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BAB I 

PENDAHULUAN 
 

1.1. Latar Belakang 

 

Salah satu bagian yang sangat penting dalam perusahaan adalah proses 

penggajian karyawan, (Hadiwijaya, 2017c, 2017a; Putriani & Hadiwijaya, 2021b, 

2021a). Gaji merupakan sejumlah uang yang diberikan kepada seorang karyawan 

sebagai imbalan jasa atas usaha atau kerja yang telah dilakukan terhadap 

perusahaan. Dalam memberikan gaji, setiap perusahaan memiliki sistem yang 

berbeda-beda (Supriatin & Meliana, 2021; Arum & Annisa, 2021; Krisnanda 

Harianto, 2021; Samsudin, 2022). PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja adalah 

sebuah perusahaan jasa yang bergerak dalam bidang outsourcing, dimana 

perusahaan ini menyalurkan tenaga kerja kepada perusahaan mitra. Kemudian 

dalam proses penggajiannya, PT. KOPSRI akan membayarkan terlebih dahulu 

gaji yang dibutuhkan, kemudian baru akan melakukan penagihan invoice berupa 

tagihan gaji kepada mitra, (Hadiwijaya, 2017b; Kurnia & Hadiwijaya, 2023; Linda 

& Hadiwijaya, 2023). 

Sistem penggajian adalah salah satu hal yang berkaitan dengan pengelolaan 

kesejahteraan tenaga kerja sehingga harus diberikan perhatian khusus oleh 

perusahaan dalam rangka mencapai tujuannya, (Adelin & Handayani, 2020; 

Annisa, 2020b; Fathullah & Aprizal, 2020; Hadiwijaya, 2016; Susanti & Annisa, 

2023). Dengan adanya sistem penggajian yang memadai, proses penggajian 

dari awal sampai gaji itu dibayarkan sesuai dengan hak masing-masing 

karyawan dapat dilakukan atau dilaksanakan dengan sistematis dan diharapkan 

tidak terdapat kesalahan dalam prosedur penggajian (Kaengke, 2021;Febrianty 

et al., 2020; Febrianty & Hadiwijaya, 2020; Jatiningsih & Annisa, 2020; Putri & 

Bobby, 2020). 
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Tentunya dengan sistem akuntansi gaji yang baik perusahaan akan mampu 

memotivasi     semangat     kerja     karyawan     yang     kurang     produktif     

danmempertahankan karyawannya yang produktif, sehingga tujuan perusahaan 

untuk mencari laba tercapai dengan produktivitas kerja karyawan yang tinggi 

(Riyadi, 2017; Agustini & Putri, 2021; Az-Zahra & Hadiwijaya, 2021; Natalia & 

Hadiwijaya, 2023; Prayogi & Albizzar, 2021; Rahman, 2021; Siagian & 

Hadiwijaya, 2022).  Hal-hal  yang  terkait  dengan  sistem  penggajian  pada  

PT  Komando Pengamanan  Sriwidjaja ditangani oleh bagian pengelolaan 

tenaga kerja outsourcing yang meliputi administrasi dan kepegawaian yang 

dilaksanakan sejak dari proses seleksi calon tenaga kerja, administrasi personal 

(penggajian, lembur, cuti, Tunjangan Hari Raya (THR), insentif, jamsostek ,dll) 

serta pembinaan dan pengembangan ketenagakerjaan melalui pelatihan baik 

internal maupun eksternal, (Hadiwijaya et al., 2019, 2020, 2021, 2022; Hardina & 

Hadiwijaya, 2021b, 2021a). 

Outsourcing diartikan sebagai pemindahan atau pendelegasian beberapa 

proses bisnis kepada suatu badan penyedia jasa, dimana badan penyedia jasa 

tersebut melakukan proses administrasi manajemen berdasarkan definisi yang ada 

serta kriteria yang telah disepakati oleh para pihak (Muamam & Saija, 2019; 

Annisa, 2020a; Febrianty et al., 2021; Hidayat & Perdana, 2020; Sayuti et al., 

2021; Sriyeni & Veronica, 2020). PT Komando Pengamanan Sriwidjaja sebagai 

salah satu perusahaan pengelola tenaga kerja outsourcing. 

