang ada di PT Virama Karya yaitu pengawasan
teknis pembangunan Fly Over Aloha, jasa konsultan pengawas teknik pekerjaan
pembangunan jalan tol Probolinggo Banyuwangi paket 1 (satu), pengawasan
pelebaran jalan menuju standar (ruas 062 Turen — bts kab Lumajang) dan
Pengawasan teknik rehablilitasi jalan Probolinggo — Grobogan- Lumajang, disini
melakukan diberbagai, langkah - langkah yang harus dilakukan adalah :

a. Langkah yang ke dua yaitu masuk ke aplikasi sigap.

~ @ s x|+ - 8 x

e €@ % sigap-appcomiogi B a® 0

/)

VIRAMA

% 7 J b

M o

A R ==
- - - N - -t )

Gambar 4. 7 Login ke Aplikasi Sigap
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b. Langkah yang kedua adalah memilih jenis manajemen data proyek.

v @ saw x|+ -

€ 3 @ = sgapappeom wa & @

ixtorn Indormasi Tenaga AR 3
i‘mm::.m i Tenagy L S
B Dastboar

= Tepas - DASHBOARD MONEV PROYEK 22 May 2024, 10 : 13 AM

& Femmin
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Gambar 4. § Menu Manajemen Data Proyek

c. Selanjutnya yaitu pilih proyek berlangsung.

~ | @ sica x |+ - -]

€« C % sigap-appcom «wea v @O

Sisten Informasi Tenaga Ahi

Perusahaan
e
& s DASHBOARD MONEV PROYEK 22 May 2024, 10 : 17 AM
s
Sumber Data: Proyek Mulai Status Proyek: Durasi Proyek Jenis Kontrak: Status Lapangan:
#  Masn: - men Dsta Pror i -
Bvety | o [ p—— || p— NI —— v ol .

» lnic Broyek Baru

- “

148 -0 & -4-8 -8 -8 N
" a L) L] (] L ] L] L L] ™

» Popek &

Deiny

Om Senecule
PRA PERUTUPAN » % 2 » £ * n n Y ® Y
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BASTY ] ] 1 ] ] ] 0 ] [ ] 1
BAsTZ o o 0 o ] ® ] o [ o ]
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Gambar 4. 9 Menu Proyek Berlangsung

d. Langkah selanjutnya yaitu memasukkan data personil terlebih dahulu ke

dalam daftar proyek yang sedang berlangsung.
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v @ s x  +

“ C % sigap-appcomiproyak/aktit Bx OO
Sistem Informasi Tenaga Ahii o T T =
Perusahaan
g Dashboard
o< - Daftar Proyek Berlangsung
Report . elesai Nama Jdanis Pekarjaan Sumber Dana Form:
B Riwayatcy -
ST ——— 3 S oot et e Pt - Grobotsens - Lumefig 103 Bk Kok Proolioas - S Kok Lmr e | pengamacn olon’ | LOMIBRD ey
Menampillan 1 sampai 1 dari 1 data (data fersaring darl 40 data yang tersedia) Bailk i
Gambar 4. 10 Daftar Proyek Berlangsung
e. Langkah yang selanjutnya yaitu
* @ s = - o x
ae @
Daftar Proyek Berlangsung
Gambar 4. 11 Menu Proyek Posisi
f. Selanjutnya masuk pada bagian tambah posisi utama.
—— e @
PW. Pengawasan Teknis Pembangunan Fly Over Aloha Daftar Posisi

Gambar 4. 12 Input Tambah Posisi Utama

g. Selanjutnya yaitu memmasukkan data diri dan juga jabatan, tugas beserta

gaji.
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v @ s - o x

+ © 5 sigap-appeomyproyek/1750sddipostion? % 0@

Sistem Informasi Tenaga Ahli
Parusahaan

Data Master Posisi

Gambar 4. 13 Memasukkan Data Posisi

h. Berikut adalah salah satu hasil dari daftar tenaga ahli yang sudah masuk

pada aplikasi sigap.

v @ s x i = a x

colighiurdiy PW. Pengawasan Teknis Pembangunan Fly Over Aloha Daftar Posisi

2 it Bambang B GBI 3 (8L TEKNIK JALAY 20230105 - 2024

pector 2 (AHLI TEKNIK JALAN] 20221207 - 20240531

Gambar 4. 14 Hasil Daftar Tenaga Ahli

1. Selanjutnya unduh tamplate surat dan ke ketika surat jadi maka spk dapat

mengunggah kembali diaplikasi.
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Surat-Surat Posisi ABC

