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1.1

BAB |

PENDAHULUAN

Latar Belakang dan Profil Tempat Magang

Panduan butir 1.1:

Pada bagian ini silakan isi dengan memuat

1.

latar belakang

Latar belakang berisi permasalahan utama yang menjadi dasar pemilihan
judul laporan tugas akhir. Bagian ini terdiri dari minimal dua paragra.
Paragraf pertama dapat menjelaskan masalah yang ada secara umum dan
memberikan konteks yang relevan, sedangkan paragraf kedua dapat
merinci lebih lanjut mengenai alasan spesifik pemilihan judul laporan
tugas akhir tersebut. Penulis juga perlu mencantumkan referensi sesuai
dengan gaya penulisan sitasi APA (American Psychological Association).

profil tempat magang

Bagian ini memuat identitas lengkap dari perusahaan, instansi, lembaga,
atau kesatuan tempat Anda melaksanakan magang. Informasi yang harus
disertakan mencakup nama lengkap
perusahaan/instansi/lembaga/kesatuan, alamat kantor, nomor telepon,
nomor faksimile (jika tersedia), alamat pos el resmi, dan alamat situs.
Selain itu, profil dapat dilengkapi dengan informasi mengenai unit kerja
tempat magang, jumlah karyawan di unit tersebut, serta struktur
organisasi unit kerja bagi mahasiswa magang. Untuk struktur organisasi
dengan cakupan yang lebih luas, dapat disertakan dalam lampiran.
Pastikan semua informasi yang dicantumkan akurat dan mencerminkan
data terkini dari tempat magang Anda.

Bidang Usaha,

Bagian ini menjelaskan secara rinci bidang usaha utama dari perusahaan,
instansi, lembaga, atau kesatuan tempat Anda melaksanakan magang.
Jenis industri atau sektor usaha menjadi fokus utama, seperti manufaktur,
jasa, perdagangan, pendidikan, teknologi, atau bidang lainnya.
Selanjutnya, uraikan produk atau layanan spesifik yang ditawarkan oleh
perusahaan/instansi tersebut. Jika perusahaan bergerak di lebih dari satu
bidang usaha, sebutkan semua bidang yang relevan dan berikan
penjelasan singkat tentang masing-masing bidang.

jumlah karyawan,

Bagian ini memuat informasi mengenai total jumlah karyawan yang
bekerja di perusahaan, instansi, lembaga, atau kesatuan tempat Anda




melaksanakan magang. Rincian yang disertakan dapat mencakup jumlah
keseluruhan karyawan, serta pembagian berdasarkan divisi atau
departemen utama

. Visi dan misi,

Bagian ini memuat penjelasan mengenai visi dan misi dari perusahaan,
instansi, lembaga, atau kesatuan tempat Anda melaksanakan magang. Visi
mencerminkan tujuan utama serta arah strategis yang ingin diwujudkan di
masa depan. Misi mencakup peran, tanggung jawab, dan komitmen
perusahaan terhadap pemangku kepentingan, seperti karyawan,
pelanggan, dan masyarakat

. struktur organisasi,

Bagian ini menjelaskan susunan hierarki dan pembagian tanggung jawab
di dalam perusahaan, instansi, lembaga, atau kesatuan tempat Anda
melaksanakan magang. Jika tempat magang memiliki struktur organisasi
yang kompleks dan struktur umum tidak mencakup detail setiap divisi atau
departemen, maka diperlukan penyusunan ulang struktur organisasi yang
lebih rinci. Langkah pertama adalah mengidentifikasi semua divisi dan
departemen yang ada dalam organisasi serta memastikan setiap divisi
memiliki deskripsi tugas dan fungsi yang jelas. Selanjutnya, buatlah
struktur organisasi yang lebih detil dengan menyusun bagan yang
mencakup setiap divisi, subdivisi, dan hubungan pelaporan antara
manajer, kepala departemen, dan karyawan. Pastikan untuk
menambahkan rincian mengenai peran dan tanggung jawab masing-
masing divisi serta keterkaitannya satu sama lain

. gambar logo nama perusahaan/instansi/lembaga/kesatuan tempat magang
Logo sebaiknya ditampilkan dengan kualitas gambar yang tinggi dan
ditempatkan di bagian yang strategis, seperti halaman awal atau di
bagian profil perusahaan. Selain itu, perhatikan ukuran dan proporsi logo
agar tidak mengganggu estetika dan keselarasan layout dalam laporan

. Tabel waktu pelaksanaan magang

Pada tabel ini, Anda perlu mencantumkan nomor urut, waktu
pelaksanaan, dan kegiatan yang dilakukan. Isikan rentang waktu
pelaksanaan setiap minggu atau pekan dengan format dd/mm/yyyy —
dd/mm/yyyy. Deskripsi kegiatan harus singkat, padat, dan jelas, namun
mencakup detail penting seperti jenis tugas, siapa yang terlibat, atau
tujuan dari kegiatan tersebut. Jika ada beberapa kegiatan utama dalam
satu pekan, susun kegiatan tersebut dalam penomoran ordinal di antara
kegiatan

*) Kotak ini hanya panduan pengisian sub-bab, dalam pengisian sub-bab tidak

menggunakan kotak




Pengelolaan surat masuk merupakan bagian penting dalam administrasi
perusahaan karena berhubungan langsung dengan alur informasi internal dan
eksternal. Dalam konteks perusahaan besar seperti PT Angkasa Pura, volume
surat masuk yang tinggi menuntut pengelolaan yang efisien dan tepat waktu. Surat
masuk yang tidak dikelola dengan baik dapat menyebabkan penundaan
pengambilan keputusan, salah komunikasi, dan bahkan hilangnya dokumen
penting. Penelitian yang dilakukan oleh Hasanah (2020) menunjukkan bahwa
kurangnya sistem manajemen surat yang baik dapat menyebabkan penurunan
produktivitas hingga 30% di sektor administrasi. Oleh karena itu, pengelolaan
surat masuk yang efektif sangat dibutuhkan untuk mendukung kelancaran
operasional perusahaan.