Berdasarkan ketentuan Pasal 64 Undang-Undang No. 13 Tahun 2003 

tentang Ketenagakerjaan menyatakan bahwa suatu perusahaan dapat menyerahkan 

Sebagian pelaksanaan pekerjaan kepada perusahaan lain melaluo pemborongan 

pekerjaan atau penyedia jasa pekerja yang dibuat secara tertulis. Pengaturan 

hukum outsourcing di Indonesia diatur dalam Undang-Undang Nomor 13 Tahun 

2003 tentang Ketenagakerjaan Pasal 64, Pasal 65, dan Pasal 66 dan Keputusan 

Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Republik Indonesia No.Kep. 
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101/Men/VI/2004/Tahun 2004 tentang Tata Cara Perijinan Perusahaan Penyedia 

Jasa Pekerja/Buruh(Kepmen 101/2004). 

Pengelolahan dan pengolahan data penggajian karyawan tentunya menjadi 

salah satu hal penting dalam kegiatan perusahaan, (Andrian & Widyanto, 2020; 

Febriantoko et al., 2020; Putri & Bobby, 2020b; Putri & Hartati, 2020). Maka 

perusahaan membutuhkan suatu sistem yang dapat melakukan fungsi-fungsi 

pengelolaan dan pengolahan data khusunya dalam penggajian karyawan 

outsourcing pada PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja. Dalam sistem  

penggajian  karyawan perusahaan masih menggunakan sistem komputerisasi dan 

menginput dalam sistem Microsoft Excel, (Junoko et al., 2020; Kendedes et al., 

2020; Melani, 2020; Melani & Mahmud, 2020; Pratama et al., 2020). Dengan 

menggunakan Microsoft Excel, jika ada perubahan data karyawan tanpa melihat 

semua data akan menjadi kesalahan posisi nomor rekening sebagai acuan transfer 

gaji, (Andriansyah Andriansyah et al., 2020; M Faturrahman & Mahmud, 2020; 

Nurfatriana & Purnama, 2020). Kasalahan ini pernah terjadi di karenakan adanya 

perubahan letak nama karyawan namun tidak merubah posisi data rekening 

karyawan, Sehingga laporan kepada pemimpin menjadi terhambat, (Effendi, 2020; 

Effendi & Khasanah, 2020; Mardiana & Hartati, 2020; Putra & Adelin, 2020; 

Putri et al., 2020; Putri & Bobby, 2020c). 

Dengan adanya permasalahan diatas membuat penulis melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan di PT Komando Pengamanan Sriwidjaja adalah mendapatkan 

pengalaman kerja dan memperluas hubungan yang bergelut di dunia kerja 

dibidang outsourcing (alih daya) untuk mengetahui bagaimana sistem dalam 

penggajian pada karyawan outsourcing di PT Komando Pengamanan Sriwidjaja. 

Berdasarkan penjelasan di atas maka penulis tertarik untuk membahas mengenai 

sistem penggajian di PT KOPSRI. Pada laporan Praktik Kerja Lapangan ini 

penulis akan mengambil judul “Laporan Kegiatan Tentang Sistem Penggajian 

Karyawan Outsourcing Pada PT Komando Pengamanan Sriwidjaja ”. 
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1.2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

 

Adapun  tujuan  Praktik  Kerja  Lapangan  yang  dilakukan  adalah  sebagai 

berikut: 

1. Mengetahui  sistem  penggajian  yang  sedang  berjalan  pada  PT.  Komando 

Pengamanan Sriwidjaja (PT. Kopsri) 

2. Agar  mahasiswa  mampu  mempraktikan  dasar  teori  yang  diperoleh  dari 

perguruan tinggi untuk langsung diterapkan pada perusahaan/instansi. 