Proyek Pengawasan Pelebaran Jalan Menuju Standar (Ruas 062 Turen - Bts Kab Lumajang)
( Ir. Anang Wahyu Efendi )

Gambar 4. 15 Tamplate Surat Posisi

Setelah itu melakukan pengisian data dalam Surat Perjanjian Kerja (SPK)

Surat perjanjian kerja adalah dokumen resmi yang dibuat antara pemberi

kerja dan karyawan untuk merinci syarat dan ketentuan kerja. Dokumen ini

mengikat secara hukum dan mencakup berbagai aspek penting dari

hubungan kerja, termasuk hak dan kewajiban kedua belah pihak, deskripsi

pekerjaan, gaji, jam kerja, masa percobaan, tunjangan, serta kebijakan

pengakhiran kerja. Surat perjanjian kerja membantu mencegah terjadinya

perselisihan di masa depan dengan menyediakan referensi tertulis yang jelas

mengenai apa yang telah disepakati. Adapun komponen utama yang

terdapat dalam surat perjanjian kerja (SPK) seperti berikut :

1.

Inentitas pihak yang terlibat seperti nama dan alamat pemberi kerja serta
karyawan.

Jabatan dan deskripsi pekerjaan mengenai posisi yang akan diisi oleh
karyawan dan deskripsi tanggung jawabnya.

Masa kerjanya mengenai durasi perjanjian kerja, apakah b bersifat
permanen atau kontrak sementara, termasuk tanggal mulai dan
berakhirnya perjanjian,

Gaji dan tunjangan mengenai besaran gaji yang diterima oleh karyawan
serta tunjangan lain yang ditawarkan, seperti asuransi ketenagakerjaan
BPJS, Tunjangan transportasi, dan lainnya.

Jam kerja dan cuti rincian jam kerja, hari kerja, serta kebijakan cuti,
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termasuk cuti tahunan, sakit, dan lainnya.

6. Masa percobaan mengenai ketentuan mengenai masa percobaan, jika

ada, termasuk durasinya dan evaluasi yang akan dikerjakan

7. Kewajiban dan Hak mengenai Hak dan kewajiban kedua belah pihak,

naik pemberi kerja maupun penerima kerja atau karyawan.

8. Pengakhiran perjanjian mengenai syarat dan prosedur mengenai

pengakhiran perjanjian kerja oleh salah satu pihak

9. Penandatanganan tanda tangan kedua belah pihak sebagai tanda tangan

persetujuan dan pengesahan perjanjian kerja

Berikut adalah salah satu hasil mengenai contoh hasilnya pembuatan surat

perjanjian kerja (SPK) :

PERJANJIAN KERJA WAKTU TERTENTU (PKWT)

ANTARA

PT VIRAMA KARYA (PERSEROQ)

DENGAN
Farid Rafi'i
TENTANG

PENUGASAN TENAGA AHLI PROYEK
Nomor : SIlE-Jul sl LHEL1onTE

Perjanjian Kerja ini dibuat dan ditandatangani pada, tanggal Satu, bulan Maret, tahun Dua
Ribu Dua Puluh Tiga "« <b& =2=2%" "1 di Pusat PERUSAHAAN, oleh dan antara

1. PT VIRAMA
KARYA(PERSERO)

2. Farid Rafi'i

PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA bertindak secara sendin — sendiri untuk

Dalam hal ini diwakili oleh Bayu Hardi Saputro
bertindak sebagai Kepala Cabang Jawa Timur,
berdasarkan 011 SK.DIRUT VK 2022, dar dan oleh
sebab itu sah bertindak untuk dan atas nama
Perusahaan, berkedudukan di Jakarta, Jalan Hang
Tuah Raya No. 26, Kebayoran Baru, Jakarta, 12120,
(selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA).

Berkedudukan di  Surabaya, Nomor  Induk
Kependudukan (NIK) &2rFSE_sStesSluditetapkan
sebagal Quantity Surveyor (Pavement & Earthworks) 1
dalam hal ini berindak mewakili Perusahaan
berdasarkan kompetensi yang dimilikinya, sehingga
sah dan berwenang untuk menandatangani Perjanjian
ini (selanjutnya disebut PIHAK KEDUA).

