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ABSTRAK

Aceng Burhanudin. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT. Arfina Margi Wisata
( Al-Azhar Tour and Travel ), sebagai Human Resource Staff. Dilaksanakan pada tanggal 16
Juli 2018 – 13 September 2018. Program StudiS1 Manajemen, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta.

PKL bertujuan untuk menambah pemahaman dan pengalaman mahasiswa yang berguna
untuk mempersiapkan diri dalam menghadapi persaingan dunia kerja dan pemenuhan mata
kuliah pada Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.
Pada saat PKL diberikan tugas yaitu: membuat perencanaan pelatihan pembimbing Haji dan
Umroh, membuat rekapabsensi harian karyawan, membuat surat tugas karyawan, dan
menginput data karyawan baru pada program sleekr HR.

Melalui Program PKL, praktikan mengetahui bagaimana proses training direncanakan dan
dilaksanakan, mengetahui sistem Sleekr HR, dan mengetahui bagaimana surat tugas
karyawan dibuat.

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), Perusahaan Haji dan Umroh, Human
Resource staff, pelatihan, Sleekr HR, Surat Tugas
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ABSTRACT

Aceng Burhanudin. Internship report at PT. Arfina Margi Wisata(Al-Azhar Tour and
travel), as Human Resource Staff. Held from July18, 2018 – September 28, 2018.
Management Undergraduate, Faculty of Economics, State University of Jakarta.

The internship aims to increase the experience and knowledge of students which are useful to
prepare for the competition of the world of work and tofulfill the requirements one of the
courses at Faculty of Economic, Management Undergraduate, State University of
Jakarta.While doing the internship, Internee has given task that are: planning Hajj and
Umrah advisor training, making daily employee attendance recap, making employee
assignment letters, and inputing new employee data on sleekr HR programs.

Through the internship program, knows how the training process is planned and carried out,
knows the Sleekr HR system, and knows how employee assignment letter made.

Keywords: internship, Hajj and Umrah Companies, Human Resource staff, training,
Sleekr HR, Letter of Assignment.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Seiring dengan kemajuan teknologi dan informasi dunia kerja ikut

berkembang dengan pesat . Perusahaan dipaksa untuk mampu beradaptasi

dengan perkembangan teknologi dan bersaing dengan perusahaan lain untuk

terus bertahan dalam bisnis yang dijalani . Untuk bisa bersaing, perusahaan

harus terus memperbaiki kualitas layanan, prodak dan tenaga kerja yang ahli

bidangnya. Kondisi ini membuat perusahaan semakin ketat menyeleksi calon

karyawannya dengan memilih calon karyawan yang lebih berpengalamanan

dan menggunakan seleksi online dalam proses penerimaan awal calon

karyawannya .

Universitas Negeri Jakarta mewajibkan kegiatan Praktik Kerja

Lapangan (PKL) bagi para mahasiswa. PKL diadakan dengan maksud untuk

mempersiapkan mahasiswa agar bisa beradaptasi dalam dunia kerja, serta

mengaplikasikan ilmu yang didapatkan ketika kuliah ke dunia kerja. Dengan

diselenggarakannya PKL, mahasiswa diharapkan memperoleh ilmu dan

pengalaman kerja sebagai modal dimasa mendatang dan memiliki

keterampilan yang dibutuhkan perusahaan agar mampu bersaing ketika

melamar pekerjaan.

Program Studi Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri

Jakarta mewajibkan mahasiswanya untuk melakukan PKL sesuai dengan
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bidangnya. Hal ini bertujuan supaya ilmu yang didapatnya ketika kuliah

dapat diimplementasikan dengan optimal di dunia kerja pada posisi yang

sesuai.

Praktikan diberikan kesempatan untuk melaksanakan kegiatan PKL

di PT. Arfina Margi Wisata ( Al-Azhar Tour and travel ) sebagai perusahaan

penyedia layanan Haji , umroh dan Tour. PT. Arfina Margi Wisata

menawarkan solusi bagi masyarakat yang ingin melaksanakan ibadah Haji

dan Umroh dengan pelayanan terbaik dan terpercaya. Di kesempatan ini

praktikan di tempatkan sebagai Human Resource Staff.

Praktikan memilih PT. Arfina Margi Wisata ( Al-Azhar Tour and

travel ) sebagai tempat tujuan PKL karena praktikan ingin mengetahui lebih

dalam mengenai perusahaan pelayanan Haji dan Umroh serta berencana

untuk membuat perusahaan pelayanan Haji dan Umroh setelah lulus kuliah.