Berdasarkan permasalahan di atas, laporan tugas akhir ini berfokus pada
pengelolaan surat masuk di PT Angkasa Pura. PT Angkasa Pura dipilih sebagai
subjek karena merupakan perusahaan yang memiliki alur komunikasi intensif,
baik dengan mitra bisnis, instansi pemerintah, maupun masyarakat. Dengan
mengkaji sistem pengelolaan surat masuk di perusahaan ini, laporan ini bertujuan
untuk mengevaluasi efektivitas sistem yang ada dan memberikan rekomendasi
perbaikan guna meningkatkan efisiensi administrasi surat-menyurat di PT
Angkasa Pura. Pemilihan judul ini didasarkan pada pentingnya perbaikan
manajemen informasi dalam rangka mendukung peningkatan efisiensi operasional
perusahaan (Dewi, 2021).

Penulis melaksanakan magang pada PT Angkasa Pura, sebuah perusahaan

yang bergerak di bidang pengelolaan dan pengoperasian bandar udara di



Indonesia. Berikut adalah rincian lengkap mengenai perusahaan tempat penulis
melaksanakan magang:

1. Nama Perusahaan: PT Angkasa Pura

2. Alamat Kantor: Jalan Tabing No. 48, Kemayoran, Jakarta Pusat, DKI

Jakarta 10610

3. Nomor Telepon: (021) 6543210

4. Nomor Faksimile: (021) 6543220

5. Alamat Surel: info@angkasapura.co.id

6. Alamat Laman: www.angkasapura.co.id

7. ldentitas Lain:

o Surat Izin Usaha Perusahaan (SIUP): Nomor 123/456/BUMN

o Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP): 01.234.567.8-910.000

o Nomor Induk Berusaha (NIB): 987654321012345

PT Angkasa Pura adalah perusahaan yang bergerak di bidang pengelolaan

dan pengoperasian bandar udara di Indonesia. Sebagai salah satu Badan Usaha
Milik Negara (BUMN), perusahaan ini bertanggung jawab atas pengelolaan
infrastruktur dan layanan operasional di berbagai bandara utama di Indonesia.
Bidang usaha utama PT Angkasa Pura meliputi manajemen bandara, pengelolaan
fasilitas penerbangan, serta penyediaan layanan pendukung seperti kargo udara,
layanan ground handling, dan manajemen terminal penumpang. Selain itu, PT
Angkasa Pura juga berperan dalam pengembangan bandara baru, modernisasi
sistem navigasi udara, serta implementasi teknologi digital untuk meningkatkan

efisiensi dan kenyamanan bagi pengguna jasa bandara


http://www.angkasapura.co.id/

PT Angkasa Pura memiliki tenaga kerja yang tersebar di berbagai unit
kerja, termasuk kantor pusat dan bandara yang dikelola di seluruh Indonesia. Di
kantor pusat, terdapat 230 karyawan yang terbagi ke dalam berbagai divisi,
termasuk Divisi Administrasi, Keuangan, Sumber Daya Manusia (SDM),
Operasional, dan Teknologi Informasi. Dari jumlah tersebut, sekitar 85 karyawan
bekerja sebagai staf administrasi, yang memiliki peran krusial dalam memastikan
kelancaran operasional perusahaan di tingkat manajemen pusat.

Visi dan misi dari PT Angkasa Pura tempat penulis melaksanakan
magang adalah sebagai berikut:

e Visi: “Menjadi penyedia layanan bandar udara kelas dunia yang unggul
dalam keselamatan, keamanan, dan kenyamanan.”
e Misi:
1. Mengelola dan mengembangkan infrastruktur bandar udara secara
berkelanjutan.
2. Memberikan layanan prima berbasis teknologi.
3. Mengoptimalkan sumber daya perusahaan untuk kesejahteraan
karyawan dan pemangku kepentingan.

PT Angkasa Pura memiliki logo perusahaan yang mencerminkan identitas
dan nilai-nilai inti perusahaan. Logo ini terdiri dari elemen visual yang dirancang
untuk menggambarkan komitmen PT Angkasa Pura dalam menyediakan layanan
kelas dunia di bidang pengelolaan dan pengoperasian bandar udara. Berikut

adalah gambar logo tempat magang:



GAMBAR UNTUK
LOGO TEMPAT MAGANG

Ganti gambar ini dengan logo tempat anda magang

Gambar 1.1 Logo ........... (isikan nama tempat magang)

Struktur organisasi di PT Angkasa Pura dirancang untuk mendukung
kelancaran operasional dan koordinasi antar-divisi. Berikut adalah gambar

struktur organisasi perusahaan tempat penulis magang:

Gambar 1.2 Struktur Organisasi ........... (isikan nama tempat magang)

Selama menjalani program magang yang berlangsung selama empat
bulan di perusahaan tersebut, terdapat berbagai kegiatan yang dilakukan secara
rutin setiap pekan. Berikut adalah tabel yang memuat jadwal kegiatan magang
secara rinci berdasarkan minggu pelaksanaan, mencakup deskripsi setiap kegiatan

yang dilakukan selama periode magang.