Gambar 4. 16 Contoh Surat Perjanjian Kerja
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LAMPIRAN 3
ASUMSI PERHITUNGANIMBALAN JASA

DAFTAR RINCIAN IMBALAN JASA (GAJI) PER BULAN
Nama ERE
Posisi E
Waktu Penugasan E
NPWP |
Honor/Gaji (Netto) ] :
NO RINCIAN JUMLAH
I. GAJI
1 Gaji Pokok :
Tunjangan Telap B |
) Tunjangan Tidak Tetap 7
Tur Kinerja 7
PajakiPPh 21 ]
BPJS Kesehatan (') ]
Jumlah Tupjanaan Tidak Tetap |
Jumlah (Gaji Bruto) | ]
" Potongan
PajakiPPH 21 d
BPJS Ketenagakerjaan () 7
BPJS Kesehatan (") ]
Jumlah Potongan 1
Il. Take Home Pay (THP)/ Gaiji Bersili Diterima (1- 11) 1
Catatan:

1. Pajak Pph Pasal 21 ditanggung oleh PIHAK PERTAMA.

- T N L L I (o

Gambar 4. 17 Lampiran Surat Perjanjian Kerja

Surat perjanjian kerja ini sangat penting karena berfungsi sebagai landasan
hukum dalam mengatur hubungan kerja dan menyelesaikan perselisihan yang
mungkin timbul di masa depan. Oleh karena itu, sebelum menandatangani, baik
karyawan maupun pemberi kerja harus memahami dengan jelas isi dari perjanjian
tersebut.

Dari pelaksanaan kegiatan surat di PT Virama Karya (Perseo) yaitu
butuhnya ketelitian dalam pembuatan surat seperti dalam pengambilan nomor

surat, isi, fungsi yang masing — masing dapat berpengaruh pada proses surat.

4.2.1 Pengarsipan

Pengarsipan ini sendiri yaitu sebuah kegiatan penyimpanan dan juga
pengelolaan surat -surat atau dokumen penting lainnya secara lebih sistematis
dalam sebuah bentuk Soft File dan Hard Copy. Tujuan pengarsipan ini sendiri
dapat memastikan bahwa semua dokumen dapat diakses dengan mudah ketika
dibutuhkan dan terjaga keamanannya. Berikut adalah penjelasan mengenai hasil
dalam pengerjaan pengarsipan di perusahaan :

Pengecekan data tenaga ahli

1. Pengecekan data pribadi personil atau tenaga ahli yang sudah di data di
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dalam excel kemudian yang akan dimasukkan ke dalam website
perusahaan. Berikut adalah dokumen gambar dalam bentuk capture foto

karena data bersifat rahasia :

— @ o

Gambar 4. 18 Data Pribadi Tenaga Ahli

Hasil dari pengecekan data tenaga ahli menunjukkan bahwa semua
informasi terkait kualifikasi, pengalaman, dan kredibilitas tenaga ahli telah
diverifikasi dan memenuhi standar yang ditetapkan oleh organisasi. Proses
pengecekan ini mencakup verifikasi kualifikasi pendidikan, sertifikasi
profesional, pengalaman kerja, dan referensi dari pekerjaan sebelumnya.
Selain itu, portofolio proyek dan kredensial tambahan juga telah dinilai
untuk memastikan bahwa tenaga ahli memiliki kompetensi dan reputasi
yang diperlukan. Dengan demikian, organisasi dapat memastikan bahwa
tenaga ahli yang direkrut memiliki kemampuan yang sesuai untuk

melaksanakan tugas dan tanggung jawab mereka dengan efektif.

. Masukkan data personil jika personil belum tercantum kedalam webstite.
Memasukkan data personil ke dalam aplikasi adalah proses input informasi
tentang karyawan atau anggota organisasi ke dalam sistem manajemen
data, yang dapat berupa aplikasi HR (Human Resources), database, atau
perangkat lunak manajemen lainnya. Tujuan dari proses ini adalah untuk

memastikan bahwa data personil tersimpan dengan aman, terorganisir, dan
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mudah diakses saat diperlukan. Berikut adalah contoh kelengkapan dan

juga website sigap perusahaan :

v & 2ispector X @ @WhatsApr X | [W 11, Novemt x |+ - o x v @ siear x4 - o
<« G % drivegooglecom/driveffolders/TEVBBPfTloUm... % %r & O @ <« G = sigap-app.com/ta * & 0@ :
4 = 2
Q  Telusuri di Drive = @ @ ! v B =