Selain itu, praktikan menyukai lingkungan kerja perusahaan ini karena

memiliki lingkuangan yang religius .

B. Maksud dan Tujuan PKL

Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan (PKL) antara lain:

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan

a. Sebagai syarat kelulusan .mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan

memenuhi salah satu syarat memperoleh Gelar Sarjana Ekonomi di

Universitas Negeri Jakarta.
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b. Memperluas pengetahuan dan melatih kemampuan praktikan dalam

melakukan setiap pekerjaan di dunia kerja, khususnya yang

berkaitan dengan Pengelolaan Sumber Daya Manusia yang ada

dalam sebuah perusahaan.

c. Mengimplementasikan serta membandingkan ilmu yang praktikan

peroleh dibangku pendidikan dengan pekerjaan di dunia kerja..

d. Memberikan kontribusi terhadap PT.Arfina Margi Wisata yang

menjadi tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL).

e. Mempersiapkan sikap dan mental untuk memasuki dunia kerja

nantinya.

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan.

a. Mengetahui proses perencanan, pelaksanaan, dan evaluasi pelatihan

pembimbing Haji dan Umroh pada Bagian Sumber Daya Manusia PT.

Arfina Margi Wisata;

b. Mengetahui mekanisme penggunaan aplikasi untuk mengkoreksi

absensi sampai pada pengajuan surat tugas karyawan yang digunakan

oleh Bagian Sumber Daya Manusia PT. Arfina Margi Wisata;

c. Memperoleh pengalaman kerja yang nyata di bidang SDM bagi

mahasiswa ;

d. Melatih tanggung jawab, disiplin dan kerja sama tim dalam

berbagai keadaan yang ada di PT.Arfina Margi Wisata.
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C. Kegunaan PKL

Adapun harapan kegunaan diadakannya kegiatan Praktik Kerja

Lapangan (PKL) di PT. Arfina Margi Wisata oleh praktikan antara lain;

1. Kegunaan bagi Praktikan

a. Melatih kemampuan dan keterampilan praktikan sesuai dengan ilmu

yang diperoleh selama mengikuti pendidikan di Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta.

b. Mengembangkan jiwa kepemimpinan, kreativitas , dan kerja sama tim

yang diperlukan untuk masuk ke dunia kerja nantinya.

c. Praktikan mendapat gambaran bagaimana kondisi di dunia kerja dan

mendapat wawasan bagaimana caranya beradaptasi di dunia kerja .

2. Kegunaan bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Mempersiapkan sumber daya manusia sebagai tenaga kerja

berpengalaman dan dicari oleh banyak perusahaan. ;

b. Mendapatkaan umpan balik (feedback) berupa saran dan kritik

untuk menyempurnakan dan memperbaiki kurikulum yang sesuai

dengan kriteria yang dibutuhkan oleh perusahaan dan tututan

perkembangan zaman.

c. Membuka peluang kerjasama antara Universitas dan Perusahaan di

kemudian hari.
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3. Kegunaan bagi PT. Arfina Margi Wisata ( Al-Azhar Tour and

Travel )

a. Sebagai bentuk komitmen perusahaan dalam pengembangan edukasi;

b. Menjalin kerja sama antara PT. Arfina Margi Wisata dengan

Universitas Negeri Jakarta terutama dalam menyalurkan tenaga

kerja profesional.

c. Membantu menyediakan sumber daya manusia tambahan yang

berkompeten untuk perusahaan.

D. Tempat PKL

Nama Instansi : PT. Arfina Margi Wisata (Al-Azhar Tour and Travel )

Alamat :Komplek Masjid Agung Al Azhar No.12, Jalan

Sisingamangaraja, Selong, Kebayoran Baru, RT.2/RW.1,

Selong, Kby. Baru, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus

Ibukota Jakarta 12110

Telephone : (021) 72787647

Website : http://alazhartourtravel.com/

PT. Arfina Margi Wisata ( Al-Azhar Tour and Travel ) adalah

perusahaan yang menyediakan layanan penyelenggaraan Haji , Umroh ,

perjalanan domestic dan internasional.
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E. Jadwal Waktu Pelaksanaan PKL

Praktikan melakukan PKL di PT. Arfina Margi Wisata ( Al-Azhar

Tour and Travel ) selama 38 hari, terhitung dari tanggal 16 Juli –

13September 2018. Dalam pelaksanaannya, PKL dibagi menjadi tiga tahap,

yaitu:

1. Tahap Persiapan

Pada tahap persiapan, praktikan mencari perusahaan yang

menerima lamaran magang dalam posisi human resource. Setelah itu,

praktikan menyiapkan berbagai berkas yang diperlukan untuk melamar

pekerjaan seperti curriculum vitae (cv), surat lamaran kerja, dan surat

permohonan PKL yang dibuat oleh pihak kampus. Setelah itu, praktikan

mengirim berkas berkas tersebut langsung ke kantor PT.Arfina Margi

Wisata. Dalam waktu beberapa hari, praktikan menerima konfirmasi

berupa telfon dari perusahaan bahwa lamaran praktikan telah diterima

sekaligus mengundang praktikan untuk melakukan wawancara.Praktikan

pun menghadiri wawancara pada hari yang telah ditentukan. Di hari yang

sama, praktikan mendapat kabar bahwa praktikan diterima magang di PT

Arfina Margi WIsata sebagai human resource staff.
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2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Arfina Margi Wisata

sebagai human resource staff. Praktikan melaksanakan PKL selama dua

bulan atau 41 hari kerja, terhitung sejak tanggal 16 Juli 2018 sampai

dengan 13 September2018.

Praktikan melakukan kegiatan PKL dari hari Senin sampai dengan

Jumat, dimulai dari pukul 08.00 – 16.00 WIB dengan waktu istirahat

selama satu jam yaitu pada pukul 12.00 – 13.00 WIB.

3. Tahap Pelaporan

Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan membuat laporan PKL

sebagai bukti telah melaksanakan PKL. Pembuatan laporan ini merupakan

salah satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah PKL yang menjadi syarat

kelulusan untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.Laporan ini berisi hasil pengalaman

praktikan selama bekerja menjadi human resource staff di PT Arfina

Margi Wisata.
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BAB II

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Gambar II.1
Logo PT.Arfina Margi Wisata

Sumber: Website PT.Arfina Margi Wisata

PT. Arfina Margi Wisata didirikan pada tahun 2004 dibawah naungan

YPI Al-Azhar sebagai unit usaha pelayanan Umrah dan Haji Khusus. Perusahaan

berdiri sesuai dengan Akte Notaris Soeleman Ardjasasmita No. 41 tanggal : 24

Oktober 1986.

Secara umum, PT. Arfina Margi Wisata memiliki merek dagang yaitu Al

Azhar Tour & Travel bergerak dibidang tour and travel yang memberikan

pelayanan penyelenggaraan perjalanan mulai dari ticketing, akomodasi

hotel/penginapan, sampai penyediaan transportasi, baik untuk perjalanan darat

maupun udara di dalam negeri/luar negeri.

Selaras dengan visi Yayasan yang fokus kepada bidang pendidikan dan

dakwah, maka fokus pelayanan PT. Arfina Margi Wisat ( Al Azhar Tour &
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Travel )dalam penyelenggaraan perjalanan ibadah Umrah dan Haji Khusus adalah

memberikan bimbingan dan pembinaan kepada jamaah untuk mencapai

kesempurnaan ibadah dan meningkatnya keimanan dan ketaqwaan.

Pembimbingan terhadap jamaah dilakukan melalui manasik haji dan umrah,

sedangkan pembinaan kepada jamaah dilakukan melalui forum Persaudaraan Haji

dan Umrah Al-Azhar serta media dakwah lainnya.

Sebagai usaha perjalanan ibadah Haji dan Umrah, PT. Arfina Margi

Wisata( Al Azhar Tour & Travel ) telah memperoleh Ijin Panitia Penyelenggara

Ibadah Haji Khusus (PPIHK) Agama : D/511 Tahun 2010 dan Ijin Panitia

Penyelenggara Ibadah Umrah (PPIU) Kementerian Agama :D/14 Tahun 2011.

Perusahaan juga memiliki keanggotaan (membership) dari asosiasi

penerbangan internasional IATA (International Air Transport Association),

ASTINDO (Asosiasi Perusahaan Agen Penjual Tiket Penerbangan), ASITA

(Association of the Indonesia Tours and Travel Agencies), dan juga anggota dari

AMPHURI (Asosiasi Muslim Penyelenggara Haji dan Umrah Republik

Indonesia). Sebagai biro perjalanan, Al Azhar Tour & Travel melayani

penjualan tiket pesawat udara untuk tujuan Domestik dan Internasional secara on-

line menggunakan fasilitas sistem ABACUS dan MMBC. Kinerja dalam

penjualan tiket telah menjadikan perusahaan sebagai salah satu top agent dalam

penjualan tiket umroh pesawat Garuda Indonesia.
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B. Visi dan Misi Perusahaan