Tabel 1.1 Waktu Pelaksanaan Magang

No

Waktu Pelaksanaan

Kegiatan yang Dilakukan

. Berkenalan dengan pimpinan dan

karyawan perusahaan tempat magang.

. mempelajari tata tertib serta kebijakan

1 Minggu/Pekan ke-1 perusahaan.
(dd/mm/yyyy — dd/mm/yyyy) . menerima  pengarahan  mengenai
pekerjaan yang akan dilakukan.
. merapikan dokumen-dokumen yang
akan diarsipkan.
. Mengumpulkan surat masuk dari
berbagai divisi.
. mendistribusikan  surat ke divisi
2 Minggu/Pekan ke-2 terkait.
(dd/mm/yyyy — dd/mm/yyyy) . mengidentifikasi dokumen yang perlu
diarsipkan.
. menyusun surat masuk sesuai dengan
kategori yang telah ditentukan.
. Mengevaluasi hasil pengelolaan surat
masuk.
Minggu Pekan ke-3 : memperb_allg kesa_tlahan pengarsipan.
3 (dd/mmiyyyy — ddimmiyyyy) . mempelajari  sistem  manajemen
dokumen yang berlaku.
. melakukan pengarsipan dokumen
sesuai dengan prosedur.
Minggu/Pekan ke-4
4
(dd/mm/yyyy — dd/mm/yyyy)
Minggu/Pekan ke-5
5
(dd/mml/yyyy — dd/mm/yyyy)
Minggu/Pekan ke-6
6
(dd/mml/yyyy — dd/mm/yyyy)
Minggu/Pekan ke-7
7
(dd/mm/yyyy — dd/mm/yyyy)
Minggu/Pekan ke-8
8

(dd/mm/yyyy — dd/mm/yyyy)




No

Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan

Minggu/Pekan ke-9
(dd/mm/yyyy — dd/mm/yyyy)

Minggu/Pekan ke-10

0 (dd/mml/yyyy — dd/mm/yyyy)
Minggu/Pekan ke-11

H (dd/mm/yyyy — dd/mm/yyyy)
Minggu/Pekan ke-12

+ (dd/mm/yyyy — dd/mm/yyyy)

1.2 Tujuan Penulisan Laporan

Panduan butir 1.2:

Tujuan ini harus diuraikan dengan jelas dan spesifik, sehingga pembaca dapat
memahami manfaat dari laporan tersebut. Berikut adalah petunjuk penulisan
yang dapat diikuti:

1. Pendahuluan Paragraf: Mulailah dengan menyebutkan tujuan umum dari

laporan magang, misalnya sebagai bagian dari syarat kelulusan dan
sidang Tugas Akhir. Jelaskan secara ringkas maksud penulisan laporan
ini, misalnya untuk mendokumentasikan seluruh kegiatan magang dan
memperkuat pengalaman praktis. Buat kalimat pembuka yang
menghubungkan antara laporan dan persyaratan akademis.
Contoh: "Laporan magang ini disusun selain untuk memenuhi syarat
kelulusan dan sidang Tugas Akhir, juga Dbertujuan untuk
mendokumentasikan seluruh kegiatan yang dilakukan selama masa
magang serta memberikan pengalaman praktis bagi penulis."

2. Jelaskan Alasan Pemilihan Topik Laporan: Uraikan alasan pemilihan

topik atau judul laporan magang yang spesifik. Sebutkan ketertarikan
Anda terhadap bidang atau aktivitas tertentu yang mendasari pemilihan
judul tersebut. Alasan ini harus berkaitan langsung dengan topik yang
Anda pilih.
Contoh: "Alasan pemilihan judul mengenai pengelolaan dan penyimpanan
dokumen didasarkan pada ketertarikan penulis terhadap kegiatan
pengarsipan, yang merupakan salah satu fokus utama dari pekerjaan
selama magang."

3. Hubungkan Tujuan Laporan dengan Kegiatan Utama Selama Magang:




Jelaskan hubungan antara topik yang dipilih dengan kegiatan-kegiatan
yang Anda lakukan secara rutin selama magang. Tekankan pentingnya
kegiatan tersebut dalam memberikan pengalaman praktis dan
keterampilan profesional.

Contoh: "Selain itu, kegiatan pengarsipan dokumen merupakan aktivitas
yang paling sering dilakukan oleh penulis selama menjalani program
magang, dengan frekuensi rutin hampir setiap pekan."

*) Kotak ini hanya panduan pengisian sub-bab, dalam pengisian sub-bab tidak

menggunakan kotak

Laporan magang ini disusun selain untuk memenuhi syarat kelulusan dan
sidang Tugas Akhir dan bertujuan untuk mendokumentasikan seluruh kegiatan
yang dilakukan selama masa magang dan memberikan pengalaman praktis.
Alasan pemilihan judul mengenai [...topik judul laporan TA...] didasarkan pada
ketertarikan penulis terhadap pengelolaan dan penyimpanan dokumen. Selain itu,
kegiatan pengarsipan dokumen merupakan aktivitas yang paling sering dilakukan
oleh penulis selama menjalani program magang, dengan frekuensi rutin hampir

setiap pekan.