- > 20.Turen-Lum.. > 12.Inspector3-1..~- @ @

Data Tenaga Ahli

X 1dipilih
Tambah Tenaga Ahli
Nama 1
M IMG-20230913-WA0042jpg 25
Tampilkan baris
B NPWP - Albertus Eky Yulian.pdf 2%
Pencarian
BB Scan KK - Albertus Eky Yulian.pdf &%
Nor No. KTP Nama E-mail Telephone Action
Albert Is w =l
kandarZ =~ e ok
1 - | KBRS 1 sm coms Dete
n, ST 1
£nyong L
2 [ § ol | Wibowo, LB ™ Detz
ST o
ta.choeru |
n ianamy

Gambar 4. 19 Upload Data personil

3. Pendataan data kelengkapan data personil seperti Nomor Pokok Wajib
Pajak (NPWP), Kartu Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga (KK),
sertifikat keahlian, dan data sudah ke unggah didalam aplikasi.

Data Tenaga Ahli

e ™ L
T et b = —

Gambar 4. 20 Data Tenaga Ahli

4. Selanjutnya yaitu cek ulang data dan dan kesamaan data antara website dan
juga file sofware sehingga dapat memudahkan untuk pencarian data tenaga

ahli untuk kedepannya.
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Gambar 4. 21 Data Personil

4.2.2 Inventaris

Proses bisnis inventaris adalah proses pengelolaan aset atau produk yang
dimiliki oleh institusi, peusahaan, atau bisnis, yang dapat digunakan untuk
menunjang produktivitas atau operasional perusahaan .Pada proses di PT Virama
Karya (Persero) Cabang Jawa Timur yaitu kegiatan yang melibatkan pencatatan,
pengelolaan, dan pemantauan aset atau barang yang dimiliki perusahaan. Tahapan
inventarisasi meliputi mempersiapkan seluruh data aset, pencatatan aset, dan
penyimpanan data sebagai arsip.

Adapun manfaat dari melakukan inventarisasi dengan baik antara lain
memudahkan kendali aset, memastikan kelancaran bisnis, dan memberikan
transparansi perusahaan dalam pihak-pihak yang berkepentingan. Cara mengelola
inventaris di PT Virama Karya (Persero) ini yaitu dengan menggunakan sofware.
Berikut adalah tahapan, manfaat, dan cara mengelola inventaris di PT Virama
Karya (persero).

a.  Mempersiapkan data aset : pada saat ini, data aset yang telah dikumpulkan
akan dikelompokkan berdasarkan jenis barang dan lainnya seperti
kendaraan dan barang elektronik. Berikut adalalh hasil dari pengambilan

foto pada nomor seri aset komputer :
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Gambar 4. 22 Mengambil Dokumen Aset

b.  Pencatatan data aset : pada saat ini, data aset yang telah dikumpulkan akan

dikelompokkan berdasarkan jenis barang dan di kelola dalam file sofware.

Gambar 4. 23 Pencatatan Aset

4.2.3 Pengadaan Barang atau Umum

Pada tugas dan tanggung jawab pada bagian umum di dalam perusahaan
ini meliputi berbagai aktivitas yang mendukung pengelolaan sumber daya manusia
dan operasional perusahaan dan pengadaan barang yang dibutuhkan didalam
perusahaan. Berikut adalah kegiatan kerja selama kegiatan yang sedang

berlangsung :

1. Melakukan unggah perpanjangan domisili perusahaan kedalam aplikasi
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Surabaya Single Window (SSW). Surabaya Single Window (SSW) adalah
sebuah sistem layanan terpadu yang disediakan oleh Pemerintah Kota
Surabaya untuk mempermudah proses administrasi dan perizinan bagi
warga dan pelaku usaha di kota tersebut. SSW bertujuan untuk
meningkatkan efisiensi, transparansi, dan akuntabilitas dalam pelayanan
publik dengan memanfaatkan teknologi informasi. Melalui sistem ini,
berbagai layanan yang sebelumnya harus dilakukan secara manual dan
terpisah kini dapat diakses secara online melalui satu portal (Asri et al.,
2020). SSW ini sendiri memiliki beberapa fitur utama antara lain yaitu
pelayanan perizinan yang memfasilitasi pengajuan, pemrosesan, dan
penerbitan berbagai jenis izin usaha dan non-usaha secara online.
Pengaduan masyarakat yang menyediakan platform bagi warga untuk

menyampaikan keluhan,saran, atau pengaduan terkait layanan publik.