Visi : Menjadi Perusahaan Tour & Travel yang Terdepan, Handal dan

Terpercaya di Nusantara

Misi:

1. Mewujudkan pelayanan yang terbaik dan memuaskan bagi

konsumen

2. Mewujudkan Tenaga Kerja yang handal dan Profesional

3. Mewujudkan system Manajemen Perusahaan yang professional

4. Menjalin Hubungan Jangka Pendek dan Jangka Panjang dengan

Pelanggan

5. Menjalin Kerjasama dalam Bidang Perjalanan Haji, Perjalanan

Umroh dan Pariwisata dengan semua pihak yang terkait.
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C. Struktur Organisasi

Menurut Stoner, Organisasi adalah suatu pola hubungan-hubungan

yang melalui mana orang-orang di bawah pengarahan manajer mengejar

tujuan bersama. Struktur organisasi dibuat untuk menjalankan perusahaan

sesuai dengan tugas dan fungsinya masing-masing jabatan. Struktur

organisasi secara jelas mampu memisahkan tanggung jawab dan

wewenang anggotanya.

Gambar II.2
Struktur Perusahaan PT Arfina Margi Wisata

Sumber : Website PT.Arfina Margi Wisata

Struktur organisasi PT Arfina margi wisata dipimpin oleh seorang

direktur utama bernama Harry Rachmad. Direktur membawahi posisi

general manager (GM) yang dipegang oleh H.Wawan Setiawan, Tugas

GM adalah untuk membantu kerja direktur dengan melakukan koordinasi

antar divisi agar tercipta komunikasi yang baik. Divisi yang dibawahi GM

adalah finance , operational and IT, marketing, dan HR.
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Divisi finance adalah divisi yang beertugas pada usaha pencarian,

pengelolaan dan pengalokasian uang, serta melakukan pembayaran-

pembayaran yang harus dikeluarkan perusahaan, melakukan semua proses

penerimaan dan pengeluaran uang. Divisi ini memiliki wewenang untuk

memegang uang memiliki otoritas untuk menerima dan mengeluarkan

uang, baik uang yang berada pada kas kecil, maupun uang-uang yang ada

di bank, deposito, maupun investasi keuangan lainnya. finance juga harus

mampu mengatur kebutuhan uang kas perusahaan dan memastikan

semuanya sesuai dengan pembukuan. Divisi Finance dipimpin oleh Ibu

Khairani selaku manajer finance .

Divisi operasional dan IT bertugas untuk mengatur kegiatan

operasi perusahaan. Dalam pelaksanaannya, divisi ini membawahi IT and

customer service, Haji Umroh dan Tour baik domestic ataupun

Internasional, untuk menunjang kegiatan operasional. Customer Service

bertugas melayani pertanyaan, keluhan dan masukan dari jamaah

( Konsumen ) , IT di PT Arfina Margi Wisata fokus pada pemrograman

website perusahaan dan seluruh program jaringan komputer yang ada di

perusahaan.

Divisi marketing bertugas untuk mencari jamaah ( konsumen ) baru,

dengan cara mempromosikan brand Al-Azhar Tour and Travel melalui

media social ,website resmi , dan bekerjasama dengan seluruh jaringan

sekolah Al-Azhar seluruh Indonesia untuk melakukan perjalanan Haji ,
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Umroh dan wisata pendidikan dengan PT.Arfina Margi Wisata ( Al-Azhar

Tour and Travel ) Divisi ini dipegang oleh Ibu Vitriany.

Divisi Human Resource ( HR ) adalah divisi yang dipimpin oleh

Ibu Putri Angesti, dimana praktikan ditempatkan selama praktik kerja

lapangan ( PKL ). Menurut Desseler (2015:3), manajemen sumber daya

manusia adalah proses untuk memperoleh, melatih, menilai, dan

mengompensasi karyawan dan untuk mengurus relasi tenaga kerja,

kesehatan dan keselamatan, serta hal-hal yang berhubungan dengan

keadilan. Sesuai teori Desseler divisi Human Resource PT.Arfina Margi

Wisata memiliki beberapa tugas dan tanggung jawab diantaranya :

1. Bertanggung jawab mengelola dan mengembangkan sumber

daya manusia. Dalam hal ini termasuk perencanaan,

pelaksanaan dan pengawasan sumber daya manusia dan

pengembangan kualitas sumber daya manusia.

2. Membuat sistem HR yang efektif dan efisien, misalnya dengan

membuat SOP, job description, training and development

system.

3. Bertanggung jawab penuh dalam proses rekrutmen karyawan,

mulai dari mencari calon karyawan, wawancara hingga seleksi.