BAB Il

PEMBAHASAN

2.1  Tinjauan Pustaka

Panduan butir 2.1:

Pada bagian ini adalah bagian penting yang menunjukkan pemahaman penulis
terhadap konsep, teori, atau penelitian sebelumnya yang berkaitan dengan topik
yang dibahas. Berikut adalah petunjuk penulisan untuk bagian Tinjauan Pustaka:

1. Tinjauan pustaka harus disusun dalam bentuk paragraf yang koheren dan
berkelanjutan dengan minimal 5 paragraph. Setiap paragraf harus
mencakup ringkasan dari literatur yang relevan dan tanpa menggunakan
subab

2. Jika ada istilah atau konsep kunci yang menjadi fokus laporan, jelaskan
definisi dan teorinya berdasarkan literatur yang dapat diakses.

3. Setiap referensi atau teori yang diuraikan harus dikaitkan dengan topik
laporan magang. Jelaskan konsep-konsep tersebut relevan dengan
kegiatan magang Anda.

4. Saat merujuk pada literatur, gunakan gaya kutipan yang ditentukan oleh
panduan akademik APA. Pastikan semua sumber dikutip dengan benar
dan dicantumkan dalam daftar pustaka pada akhir laporan.

5. Pastikan untuk menulis ulang informasi dari sumber dengan kata-kata
Anda sendiri dan tidak menyalin secara langsung tanpa memberikan
kutipan. Gunakan perangkat lunak pengecekan plagiarisme jika
diperlukan.

*) Kotak ini hanya panduan pengisian sub-bab, dalam pengisian sub-bab tidak

menggunakan kotak

Pembuatan surat tugas merupakan salah satu bentuk komunikasi tertulis
yang digunakan oleh perusahaan untuk memberikan arahan dan penugasan resmi
kepada karyawan. Menurut Anderson (2020), surat tugas adalah dokumen resmi
yang berisi perintah atau instruksi dari pihak yang berwenang kepada karyawan
untuk melaksanakan tugas tertentu dalam waktu dan tempat yang telah ditentukan.

Surat tugas juga memiliki kekuatan legal untuk memastikan bahwa karyawan

10




11

yang ditugaskan menjalankan pekerjaan sesuai dengan prosedur dan kebijakan
perusahaan. Pada PT Angkasa Pura, surat tugas digunakan untuk berbagai
keperluan operasional, seperti penugasan proyek, perjalanan dinas, atau rapat
eksternal.

Dalam konteks manajemen dokumen, surat tugas masuk ke dalam kategori
dokumen pengelolaan administrasi. Berdasarkan penelitian dari Smith (2019),
pengelolaan administrasi yang baik mencakup penyusunan, penyimpanan, dan
distribusi dokumen secara sistematis untuk mendukung efisiensi kerja. Hal ini
sejalan dengan kebijakan PT Angkasa Pura yang menekankan pentingnya
pengelolaan surat tugas dengan sistem yang terstruktur dan prosedur yang baku.
Proses ini mencakup tahapan pembuatan, pengesahan, pengiriman, dan
penyimpanan dokumen untuk mempermudah akses dan audit di masa mendatang.

Penggunaan surat tugas sebagai alat komunikasi internal di perusahaan
juga didukung oleh teori komunikasi bisnis. Menurut Robbins (2021), komunikasi
bisnis yang efektif dapat meningkatkan koordinasi dan kolaborasi antar tim dalam
mencapai tujuan perusahaan. Surat tugas memiliki peran penting dalam
menyampaikan perintah dan arahan secara formal, sehingga setiap karyawan
memahami tanggung jawab dan tujuan yang harus dicapai. Selain itu, komunikasi
tertulis dalam bentuk surat tugas memberikan bukti yang jelas mengenai
penugasan, sehingga meminimalkan risiko ketidaksesuaian informasi.

Kegiatan pengelolaan surat tugas di PT Angkasa Pura mencakup beberapa
langkah utama, yaitu penyusunan, verifikasi, persetujuan, dan distribusi. Menurut

Davis (2018), langkah-langkah ini penting untuk menjaga akurasi informasi dan
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legalitas surat tugas. Penyusunan surat tugas dilakukan oleh bagian administrasi
dengan mengacu pada standar operasional yang telah ditetapkan oleh perusahaan.
Setelah itu, surat tugas harus melalui proses verifikasi untuk memastikan

keakuratan data sebelum disahkan oleh manajer terkait.

2.2  Metode Pengumpulan Data

Panduan butir 2.2:

Berikut adalah petunjuk penulisan untuk bagian Metode Pengumpulan Data yang
memuat metode observasi di tempat magang:

1. Uraikan metode observasi sebagai teknik utama pengumpulan data di

tempat magang. Sebutkan bahwa observasi dilakukan secara sistematis
untuk mengumpulkan informasi mengenai proses kerja, aktivitas, atau
fenomena tertentu yang relevan dengan topik laporan.
Contoh: "Dalam pengumpulan data selama magang di PT Angkasa Pura,
penulis menggunakan metode observasi sebagai teknik utama. Observasi
dilakukan secara sistematis untuk mengamati dan mencatat kegiatan
pembuatan surat tugas, pengelolaan dokumen, serta interaksi dan
koordinasi antarbagian di perusahaan."

2. Jelaskan fokus utama dari observasi yang dilakukan, seperti proses kerja,

alur dokumen, interaksi antarpegawai, atau aspek lain yang menjadi
perhatian utama dalam kegiatan magang.
Contoh: "Fokus observasi dalam kegiatan ini adalah pada proses
penyusunan dan distribusi surat tugas, mulai dari tahapan pembuatan
draf hingga pengesahan oleh manajer terkait. Selain itu, observasi juga
mencakup pengelolaan arsip dan sistem penyimpanan dokumen yang
diterapkan di perusahaan."