ﬁSurnbuya Single Window
INNIVVEDC

i
§
W

Gambar 4. 24 Input di SSW
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Gambar 4. 25 Input di SSW
Hasil dari implementasi Surabaya Single Window (SSW) adalah
peningkatan efisiensi, transparansi, dan kualitas pelayanan publik di Kota
Surabaya. Dengan adanya SSW, proses perizinan dan administrasi menjadi
lebih cepat dan mudah diakses, mengurangi biaya operasional, serta
meningkatkan kepuasan warga dan pelaku usaha. Selain itu, SSW juga
membantu meningkatkan transparansi dan akuntabilitas pelayanan dengan
menyediakan akses real-time terhadap informasi status permohonan dan
layanan publik lainnya. Integrasi data antar-departemen melalui SSW

memudahkan koordinasi dan pengambilan keputusan yang lebih efektif.

. yang selanjutnya yaitu mengenai Pengadaan barang untuk menunjang
kebutuhan kantor adalah proses penting yang melibatkan beberapa langkah,
mulai dari identifikasi kebutuhan hingga distribusi barang kepada pengguna
akhir. Proses ini dimulai dengan menentukan barang apa saja yang
diperlukan untuk mendukung operasional sehari-hari. Setelah itu, dilakukan
penyusunan anggaran yang sesuai dengan prioritas dan dana yang tersedia.
Pemilihan pemasok menjadi tahap berikutnya, di mana berbagai pemasok
dievaluasi berdasarkan kualitas, harga, dan keandalan pengiriman mereka.

Setelah pemasok dipilih, dilakukan negosiasi dan pemesanan barang.
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Barang yang diterima harus diperiksa untuk memastikan kesesuaiannya
dengan pesanan, kemudian disimpan dan didistribusikan ke departemen
yang membutuhkan. Seluruh proses ini dipantau dan dievaluasi secara
berkala untuk memastikan efektivitas dan efisiensi pengadaan barang di
kantor. Adapun proses pengadaan barang yang ada di PT Virama Karya
(Persero) yaitu:

1. Penyusunan perencanaan pengadaan barang yang meliputi, jumlah
yang dibutuhkan. Menentukan barang apa saja yang diperlukan
berdasarkan analisis kebutuhan operasional.

2. Perencanaan anggaran menyusun anggaran pengadaan berdasarkan
kebutuhan dan ketersediaan dana

3. Pemilihan pemasok melakukan seleksi dan evaluasi pemasok
berdasarkan kualitas barang, harga.

4. Melakukan pembayaran dan juga proses pengiriman

Gambar 4. 26 Pengadaan barang

Dari pelaksanaan dari kegiatan pengadaan barang yaitu proses pelaksanaan
pengadaan barang di dalam perusahaan dilakukan dengan cermat dan juga
terstruktur, melibatkan proses mulai dari identifikasi kebutuhan yang diperlukan,

penentuan dalam pemasok, negosiasi mengenai harga, hingga penerimaan barang
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yang sesuai dengan standar mengenai kualitas dan spesifikasi yang telah sesuai dan

juga ditetapkan oleh perusahaan guna menjaga kemanan dalam proses kegiatan.

3. Penyerahan Berkas Back Up di PT Waskita Bumi Wira
Penyerahan berkas adalah proses dimana dokumen-dokumen resmi dan
relevan diserahkan kepada pihak yang berkepentingan, seperti rekanan, kontraktor,
atau pihak lainnya dalam suatu proyek. Proses ini penting untuk memastikan
kelancaran komunikasi, transparansi, dan akuntabilitas dalam pelaksanaan proyek.
Penyerahan dokumen antar perusahaan adalah sebuah kegiatan yang dapat
dilakukan untuk menyerahkan dokumen perusahaan guna dapat digunakan
sebagai Arsip perusahaan. Dokumen yang diserahkan kepada perusahaan yang
berhububungan kerjasama dapat menjadikan nilai guna bagi perusahaan tersebut
sebagai Arsip perusahaan .
PT Virama Karya (Persero) Cabang Jawa Timur menyerahkan berkas back
up kerja sama kepada PT Waskita Bumi Wira dalam pembangunan jalan tol.

Berikut adalah dokumentasi di PT Waskita Bumi Wira :

S

Gambar 4. 27 Pengecekan berkas

Penyerahan berkas antar perusahaan guna kepentingan antar perusahaan
dilakukan dengan proses yang terstruktur. Dokumen perusahaan yang memiliki

nilai guna bagi kepentingan antar perusahaann harus diserahkan kepada
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perusahaan yang berhubungan guna untuk kepentingan antar perusahaan supaya
dapat berjalan dengan baik. Selain itu, pemusnahan dokumen perusahaan yang
telah berakhir fungsinya juga merupakan bagian dari proses pengelolaan dokumen
yang dilakukan oleh perusahaan.