4. Melakukan seleksi, promosi, transfering dan demosi pada

karyawan yang dianggap perlu.

5. Melakukan kegiatan pembinaan, pelatihan dan kegiatan-

kegiatan yang berhubungan dengan pengembangan
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kemampuan, potensi, mental, keterampilan dan pengetahuan

karyawan yang sesuai dengan standar perusahaan.

6. Bertangggung jawab pada hal yang berhubungan dengan

absensi karyawan, perhitungan gaji, bonus dan tunjangan.

7. Membuat kontrak kerja karyawan serta memperbaharui masa

berlakunya kontrak kerja.

8. Melakukan tindakan disipliner pada karyawan yang melanggar

peraturan atau kebijakan perusahaan.

D. Kegiatan Umum Perusahaan

Kegiatan utama PT. Arfina Margi Wisata ( Al-Azhar tour and

travel ) yaitu memberikan pelayanan penyelenggaraan perjalanan mulai

dari ticketing, akomodasi hotel/penginapan, penyediaan transportasi,

baik untuk perjalanan darat maupun udara di dalam negeri/luar negeri.

Sebagai biro perjalanan, PT. Arfina Margi Wisata ( Al Azhar Tour &

Travel ) melayani penjualan tiket pesawat udara untuk tujuan Domestik

dan Internasional secara on-line menggunakan fasilitas sistem ABACUS

dan MMBC.

Penyelenggaraan perjalanan ibadah Umrah dan Haji Khusus

berupa memberikan bimbingan dan pembinaan kepada jamaah untuk

mencapai kesempurnaan ibadah dan meningkatnya keimanan dan

ketaqwaan. Melayani semua perjalanan wisata pendidikan seluruh

jaringan sekolah Al-Azhar Indonesia ,mulai dari perjalanan wisata

pendidikan domestik sampai wisata pendidikan Internasional.
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BAB III

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT.

Arfina Margi Wisata ( Al-Azhar Tour and Travel ), praktikan ditempatkan

pada divisi human resource . Tugas yang dilakukan oleh praktikan selama

pelaksanaan kegiatan PKL antara lain:

1. Membuat perencanaan pelatihan pembimbing Haji dan Umroh;

2. Membuat rekap absensi harian karyawan dari menggunakan

aplikasi Attendance Management;

3. Membuat surat tugas karyawan melalui aplikasi Sleekr HR;

4. Melakukan penginputan seluruh data karyawan baru pada program

Sleekr HR.

B. Pelaksanaan Kerja

Selama kegiatan PKL, praktikan di bimbing oleh Ibu Putri Angesti

yang menjabat sebagai HR Manager. Penjelasan kegiatan PKL selama dua

bulan atau 41 hari yang tertera pada lampiran secara rinci.

Berikut ini adalah penjelasan dari beberapa tugas yang diberikan

kepada praktikan :
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1. Membuat laporan perencanan pelatihan pembimbing Haji dan

Umroh

Dessler (2015 ) metode pelatihan adalah sebagai berikut:

a. On the Job Training.

Para peserta latihan langsung belajar ditempat untuk bekerja dan

meniru suatu pekerjaan dibawah bimbingan seorang pengawas.

b. Vestibule.

Metode pelatihan ini dilakukan di dalam kelas yang biasanya

diselenggarakan dalam suatu perusahaan untuk memperkenalkan

pekerjaannya kepada karyawan baru dan melatih mereka untuk

melakukan pekerjaannya.

c. Demonstrarion and Example.

Metode pelatihan yang dilakukan dengan cara peragaan dan

menjelaskan bagaimana cara-cara mengerjakan suatu pekerjaan melalui

contoh-contoh.

Chris Rowley dan Keith Jackson (2012:88) pengembangan

sumber daya manusia adalah sebuah proses yang dilakukan untuk

mengembangkan pengetahuan, keahlian, dan kemampuan pekerja,

demikian juga dengan kompetensi-kompetensi yang dikembangkan

melalui pelatihan dan pengembangan, pembelajaran organisasi,

manajemen kepemimpinan, dan manajemen pengetahuan untuk

kepentingan peningkatan kinerja.
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Menurut teori diatas PT Arfina Margi Wista, menerapkan metode

pelatihan Vitibule karena proses pelatihan untuk pembimbing Haji dan

Umroh dilakukan pemberian materi didalam kelas dan peserta pelatihan

merupakan pembimbing baru pada PT.Arfina Margi Wisata.