3. Jelaskan teknik pengamatan yang digunakan, seperti pengamatan

langsung (direct observation) atau pengamatan partisipatif (participant
observation). Sebutkan apakah Anda terlibat langsung dalam kegiatan
tersebut atau hanya sebagai pengamat pasif.
Contoh: "Observasi dilakukan dengan teknik pengamatan langsung, di
mana penulis ikut terlibat dalam kegiatan sehari-hari di bagian
administrasi, serta mengamati secara langsung proses pembuatan surat
tugas dan pengarsipan dokumen."

4. Uraikan secara singkat bagaimana proses pengumpulan data dilakukan,
seperti mencatat temuan-temuan penting, menggunakan lembar observasi,
atau membuat catatan lapangan (field notes) untuk mendokumentasikan
hasil observasi.

Contoh: "Selama proses observasi, penulis mencatat setiap temuan
penting dalam lembar observasi dan membuat catatan lapangan untuk
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mendokumentasikan hasil pengamatan secara rinci. Catatan ini mencakup
informasi mengenai prosedur Kkerja, interaksi antarpegawai, serta
permasalahan yang muncul selama kegiatan magang."

*) Kotak ini hanya panduan pengisian sub-bab, dalam pengisian sub-bab tidak

menggunakan kotak

Dalam pengumpulan data selama magang di [...tempat magang..], penulis
menggunakan metode observasi sebagai teknik utama. Observasi dilakukan secara
sistematis untuk mengamati dan mencatat kegiatan pembuatan surat tugas,
pengelolaan dokumen, serta interaksi dan koordinasi antarbagian di perusahaan.
Metode ini dipilih karena memungkinkan penulis untuk mendapatkan gambaran
langsung mengenai proses kerja dan aktivitas yang dilakukan oleh karyawan
dalam mendukung kelancaran operasional perusahaan.

Fokus observasi dalam kegiatan ini adalah pada proses penyusunan dan
distribusi surat tugas, mulai dari tahapan pembuatan draf hingga pengesahan oleh
manajer terkait. Selain itu, observasi juga mencakup pengelolaan arsip dan sistem
penyimpanan dokumen yang diterapkan di perusahaan. Penulis juga mengamati
interaksi antarpegawai, baik dalam hal koordinasi tugas maupun pembagian peran
dan tanggung jawab di setiap bagian.

Observasi dilakukan dengan teknik pengamatan langsung dengan
keterlibatan penulis dalam kegiatan sehari-hari di bagian [...divisi/dep tempat
magang..], dan mengamati secara langsung proses pembuatan surat tugas serta
pengarsipan dokumen. Melalui keterlibatan ini, penulis memperoleh pemahaman
yang lebih mendalam mengenai prosedur dan standar operasional yang berlaku di

perusahaan.
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2.3 Uraian Kegiatan Magang dan Diagram Alur Kerja

Panduan butir 2.3:

Berikut adalah petunjuk penulisan untuk bagian Uraian Kegiatan Magang dan
Diagram Alur Kerja:

1. Dalam pengisian tabel tugas utama dan tugas penunjang, tugas utama ini
mencakup aktivitas yang menjadi tanggung jawab utama dan
berhubungan langsung dengan topik laporan. Sedangkan, kegiatan/tugas
Penunjang berisi tugas-tugas tambahan yang mendukung pelaksanaan
tugas utama tetapi tidak menjadi fokus utama dari laporan. Jelaskan
keterampilan atau kompetensi yang diperlukan untuk menjalankan tugas
utama atau penunjang. Kompetensi ini bisa mencakup kemampuan
administratif, keterampilan komunikasi, dan pengetahuan operasional.

2. Sertakan dokumentasi pendukung sebagai komponen pelengkap untuk
memperjelas tugas utama dan tugas penunjang. Setiap dokumen wajib
diberikan penjelasan

3. Setelah menjelaskan tugas utama, uraikan langkah-langkah SOP yang
diterapkan dalam kegiatan tersebut secara sistematis menggunakan
format terstruktur, seperti poin-poin (1, 2, 3, dst.).

4. Uraikan kendala-kendala yang dialami saat menjalankan tugas utama.
Jelaskan kendala tersebut secara spesifik, serta identifikasi penyebab dari
setiap masalah yang muncul.

5. Pastikan urutan langkah-langkah dalam diagram alur mengikuti logika
yang jelas dan masuk akal. Pilih simbol yang tepat sesuai dengan standar
flowchart: Oval untuk menunjukkan awal dan akhir proses. Persegi
Panjang untuk menggambarkan aktivitas atau tugas tertentu. Belah
Ketupat (Decision) untuk menggambarkan keputusan atau pilihan yang
dapat menghasilkan dua arah (misalnya, "Ya" atau "Tidak™). Panah untuk
menunjukkan alur proses. Gunakan kata kerja dalam diagram alur
tersebut. Gunakan Microsoft Visio jika diperlukan agar tampilan gambar
alur baik

*) Kotak ini hanya panduan pengisian sub-bab, dalam pengisian sub-bab tidak

menggunakan kotak

Selama magang di PT ABC, penulis bertanggung jawab dalam kegiatan
pengarsipan dokumen, yang merupakan salah satu tugas utama dalam mendukung

pengelolaan administrasi keuangan perusahaan. Kegiatan ini berperan penting
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dalam menjaga keteraturan, kelengkapan, dan akurasi dokumen keuangan

perusahaan, sehingga memastikan proses administrasi berjalan dengan efisien dan

sesuai

dengan standar

operasional

yang berlaku. Berikut adalah tabel

Kegiatan/Tugas Utama dan Kegiatan/Tugas Penunjang:

Tabel 2.1. Kegiatan/Tugas Utama

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan

1 | Menerima dan 1. kemampuan untuk melakukan pemeriksaan
memeriksa surat dokumen atau memastikan informasi yang diterima.
masuk 2. Pemahaman prosedur pengelolaan surat dan alur

distribusi.
3. Keterampilan ketelitian dalam mengidentifikasi
surat yang memerlukan tindak lanjut.