Penyerahan berkas kepada rekanan dalam konteks proyek, seperti
pembangunan infrastruktur atau proyek lainnya, memiliki beberapa kegunaan
penting, seperti Verifikasi dan Validasi Data Berkas yang diserahkan
memungkinkan rekanan untuk memverifikasi dan memvalidasi informasi yang
ada. Ini mencakup data teknis, spesifikasi proyek, jadwal kerja, dan detail
anggaran. Proses verifikasi ini penting untuk memastikan bahwa semua informasi
yang diberikan akurat dan sesuai dengan persyaratan proyek.

Dokumentasi Resmi Berkas-berkas tersebut berfungsi sebagai dokumentasi
resmi yang mendetail tentang semua aspek proyek. Dokumentasi ini penting untuk
menghindari kesalahpahaman dan memastikan bahwa semua pihak memahami
kewajiban dan tanggung jawab masing-masing.

Transparansi dan Akuntabilitas Penyerahan berkas kepada rekanan
meningkatkan transparansi dan akuntabilitas. Semua pihak yang terlibat memiliki
akses ke informasi yang sama, sehingga meminimalkan risiko konflik dan
kesalahan di kemudian hari. Ini juga memudahkan proses audit dan evaluasi
proyek.

Kesimpulan dalam penjelasan keseluruhan, penyerahan berkas kepada
rekanan adalah langkah kritis dalam manajemen proyek yang memastikan
kelancaran komunikasi, koordinasi, dan eksekusi proyek. Hal ini membantu
meminimalkan risiko dan memastikan bahwa proyek diselesaikan tepat waktu,

sesuai anggaran, dan dengan kualitas yang diharapkan.

6.3.1 Orientasi Kerja

Orientasi adalah suatu program yang dirancang untuk membantu siswa,
mahasiswa, atau pegawai baru yang telah lolos seleksi untuk mengenal dengan
lingkungan serta orang-orang baru, sehingga bisa berteman dan saling bekerja
sama. Orientasi dapat berupa program induksi yang dilakukan di sekolah, kampus,
organisasi, atau pekerjaan baru.berikut adalah penjelasan mengenai orirntasi kerja

yang ada di PT Virama Karya (Persero) :
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Orientasi mempunyai manfaat yang positif, seperti membentuk
komunikasi, membentuk ruang relasional, dan membantu individu atau kelompok
baru di sebuah institusi yang akan mereka masuki. Orientasi juga dapat mengukur
kemampuan karyawan baru di perusahaan. Orientasi kerja dapat diartikan sebagai
pengenalan dengan perusahaan, budaya perusahaan, aturan, kebijakan, serta tugas
dan tanggung jawab yang akan dijalankan dan perusahaan menjelaskan mengenai
proses bisnis atau sistem kerja dalam perusahaan. Berikut adalah penjelasan
selama orientasi di PT Virama Karya (Persero) Cabang Jawa Timur :

1.  Proyek Aloha

Adapun Proses pelaksanaan dalam lapangan proyek melibatkan berbagai
serangkaian tahapan yang penting untuk memastikan kelancaran dan kesuksesan
proyek konstruksi. Beberapa tahapan umum dalam pelaksanaan proyek konstruksi
meliputi perencanaan, desain, pengadaan atau pelelangan, dan pelaksanaan.
Tahapan perencanaan meliputi penyusunan rencana kerja, penjelasan, dan
persiapan petunjuk operasional atau pelaksanaan serta pedoman pemeliharaan
Tahapan pelaksanaan mencakup kegiatan seperti pengadaan barang, pelaksanaan
konstruksi, dan pemeliharaan. Manajemen proyek memegang peran penting dalam
kelancaran penyelesaian suatu proyek, dan dengan memahami tahapan-tahapan
tersebut, proyek dapat berjalan secara efektif dan efisien.berikut adalah materi yang
diberikan dalam kunjungan di kantor Proyek Aloha :

Proses pelaksanaan di dalam sebuah proyek Aloha di dalam perusahaan PT
Virama Karya (Persero) Cabang Surabaya ini memiliki beberapa tahapan dalam
proses pelaksanaannya dan melibatkan beberapa tahapan yang penting untuk
berjalannya proyek tersebut.