Berikut beberapa tahap dalam penyelenggaraan pelatihan yang

dikerjakan oleh praktikan selama praktik kerja lapangan ( PKL ) :

a. Menyusun agenda Persiapan pelatihan pembimbing Haji

Praktikan mendapatkan tugas untuk menyusun agenda Rapat

persiapan Panitia pelatihan PT.Arfina Margi Wisata .

Gambar III.1
Agenda Perencanaan Pelatihan Pembimbing Haji dan Umroh

Sumber : Diolah oleh praktikan
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b. Menyusun agenda kegiatan pelatihan berdasarkan hasil rapat

Gambar III.2
Susunan cara pelatihan pembimbing Haji dan Umroh PT.Arfina Margi Wisata

Sumber : Diolah oleh praktikan

Praktikan diberikan tugas untuk menyusun agenda pelatihan

pembimbing Haji dan Umroh sesuai dengan laporan hasil rapat yang telah

dilaksanakan sebelumnya , agenda ini dibuat dan disesuaikan supaya

pelatihan bisa berjalan dengan lancar dan tepat sasaran.
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c. Menyusun hasil evaluasi terkait faktor pendukung dan hambatan

selama pelaksanaan pelatihan pembimbing Haji dan Umroh PT

Arfina Margi Wisata.

Gambar III.3
Hasil Evaluasi Acara Pelatihan Pembimbing Haji dan Umroh PT Arfina Margi Wisata

Sumber : Diolah oleh praktikan

Praktikan mendapatkan tugas untuk menyususn hasil evaluasi

kegiatan pelatihan pembimbing Haji dan Umroh PT. Arfina Margi Wisata ,

laporan ini disusun berdasarkan hasil wawancara dengan nara sumber dan

peserta yang bertujuan untuk memperbaiki kualitas pelatihan selanjutnya,

supaya bisa dilaksanakan dengan lebih baik.

2. Membuat Rekapan Absensi Karyawan Menggunakan Aplikasi

Attendance Management Program

Software Attendance Management adalah sebuah aplikasi yang

dirancang khusus untuk mengelolah data absensi perusahaan PT.Arfina

Margi Wisata melalui sidik jari dan aplikasi berbasis Android yang

memiliki fitur GPS tracking ( http://solution.co.id ) .
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Salah satu kemampuan yang dimiliki oleh aplikasi ini adalah

Pengaturan Nama Perusahaan, mengatur nama karyawan sesuai dengan

nama divisi tempat bekerja , Selain itu juga bisa diatur untuk perhitungan

awal minggu dan tanggal, pengaturanshift bekerja untuk shift 1 hari kerja

atau shift 2 hari kerja.

Gambar III.4
Rekapan Absensi dengan attendance management program

Sumber : Diolah oleh praktikan

Praktikan membuka aplikasi ini dengan username dan password yang

telah diberikan , kemudian melakukan perekapan dengancara membuka

data absensi sesuai divisi kemudian di input kedalam excel dan disimpan

langsung ke google drive melalui aplikasi diatas sebagai sebagai data

backup online PT.Arfina Margi WIsata .
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3. Membuat surat tugas karyawan

Praktikan mendapatkan tugas untuk membantu manajer Human

Resource membuat surat tugas karyawan , dalam hal ini untuk karyawan

bagian marketing yang akan melakukan kerjasama dengan pihak sekolah

utuk wisata pendidikan dan pembimbing haji atau umroh yang akan

menemani jamaah kunjungan. Praktikan membuat surat tugas

menggunakan aplikasi sleekr.HR dimana surat tugas tersebut berbentuk

surat elektronik yang tersimpan dalam server perusahaan .

Gambar III.5
Aplikasi Sleekr.HR PT.Arfina Margi Wisata

Sumber : Diolah oleh praktikan
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4. Melakukan Input Data Karyawan Baru

Praktikan ditugaskan untuk penginput kedalam aplikasi sleekr HR

seluruh data karyawan baru perusahaan , karena ketika praktikan bekerja

di PT.Arfina Margi Wisata perusahaan merekrut 4 karyawan baru untuk

posisi marketing dan mulai bertugas setelah praktikan bekerja selama 2

minggu di perusahaan.

Gambar III.6
Data karyawan dalam Aplikasi Sleekr HR

Sumber : Diolah oleh praktikan
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Gambar III.7
Tampilan Menu pada Aplikasi Sleekr HR

Sumber : Diolah oleh praktikan

C. Kendala Yang Dihadapi

Berdasarkan kegiatan PKL yang dilaksanakan di PT.Arfina Margi

Wisata ( Al-Azhar Tour and Travel )terdapat kendala–kendala yang praktikan

temukan dalam pelaksanaannya.Adapun kendala-kendala yang praktikan

hadapi antara lain:
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1. Keberadaan Human Resource Manager yang jarang berada dikantor

membuat praktikan kesulitan jika ingin bertanya dan menemukan kendala

dalam pekerjaan.