2 | Mencatat surat 1. Keterampilan pencatatan data dan informasi.
masuk ke sistem 2. Penguasaan aplikasi pengelolaan dokumen atau
manajemen perangkat lunak manajemen data.
dokumen 3. Keahlian dalam penginputan data secara akurat

dan cepat.
Tabel 2.2. Kegiatan/Tugas Penunjang
No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan

1 | Mengarsipkan 1. Keterampilan organisasi untuk mengelola
dokumen internal dokumen secara efisien.
lainnya 2. Kemampuan menggunakan sistem pengarsipan

berbasis manual atau digital.
3. Keahlian dalam penataan dokumen berdasarkan
kategori dan tanggal.

2 | Mengatur jadwal 1. Keterampilan komunikasi dalam berkoordinasi
pertemuan antar antar divisi.
divisi 2. Manajemen waktu untuk menyusun dan

menyesuaikan jadwal pertemuan.
3. Kemampuan menggunakan perangkat lunak
penjadwalan.

3 | Memperbarui daftar | 1. Keterampilan database untuk memperbarui dan

kontak penting
untuk distribusi
surat

menyimpan data kontak.

2. Ketelitian dalam memasukkan dan memverifikasi
data kontak penting.

3. Pemahaman mengenai struktur organisasi dan
departemen yang relevan.
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4 | Membantu 1. Keterampilan menyusun laporan yang jelas dan
persiapan laporan terstruktur.
mingguan 2. Kemampuan analisis untuk mengolah informasi

menjadi ringkasan laporan.

3. Penguasaan aplikasi pengolah data dan pengolah
kata seperti Excel dan Word.

Dokumentasi pendukung merupakan bagian menjadi sarana untuk
memberikan bukti, rincian, dan konteks yang lebih mendalam terhadap
pelaksanaan tanggung jawab yang telah ditetapkan. Berikut adalah dokumen
pendukunng tugas utama dan tugas penunjang selama magang:

a. Folder Dokumen Tender

LJCBECaEeO9s0a

Ga-r:15ar 1. Folder Dokumen Tend;;
Selama masa magang, penulis bertugas untuk mendokumentasikan dan
mengelola dokumen tender pada proyek "Dokumen Lelang MSA QA
2024." Salah satu tanggung jawab utama adalah menyusun dan
mengorganisasi folder dokumen agar mudah diakses dan sesuai dengan
kebutuhan administrasi dan teknis. Folder utama berisi dua subfolder,
yaitu Proposal Administrasi dan Proposal Teknis. Pada folder Proposal

Administrasi, penulis memastikan seluruh dokumen administratif, seperti
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formulir pendaftaran, persyaratan, dan dokumen pendukung lainnya,
tersusun dengan baik. Dokumen-dokumen ini telah diperbarui terakhir
pada 29 Februari 2024.

b. Perjanjian Kerahasiaan Kerjasama Bisnis Pengadaan

= BSI
EVOTEKS S
PERJANJIAN KERAHASIAAN NON ISCLOSURE AGREEMENT Of

KERJASAMA BISNIS PENGADAAN
REKANAN MSA UNTUK QUALITY
ASSURANCE TESTER 2024

Perjanian ini dibuat pada han ini, Jakena
20 I'ebrueri 2024, olehdan aniara PT Bank
Syarish Indosesia  (BSI7). Perusahaan
Indonesia yang berdomisili di Jakena yang
chwekil oleh Syafid Hidayat  dalam
Jjabatannye sehagei Group Head dan IT
department Head, suaty persercen yang
dhdriken  berdasarkas hukum  Republic
Indonesia, berkentor di Wisme Mandiri 11
Lantai 14 JI. kebon Soh No. 83, Jakara
Pusat.

(masing-masing disebut sebagal “Pihak’
dan bersama-sama "Para Pihak")

LATAR BELAKANG

Para Pihak bermaksud wntuk  saling
memberikan nformesl Rehesia teneniu
(yang didedfiniskan di tawah in).

Suatu Pk (PN rang
Mengungkapkan’)  memandang  perlu
uniuk  mengurgkapkan  kepada  Pihek
lainnya (“Fihak Yang Manorima’) infernaal
tertents yang bersifat rahasia dan terbatas
yang berhubungan dengan Negosiasi atas
dasar kerahasiaan dan masing-masing
Pinak berkeinginan untus mengadskan
Perjanian ini.

Oteh karena fu, Para Pinak menyewjul
suall lata cara yang mengatur temang
pengungkapan, penggunzan,  dan
parkndangan Infermas Rohaso.