Kunjungan di kantor Lapangan ( Kantor Pengawasan Teknis Pembangunan
Fly Over Aloha) berikut adalah dokumentasi pada kegiatan kunjungan di kantor

Lapangan:
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4 p 2 : “ i ;
Gambar 4. 28 Kunjungan Ke Kantor Proyek Aloha

" Hasil dalam orientasi kerja pada kunujungan ke kantor proyek Aloha,
orientasi kerja berfokus pada hasil yang direncanakan dan dicapai melalui beberapa
langkah strategis. Berikut adalah beberapa poin penting terkait orientasi kerja dan
hasil dalam proyek ini yaitu adanya seuah perencanaanverorientasi pada hasil ,
yang melibatkan penetapan tujuan spsifik dan strategi untuk mencapainya.
Tahapannya mencakup identifikasi dampak dalam jangka panjang, tujuan proyek
menyeluruh, dan output spesifik seperti produk atau jasa yang dihasilkan olej

proyek.

Adanya pencapaian target Pencapaian target proyek Flyover Aloha di
Sidoarjo menunjukkan progres yang signifikan.. Flyover ini dijadwalkan untuk uji
coba pada momen Natal dan Tahun Baru (Nataru) 2024. Uji coba ini penting untuk
memastikan keamanan dan kinerja flyover sebelum resmi dibuka untuk umum.
Proyek ini ditargetkan selesai pada April 2024. Berikut adalah hasil dari proyek Fly
Over Aloha .

Proyek ini merupakan bagian dari Proyek Strategis Nasional (PSN) yang
bertujuan untuk mengurangi kemacetan di wilayah Sidoarjo dan sekitarnya,
terutama di persimpangan menuju Bandara Internasional Juanda. Dan juga
monitoring berbasis hasil dilakukan untuk memastikan bahwa tujuan yang
ditetapkan dapat dicapai dan untuk mengenali efek tidak langsung yang mungkin
timbul. Evaluasi ini penting untuk modifikasi rencana pelaksanaan bila diperlukan
pada proses pelaksanaan pada proyel Fly Over Aloha. Berikut adalah gambaran

pembangunan pada Fly Over aloha:
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2.  Materi kinerja Bussines Continuity Management System

Orientasi dilakukan di kantor lapangan pada proyek Aloha, kunjungan ini
dilakukan dengan tujuan supaya mengetahui sistem kerja yang sedang berlangsung
di lapangan dan supaya mengentahui kemajuan proyek yang sedang
berlansung.berikut adalah rangkuman dari materi kinerja bussiness continuity

management system dan dokumentasi selama materi :

13 integrate and implement the actions into its BCMS processes (see B.1);
2} evaluate the effectiveness of these actions (see 9.1)

NUTE  Risks and opportunities relate to the effectiveness of the management system. Risks related to
disruption of the business are addressed in 8.2,

6.2 Business continuity objectives and planning to achieve them

6.2.1 Establishing husiness continuity ohjectives

The arganization shall estahlish business continuity objectives at relevant functions and levels,

BS EN IS0 22301:2019
IS0 22301:2019(E)

The business continuity ohjectives shall:
a) be consistent with the business continuity pelicy;
b) be measurable (if practicable);

1t account applicable requirements (see £.1 and 4.2);

The arganization shall retain documented information on the husiness continuity nhjectives.

Gambar 4. 29 Materi kinerja Bussines Continuity Management System

Sistem Manajemen Kontinuitas Bisnis adalah sebuah alat manajemen yang
efektif untuk menentukan proses bisnis yang akan mengancam keberlangsungan
hidup perusahaan dan akan mengambil sebuah tindakan untuk mencegah terhadap
kejadian yang tidak terduga yang berada di PT Virama Karya (persero).

Alat manajemen yang diberlakukan di PT Virama Karya (persero) yaitu
dengan mengkomunikasikan kebijakan untuk keberlangsungan usaha harus
tersedia sebagai informasi terdokumentasi, dikomunikasikan di dalam organisasi,
tersedia bagi pihak-pihak yang berkepentingan, jika diperlukan.

Adapun peran dan tanggung jawab dan wewenang dalam manajemen
puncak harus memastikan bahwa tanggung jawab dan wewenang untuk peran yang
relevan ditugaskan dan dikomunikasikan di dalam organisasi. Manajemen puncak
harus menugaskan tanggung jawab dan juga wewenang untuk memastikan Bahwa
Badan Mitra Karya Corporate Solutions (BMCS) mematuhi persyaratan dokumen,
melaporkan mengenai kinerja BCMS kepada manajemen puncak.