3. Memberikan pengalaman kepada mahasiswa mengenai dunia kerja. 

 

1.3. Manfaat Praktik Kerja Lapangan 

 

Manfaat  yang  ditetapkan  dalam  Praktik  Kerja  Lapangan  adalah  sebagai 

berikut : 

1. Bagi Mahasiswa 

 

a. Menambah pengetahun serta wawasan baru dalam dunia kerja terutama 

pada sistem penggajian yang ada pada PT Komando Pengamanan 

Sriwidjaja . 

b. Untuk melatih keterampilan mahasiswa dalam berinteraksi secara 

professional pada dunia kerja. 

c. Menambah ilmu maupun pengalaman, terlebih ilmu yang tidak didapatkan 

di perguruan tinggi. 

2. Bagi Institut Teknologi dan Bisnis Palcomtech 

 

a. Dapat dijadikan sebagai arsip atau dokumen yang diharapkan bermanfaat 

untuk proses kegiatan perkuliahan mahasiswa nantinya. 
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b. Sebagai  salah  satu  indikator  penilaian  kemampuan  dan  kompetensi 

mahasiswa dalam menerapkan pengetahuan di dunia kerja. 

c. Meningkatkan  hubungan  kerja  sama  antara  instansi  perusahan  dengan 

Institut Teknologi dan Bisnis Palcomtech. 

3. Bagi Instansi/Perusahaan 

 

a. Hasil penelitian diharapkan sebagai bahan informasi dan masukan bagi 

perusahaan. 

b. Mendapatkan  tenaga kerja sementara  agar  dapat  meringankan kegiatan 

operasional pegawai dalam melaksanakan pekerjaan. 

c. Adanya kerja sama yang baik antara dunia Pendidikan dan dunia kerja, 

sehingga instansi tersebut bisa di kenal dikalangan akademik. 

1.4. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

 

Penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan di PT. Komando Pengamanan 

Sriwidjaja yaitu merupakan salah satu instansi Pemerintah yang bergerak dibidang 

pengelolaan tenaga kerja outsourcing dan penulis ditempatkan di bagian Sumber 

Daya Manusia (SDM). Berikut merupakan informasi mengenai perusahaan tempat 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

Nama Instansi : PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja (KOPSRI) 

 

Alamat : Jl. R.E Martadinata, Kalidoni, Kota Palembang Sumatera 

Selatan 

Telepon : (0711) 716664 

 

Email : mail@kopsri.co.id 

mailto:mail@kopsri.co.id
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1.5. Waktu Praktik Kerja Lapangan 

 

Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama 1 (satu) bulan, terhitung dari 

tanggal 05 September 2022 sampai dengan 06 Oktober 2022. Waktu PKL harian 

disesuaikan dengan jam kerja yang ada pada PT. Komando Pengamanan 

Sriwidjaja (PT. KOPSRI) Palembang, yaitu Senin sampai dengan kamis dimulai 

pada pukul 08:00 WIB hingga pukul 17:00 WIB. Hari Jum’at dimulai pada pukul 

08:00 WIB hingga pukul 16:00 WIB. 

Adapun tahapan dalam Praktik Kerja Lapangan yaitu: 

 

1. Tahap Persiapan 

 

Pertama yang dilakukan oleh penulis adalah mencari perusahaan yang dapat 

dijadikan tempat untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Sebelum 

memulai PKL, penulis terlebih dahulu mengurus surat permohonan untuk 

melaksanakan PKL di Biro Administrasi Akademik dan Keuangan (BAAK) 

Institut Teknologi dan Bisnis Palcomtech yang akan ditujukan kepada Pimpinan 

PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja yang berlokasi di Jl. R.E Martadinata, 

Kalidoni, Kota Palembang Sumatera Selatan. 