Berdasarkan hal-hal tersabut di stas. Para
Pihak menyetijul hal-hal sehagai hariet:

1. Semwa  informesi,  sebagaimana
dcefinisikan  dibewah i, yang
diberikan  olen  Pihok  Yang
Mengunghkapken kepada Pihak Yang
Menerima akan dperlakikan sebagai
=ust rahesia jia (1) nfoomasi tartulis
dan diberl tanda RAHASIA  atau
TERBATAS, atau tanda yang sepnis,
ateu (2) jka disampalkan secara lisan
dan para wakiu pengungkapan pemili
informasi  menyatakan  babwa
informasi tersebet akan  dilindungi
berdazarken Perjanjian ni

2. “Irformasi’ berarti segala sesuatu yang
temazuk semua informasi teulis,
b, miau hentuc myats ates fdek

BUSINESS COOPERATION
PROCUREMENT oF MSA
PARTNERS FOR QUALITY
ASSURANCE TESTER 2024

This Agreement &5 made as of this
Feluary #8 2024, by and betwesn BT
Bank Syarah Indonesia ["BSI), an

with its reg

office 81 represenied by Syafid Hidayal
acting in his capacity as Gmoup Head and
IT Deparment Head, & company
established wnder the laws of the Reputic
af Indonesis, having its ofice &t Wisma
Nzrdini || 14" Floar JI. Keben Sirih No. 83,
Ceniral Jakerta.

(each a “Fany” and logethes the “Parties”)

RECITALS

The Parties intend to exchange certain
Confidential Information (defined beiow).

Party (the "Disciosing Partyh may find it
necessary o disclose to ather Pary (the
“Receiving Parly”) carain confidental and
progietary informetion related 1 the
Megotistion on a confidential bass and
each Party is wiling to enter ino this
Agreemant;

Accordingly, the Partis wish to agree on a
procedure gaverning the dsclosure, usa,
and protedion  of  the  Confidential
Information.

Mow thereors, the Partes agee as
Follows:

1. Al infomation as defined below,
provided by the Disclosng Pamy 1o the
Receving Party will be teaed as
confidential (1} 1t s written
infarmaticn and  morked  as
CONFIDENTIAL or PROPRIETARY,
or some other smilar marking, o (2) it
is dsclozed orslly snd st the time of
disciosure  the  owner  of the
information identifies it as information
10 be protected under this Agresment.

2. CInformation”  shall include  all
infarmaticn in writton, aral, or ather
tangible or intangible forms which may
included, but = not bmited o,
information of technical, commercaal,

Gambar 2 Perjanjian Kerahasiaan Kgrjasama
Penulis, selama masa magangnya, membantu dalam proses dokumentasi
dan pengelolaan perjanjian ini, termasuk memastikan kelengkapan dan
keakuratan isi dokumen sesuai dengan kebutuhan hukum dan operasional
perusahaan. Penulis juga mempelajari struktur perjanjian legal, prosedur
perlindungan data, serta pentingnya komitmen terhadap kerahasiaan dalam
kerjasama bisnis, yang menjadi elemen krusial dalam menjaga

kepercayaan dan keberhasilan proyek pengadaan ini.
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Kegiatan atau tugas utama yang penulis lakukan selama magang di PT.

ABC adalah pengarsipan dokumen. Berikut ini adalah Standard Operational

Procedure (SOP) yang digunakan dalam pengarsipan dokumen pada PT ABC:

1.

2.

Petugas administrasi atau staf menerima dokumen dari pihak terkait.
Petugas administrasi atau staf melakukan pemeriksaan awal untuk
memastikan bahwa dokumen tersebut asli, lengkap, dan sesuai dengan
peruntukannya.

Kepala Administrasi melakukan verifikasi terhadap hasil pemeriksaan
petugas untuk memastikan keaslian, kelengkapan, dan kesesuaian
dokumen.

Petugas administrasi atau staf mengategorikan dokumen berdasarkan
jenisnya (surat masuk, surat tugas, memo internal, atau laporan bulanan).
Petugas administrasi atau staf mencatat dokumen yang telah dikategorikan
dalam Buku Induk Dokumen atau Sistem Manajemen Dokumen
Elektronik (SMDE).

Petugas administrasi atau staf menyimpan dokumen sesuai dengan
kategorinya dalam lemari arsip fisik dan sistem penyimpanan digital
(SMDE)

Petugas administrasi atau staf melakukan pemeriksaan rutin terhadap
dokumen yang sudah diarsipkan untuk memastikan semua dokumen

berada pada tempat yang sesuai.
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8. Kepala Administrasi melakukan inspeksi berkala terhadap lemari arsip
fisik dan sistem penyimpanan digital untuk memastikan keamanan dan
keakuratan penyimpanan dokumen.

9. Petugas administrasi atau staf mengidentifikasi dokumen yang sudah habis
masa berlakunya atau tidak relevan lagi.

10. Manajer Operasional memberikan persetujuan pemusnahan setelah
melakukan pengecekan terhadap dokumen yang akan dimusnahkan.

11. Petugas administrasi atau staf memusnahkan dokumen sesuai dengan
prosedur pemusnahan dokumen yang berlaku (misalnya, penghancuran
atau penghapusan data digital secara aman).

Dalam pelaksanaan tugas pengelolaan dokumen di tempat magang, penulis
menemukan bahwa perusahaan belum memiliki Standar Operasional Prosedur
(SOP) yang terdokumentasi secara resmi. Berikut adalah diagram alir pengarsipan

dokumen



( Mulai

y

Menerima dokumen

y

Memeriksa keaslian,

kelengkapan, dan kesesuaian |

Dokumen Sesuai

Ya
v

Mengategorikan Dokumen

y

Menginput Nama
Dokumen ke
SMDE

Gambar 2.1 Flowchart Proses Pengarsipan Dokumen

Tidak

Memeriksa Dokumen Rutin

A

Dokumen Sesuai
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Menyimpan
dokumen

Tidak

Mengidentifikasi Dokumen
untuk Pemunsnahan

l

Memverifikasi Pemusnahan

A

Memusnahkan Dokumen

!