Selanjutnnya yaitu ada perencanaan yaitu adanya tindakan untuk mengatasi
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resiko dan peluang untuk menentukan resiko dan peluang ketika merencanakan
BCMS, organisasi harus mempertimbangkan guna untuk menentukan resiko dan
peluang yang perlu ditangani untuk memberikaan jaminan bahwa BCMS dapat
mencapai hasil yang diharapkan, mencegah atau mengurangi dampak yang tidak
diinginkan, mencapai perbaikan terus menerus.

Kepemimpinan dan komitmen dsalam manajemen puncak harus
menunjukkkan kepemimpinan dan komitmen sehubungan dengan BCMS dengan
memastikan bahwa kebijakan kelangsungan usaha dan tujuan kelangsungan usaha
ditetapkan dan selaras dengan arah strategis organisasi, memastikan integrasi
persyaratan BCMS ke dalam prosesbisnis organisasi, memastikan bahwa sumber
daya yang diperlukan untuk BCMS mencapai hasil yang diharapkan, mengarahkan
dan mendukung orang-orang untuk berkontribusi terhadap efektivitas BCMS,
mendorong perbaikan berkelanjutan, mendukung peran manajerial yang relevan
untuk menunjukkan kepemimpinan dan komitmen mereka sebagaimana
diterapkan pada bidang tanggung jawab mereka.

Kebijakan dalam menetapkan kebijakan keberlangsungan usaha.
Manajemen puncak harus menetapkan kebijakan kelangsungan bisnis yang sesuai
dengan tujuan organisasi, memberikan kerangka kerja untuk menetapkan tujuan
kelangsungan usaha. Menetapkan tujuan kelangsungan usaha di dalam organisasi
harus menetapkan tujuan kelangsungan bisnis pada fungsi dan tingkat yang relevan,
tujuan kelangsungan usaha harus konsisten dengan kebijakan kelangsungan usaha,
dapat diukur (jika memungkinkan), mempertimbangkan persyaratan yang berlaku,
diawasi, dikomunikasikan, diperbarui sebagaimana mestinya. Organisasi harus

menyimpan terdokumentasi mengenai tujuan kelangsungan bisnis.
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BABV
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan Kerja Praktik yang telah dilaksanakan di PT Virama Karya

(persero) Cabang Jawa Timur maka hasilnya dapat disimpulkan sebagai berikut :

1.

Pelaksanaan kerja praktik ini berhasil membantu perusahaan dalam
meningkatkan proses pengelolaan inventaris. Pencatatan inventaris mencatat
barang-barang milik perusahaan yang dipakai dalam melaksanakan tugas,
seperti mobil, komputer dan laptop. Proses pencatatan dilakukan dengan cara
menggunakan aplikasi microsoft Excel yang sudah dibuat dengan terstruktur
berdasarkan kartegori kendaraan dan barang elektronik.

Pengelolaan arsip saat ini menjadi lebih terstruktur, baik dalam bentuk soft file
yang disimpan didalam Google drive yang disusun berdasarkan dokumen
surat masuk, surat keluar dan inventaris. Selanjutnyan disusun berdasarkan
bulan. Sedangkan hard copy disimpan didalam map file dokumen yang
disusun berdasarkan file masuk dan tahun. Pengelolaan arsip menjadi lebih
efektif dan lebih terarah sehingga memudahkan dalam pencarian arsip pada
saat dibutuhkan.

Proses pengelolaan surat menyurat yaitu terdapat penerimaan surat masuk,
penggolongan arsip dalam surat masuk dan surat keluar, pencatatan melalui
Microsoft Excel, dan distribusi surat ke instansi infernal maupun external.
Dengan demikian proses pengelolaan surat dimaksud dikelola dengan baik

dan secara terstruktur terhadap surat masuk dan surat keluar.

5.2 Saran

Saran yang dapat diberikan di perusahaan PT Virama Karya (Persero)

Cabang Jawa Timur adalah sebagai berikut :

1.

Menerapkan sistem digitalisasi dalam pengelolaan inventaris, pengarsipan,
dan surat menyurat. Hal tersebut dapat mengurangi kesalahan, dan
meningkatkan efisiensi operasional secara keseluruhan.

Perlu adanya evaluasi kembali untuk proses pengarsipan dalam sistem arsip

secara periodik.
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