Setelah selesai mengurus surat permohonan, penulis memberikan surat 

permohonan PKL ke PT. KOPSRI dan menunggu surat dari pihak perusahaan 

berupa konfirmasi penerimaan mahasiswa untuk magang di perusahaan tersebut. 

Ketika penulis telah mendapatkan surat balasan konfirmasi untuk melaksanakan 

PKL di PT. KOPSRI, penulis melaksanakan PKL sesuai dengan waktu yang telah 

ditentukan. 
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2. Tahap Pelaksanaan 

 

Praktik Kerja Lapangan dilakukan pada semester 5 (lima) masa perkulihan 

tahun ajaran 2022/2023 yang berlangsung selama 1 (satu) bulan, terhitung dari 

tanggal 05 September 2022 sampai dengan 06 Oktober 2022. Ketentuan waktu 

harian PKL disesuaikan dengan jam kerja yang ada pada PT. Komando 

Pengamanan Sriwidjaja. 

Tabel 1. 1 Jadwal Praktik Kerja Lapangan Selama Sebulan 

 

Hari Jam Kerja Keterangan 

 

Senin s.d Kamis 

08:00 – 12:00 Kegiatan PKL 

12:00 – 14:00 Istirahat 

14:00 – 17:00 Kegiatan PKL 

 

Jum’at 

08:00 – 12:00 Kegiatan PKL 

11:30 – 13:00 Istirahat 

13:00 – 16:30 Kegiatan PKL 
 

 

3. Tahap Pelaporan 

 

Setelah melakukan PKL selama 1 (satu) bulan, penulis memiliki kewajiban 

kepada Institut Teknologi dan Bisnis Palcomtech untuk memberikan laporan 

mengenai kegiatan yang dilaksanakan di tempat PKL. Penulis mempersiapakan 

laporan PKL ini dimulai dari bulan September 2022 sampai bulan Januari 2023. 

Kegiatan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan PKL ini adalah 

mempelajari lingkungan kerja, mencatat pengetahuan baru yang didapatkan 

selama kegiatan, serta mencatat semua hasil kegiatan disertai adannya data untuk 

menghasilkan laporan. 
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1.6. Teknik Pengumpulan Data 

 

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. KOPSRI 

Penulis menggunkan beberapa metode penelitian untuk memperoleh data yang 

akurat. Adapun teknik pengambilan data yang penulis gunakan dalam laporan 

Praktik Kerja Lapangan ini adalah: 

1. Metode Observasi 

 

Observasi adalah proses pengamatan dan pencatatan secara sistematis 

mengenai gejala-gejala yang diteliti. Observasi dilakukan dengan  melihat 

langsung di lapangan misalnya kondisi ruang kerja dan lingkungan kerja yang 

dapat digunakan untuk menentukan faktor layak yang didukung dengan adanya 

wawancara dan kuesioner mengenai analisis jabatan (Cahyono, 2021). Dan 

kegiatan pencatatan itu sendiri juga merupakan bagian dari kegiatan pengamatan 

pada bagian penggajian di PT Komando Pengamanan Sriwidjaja. 

Penulis ditempatkan di Bagian Sumber Daya Manusia (SDM), yang 

dilakukan oleh penulis dengan metode ini adalah mengamati proses penginputan 

data karyawan outsourcing sebelum dilakukannya proses pembayaran gaji kepada 

karyawan. 

2. Metode Wawancara 

 

Wawancara adalah bentuk komunikasi lisan, yang dilakukan menurut 

struktur pembicaraan tertentu oleh dua orang atau lebih, dengan kontak langsung 

atau jarak jauh, untuk membahas dan menggali informasi tertentu guna mencapai 

tujuan tertentu pula (Cahyono, 2021). 
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Dengan metode penelitian ini penulis melakukan tanya jawab secara 

langsung kepada salah satu pegawai di bagian Sumber Daya Manusia (SDM) 

dengan Ibu Anitta untuk pengumpulan informasi data yang akurat dan dasar 

pembuatan laporan Praktik Kerja Lapangan yang berkaitan dengan sistem 

penggajian karyawan outsourcing di PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja. 