2. Ketika awal bekerja praktikan perlu mempelajari dalam menggunakan

aplikasi Sleekr.HR yang baru pertamakali praktikan tahu dan memiliki

berbagai kode khusus yang dibuat perusahaan.. Pada saat awal masuk,

praktikan hanya diberitahu untuk membantu pekerjaan tim Human

Resource menggunakan aplikasi ini tetapi praktikan belum diberi user

akses untuk membuka aplikasi HR.

D. Cara mengatasi Kendala

Meskipun terdapat kendala-kendala dalam pelaksanaan PKL, namun

kendala tersebut tidak menjadi hambatan bagi praktikan. Sehingga kegiatan

PKL dapat berjalan dengan lancar. Dalam mengatasi kendala tersebut

praktikan mengatasinya dengan langkah-langkah berikut:

1. Praktikan tberinisiatif untuk bertanya jika menemukan kesulitan dalam

pekerjaan. Jika Human Resource Manager tidak ada di kantor, praktikan

memanfaatkan aplikasi chatting, yaitu Telegram untuk mencari solusi

terhadap masalah yang praktikan temukan. Karna ketika praktikan

bekerja langsung dimasukkan ke sebuah grup Telegram yang isinya

bimbingan untuk divisi HR.
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2. Aktif dalam lingkungan kantor. Praktikan berusaha meningkatkan

komunikasi kepada HR Manager, terus belajar dalam menjalankan

aplikasi Sleekr HR supaya bisa dengan lancar mengerjakan jobdesc

yang diberikan kepada praktikan . Hal ini praktikan lakukan agar

praktikan tidak membuang waktu kerja dan fokus pada pekerjaan yang

telah dipercayakan perusahaan kepada praktikan, sehingga praktikan bisa

mengerjakan setiap jobdesc yang diberikan dengan baik dan sesuai

dengan intruksi dalam aplikasi Sleekr HR.
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BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Setelah melakukan kegiatan PKL di PT. Arfina Margi Wisata sebagai

Human Resource Staff, praktikan mengambil kesimpulan :

1. Praktikan mendapatkan wawasan terkait proses perencanaan, pelaksanaan dan

evaluasi manasik Haji dan Umroh, dimana pelaksanaan manasik Haji

berlangsung selama 4 kali pertemuan karena materi dan praktek Ibadah Haji

yang lebih banyak, sedangkan Manasik Ibadah Umroh dilaksanakan hanya

satu kali pertemuan;

2. Praktikan bisa menggunakan dan menganalisis hasil pengolahan aplikasi

absensi sampai pada pengajuan surat tugas karyawan yang digunakan di

PT.Arfina Margi Wisata;

3. Praktikan memperoleh wawasan dan pengalaman kerja yang nyata di

bidang Sumber Daya Manusia di Pt.Arfina Margi Wisata.

4. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, membuat praktikan belajar

membangun rasa disiplin , tanggung jawab terhadap pekerjaan yang

diberikan dan kerja sama tim ketika melaksanakan pekerjaan . Praktikan

menjadi lebih tepat waktu untuk hadir dan lebih optimal dalam

menyelesaikan pekerjaan yang diberikan.
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B. Saran

Setelah terjun langsung dalam kegiatan perusahan di PT. PLN (Persero)

Distribusi Jawa Barat Area Bogor di Bagian Administrai dan SDM, praktikan

ingin memberikan beberapa saran yang praktikan harapkan dapat bermanfaat

untuk semua pihak yang tersangkutan. Berikut ini adalah beberapa saran dari

praktikan:

1. Saran Untuk Universitas Negeri Jakarta

a. Kedepannya diharapkan Universitas Negeri Jakarta khususnya

Fakultas Ekonomi menjalin kerja sama lebih banyak dengan

perusahaan perusahaan untuk menyalurkan mahasiswa yang ingin

melaksanakan PKL. Sehingga kedepannya mahasiswa bias lebih

mudah dalam mencari perusahaan untuk melaksanakan PKL. Hal ini

juga untuk menjaga supaya mahasiswa mendapat pekerjaan yang

sesuai dengan jurusannya.

b. .Memberikan kemudahan perijinan untuk mahasiswa yang ingin

melaksanakan PKL dengan mempersingkat waktu tunggu pembuatan

surat izin.