( Selesai )

YG

Dalam hal melakukan kegiatan-kegiatan (pekerjaan) yang berkaitan

dengan pengarsipan dokumen, penulis mengalami kendala-kendala sebagai

berikut:

1. Beberapa dokumen yang diterima tidak memiliki penomoran yang

konsisten, sehingga menyulitkan proses klasifikasi dan pencatatan. Untuk

mengatasinya, saya berinisiatif untuk menyusun panduan penomoran

dokumen sederhana yang mengacu pada sistem pengarsipan yang berlaku.



2.

21

Cara ini kemudian saya komunikasikan kepada staf lain di divisi terkait
untuk memastikan keseragaman.

Jumlah dokumen yang besar sering menyebabkan penumpukan di ruang
penyimpanan sementara, sehingga memperlambat proses pencarian dan
pengelolaan dokumen. Untuk mengatasi penumpukan, saya berinisiatif
membuat jadwal pengarsipan harian bersama supervisor, sehingga setiap
hari terdapat waktu yang dialokasikan untuk merapikan dokumen.

Masih adanya dokumen yang tidak terintegrasi dalam sistem digital
menyebabkan kesulitan dalam mengakses dokumen secara cepat dan
efisien. Hal ini juga mengakibatkan peningkatan risiko kehilangan
dokumen fisik. Untuk mengatasi, saya mengambil inisiatif untuk
membantu melakukan input data digital untuk dokumen-dokumen yang

sering digunakan.
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PENUTUP

3.1 Kesimpulan

Panduan butir 3.1:
Pada bagian ini silakan isi dengan memuat:

1. Tulis secara ringkas gambaran umum mengenai latar belakang magang,
tujuan, serta ruang lingkup kegiatan yang telah dijabarkan dalam Bab 1.
Jangan mengulang kalimat secara persis, tetapi rangkum poin-poin
penting.

2. Jelaskan tugas atau kegiatan utama dan penunjang yang telah dilakukan
selama magang. Tekankan kegiatan yang sesuai dengan topik laporan dan
kontribusi yang diberikan. Gunakan kalimat yang jelas dan langsung ke
inti.

3. Hubungkan konsep atau teori yang diuraikan dalam Tinjauan Pustaka
dengan praktik atau fakta yang ada selama kegiatan magang. Jelaskan
bagaimana teori tersebut relevan dan mendukung kegiatan yang Anda
lakukan.

4. Akhiri kesimpulan dengan pernyataan singkat mengenai manfaat yang
diperoleh dari program magang, baik untuk penulis maupun perusahaan.
Anda juga dapat menambahkan refleksi singkat terkait pengalaman
selama magang

*) Kotak ini hanya panduan pengisian sub-bab, dalam pengisian sub-bab tidak
menggunakan kotak

Program magang ini bertujuan untuk memberikan pemahaman praktis
mengenai kegiatan administrasi keuangan, khususnya ........ , Sebagai implementasi
dari teori yang telah dipelajari selama perkuliahan. Selama program magang di PT
ABC, penulis melaksanakan kegiatan utama berupa .......... dengan menerapkan
Standard Operating Procedure (SOP) yang berlaku, seperti merapikan dokumen
berdasarkan sistem kronologi dan membuat arsip digital. Teori pengarsipan
dokumen yang dikemukakan oleh XXXXX (2019), yang menekankan pentingnya

sistem pengarsipan kronologis dan digitalisasi dokumen, terbukti relevan dan

22
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efektif ketika diterapkan di PT ABC. Program magang ini memberikan
kesempatan bagi penulis untuk mengaplikasikan teori yang telah dipelajari ke
dalam praktik kerja nyata, sekaligus mengasah keterampilan administrasi dan

pemecahan masalah di lingkungan profesional.

3.2 Saran

Panduan butir 3.2:
Pada bagian ini silakan isi dengan memuat:

1. Sampaikan saran yang berkaitan dengan sistem, prosedur Kkerja,
peralatan, atau pengembangan karyawan di perusahaan tempat Anda
magang. Saran harus jelas, realistis, dan berdasarkan fakta yang Anda
amati selama magang. Fokuskan pada upaya perbaikan atau peningkatan
yang relevan dengan kegiatan yang Anda lakukan.

2. Berikan saran kepada prodi sekretari universitas terkait peningkatan
kualitas program magang, pembekalan sebelum magang, atau evaluasi
program magang itu sendiri. Saran tersebut dapat berupa usulan
perbaikan sistem, prosedur kerja, peralatan yang digunakan,
pengembangan pelatihan, dan lain sebagainya. Saran yang diberikan
harus ada kaitannya dengan kegiatan magang yang telah dilakukan

*) Kotak ini hanya panduan pengisian sub-bab, dalam pengisian sub-bab tidak

menggunakan kotak

Saran yang dapat penulis sampaikan untuk PT ABC berdasarkan hasil
magang yang telah dilakukan. Perusahaan sebaiknya meningkatkan ...........
secara menyeluruh agar pengelolaan dokumen menjadi lebih efisien dan
mempermudah proses pencarian arsip.

Saran untuk Program Studi Sekretari, Fakultas Ekonomi dan Bisnis,

Universitas Budi Luhur adalah meningkatkan pembekalan praktis melalui mata
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kuliah manajemen perkantoran atau pelatihan intensif terkait keterampilan
administrasi modern, seperti penggunaan software pengarsipan dan manajemen
dokumen digital. Dengan demikian, mahasiswa akan lebih siap dan percaya diri

dalam menghadapi tuntutan pekerjaan di dunia industri.
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