2. Saran Untuk Mahasiswa

a. Mencari informasi lewat berbagai sumber dan dari 2 semester sebelum

pelaksanaan PKL tentang perusahaan-perusahaan yang menerima
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posisi magang sehingga mahasiswa mempunyai banyak refrensi

perusahaan untuk melaksanakan PKL.

b. Bertanya pada mahasiswa lain yang sudah melaksanakan PKL tentang

caraberadaptasi di dunia kerja, agar mahasiswa bisa menyesuaikan

diridan lebih siap menghadapi lingkungan kerja yang berbeda dengan

lingkungan kampus.

c. Mahasiswa harus berusaha aktif di lingkungan kerja dan jangan ragu

untuk bertanya apabila kesulitan dalam menyelesaikan pekerjaan yang

diberikan dan terus belajar dengan perkembangan teknologi yang ada

disetiap perusahaan.

d. Mahasiswa harus menjaga sikap dan perilaku di lingkungan kerja

menyesuaikan dengan nilai dan norma yang berlaku ditempat tersebut

untuk menjaga nama baik kampus.

3. Saran Untuk PT. Arfina Margi Wisata

a. Memberikan orientasi bimbingan kepada mahasiswa PKL mengenai

SOP PT.Arfina Margi Wisata .

b. Memberikan arahan terkait cara mengerjakan pekerjaan sesuai dengan

bidang kerja mahasiswa PKL di PT.Arfina Margi Wisata.
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DAFTAR KEGIATAN HARIAN
No Hari/Tanggal Waktu Kegiatan Pembimbing

1. Senin, 16 Juli 2018 09.00–
12.00

1. Wawancara Ibu Putri

2. Selasa, 17 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Penempatan PKL
2. Perkenalan kepada

rekan kerja
3. Penjelasan Jobdesc

oleh HR manager
4. Pengenalan aplikasi

Sleekr HR

Ibu Puti

3. Rabu, 18 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
karyawan baru pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

4. Kamis, 19 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Input data surat tugas
pada aplikasi Sleekr
HR

Ibu Putri

5. Jumat, 20 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

Ibu Putri

6. Sabtu , 21 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Input data surat tugas
pada aplikasi Sleekr
HR

Ibu Putri

7. Senin, 23 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input surat
tugas pada aplikasi
sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri
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8. Selasa,24 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
karyawan baru pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

9. Rabu, 25 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
karyawan baru pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

10. Kamis,26 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

11. Jumat, 27 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

12 Sabtu , 28 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input surat
tugas pada aplikasi
sleekr HR

3. Menyusun laporan
evaluasi pelatihan Haji
dan Umroh

Ibu Putri
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13 Minggu,29 Juli
2018

08.00 –
16.00

Pelatihan Pembimbing
Haji dan Umroh

Ibu Putri

14 Senin, 30 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

15 Selasa, 31 Juli 2018 08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

16 Rabu, 1 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

17 Kamis,2 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR
Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

18

Jumat, 3 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan

Ibu Putri
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pelatihan Haji dan
Umroh

19 Sabtu, 4 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

20 Minggu,5 Agustus
2018

08.00 –
16.00

Pelaksanaan Pelatihan Haji dan
Umroh Periode 2

Ibu Putri

21 Senin, 6 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

22 Selasa, 7 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

23 Rabu, 8 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

24 Kamis, 9 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada

Ibu Putri
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aplikasi sleekr HR
3. Menyusun laporan

pelatihan Haji dan
Umroh

25 Jumat, 10 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

26 Sabtu , 11 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

27 Senin, 13 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

28 Selasa, 14 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

29 Rabu, 15 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada

Ibu Putri
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aplikasi sleekr HR
3. Menyusun laporan

pelatihan Haji dan
Umroh

30 Kamis, 16 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR
Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

31 Jumat, 24 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

Menyusun laporan pelatihan Haji
dan Umroh

Ibu Putri

32 Selasa , 23 Agustus
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

33 Senin, 3 September
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR.

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

34 Selasa, 4 September
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

Ibu Putri
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3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

35 Rabu, 5 September
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

36 Kamis, 6
September 2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

37 Jumat, 7 September
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

38 Sabtu, 8 September
2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

39 Senin, 10
September 2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

Ibu Putri
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3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

40 Rabu, 12
September 2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri

41 Kamis, 13
September 2018

08.00 –
16.00

1. Melakukan rekap
absensi dengan
aplikasi Attendance
management

2. Melakukan input data
surat tugas pada
aplikasi sleekr HR

3. Menyusun laporan
pelatihan Haji dan
Umroh

Ibu Putri
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