3. Metode Dokumentasi 

 

Dokumentasi adalah mencari data mengenai hal-hal atau variable 

berupa catatan, transkip, buku-buku, surat kabar, majalah, prasasti, notulen 

rapat, legger, agenda dan sebagainya. Dokumentasi digunakan untuk 

melengkapi data yang diperoleh dari hasil wawancara dan observasi yang 

bersumber dari dokumen dan rekaman (Abdussamad, 2021). 

Dengan metode ini penulis mengumpulkan data melalui dokumen- 

dokumen yang terkait dengan penggajian karyawan outsourcing yang ada 

pada PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja, seperti: 

a. Data Absen Tenaga Kerja Non Organik PT. PUSRI 

 

b. Daftar Absen & Lembur TKB (PT. KOPSRI) 

 

c. Daftar TKB Shift & Non Shift (PT. KOPSRI) yang Bekerja Pada 

Hari Libur Nasional 

d. Surat Perintah Lembur 



 

 

 

 

BAB II 

KEADAAN UMUM TEMPAT PKL 

 
2.1. Profil Perusahaan 

 
2.1.1. Ruang Lingkup Perusahaan 

 

Didirikan di Palembang pada tanggal 03 Mei 2011 sebagai Perseroan 

Terbatas, PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja memulai usahanya sebagai 

Penyedia Jasa yang bergerak dibidang Jasa, Pembangunan, Perdagangan, 

Pengangkutan Darat, dan Percetakan. Dengan Jasa Keamanan sebagai Pilar 

Utama, PT. KOPSRI mulai melebarkan bisnisnya untuk menjadi penyedia tenaga 

kerja terutama Jasa Keamanan. PT. KOPSRI memperluas kerja sama dengan 

perusahaan-perusahaan pengguna melalui prinsip dan kinerja perusahaan yang 

mengedepankan kepuasan guna memenuhi kebutuhan perusahaan pengguna. 

Memulai kegiatan usahanya di PT. Pupuk Sriwidjaja Palembang  sebagai 

pengguna jasa pertama pada 2011, PT.KOPSRI mampu memberikan pelayanan 

yang terbaik dari awal bekerja sama hingga sekarang. Ditahun 2012 PT. KOPSRI 

mulai melakukan kerja sama dengan perusahaan lain seperti PELINDO II 

Palembang untuk Tenaga Pengamanan dan Operator Parkir RS Pelindo II 

Palembang. 

Pada tahun 2015 PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja juga menjalin kerja 

sama dengan RS Pertamina Prabumulih sebagai penyedia Jasa Tenaga 

Pengamanan. Ditahun 2017 PT. Kereta Api Indonesia (Persero) Divre III 

Palembang menjadi pengguna jasa PT. KOPSRI sebagai penyedia Tenaga Kerja 

 

 
 

10 



11 
 

 
 
 
 
 

outsourcing. Pada bulan November 2017 perusahaan menambah 1 kantor cabang 

untuk wilayah operasi daerah Lampung, dengan PT. Kereta Api Indonesia 

(Persero) Divre IV Tanjungkarang sebagai pengguna jasa. Hingga per 06 

September 2018, PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja memiliki 2 kantor 

operasional yang terdiri dari 1 kantor pusat di Palembang dan 1 kantor cabang di 

Bandar Lampung, yang didukung dengan sinergi antara manajemen dan 899 

tenaga kerja dibawah naungan PT. KOPSRI. 

2.2. Visi Dan Misi Perusahaan 

 
2.2.1. Visi 

 

Menjadi perusahaan penyedia jasa tenaga kerja dan jasa lainnya yang 

professional, terdepan dan terpercaya. 

2.2.2. Misi 

 

a. Memenuhi kebutuhan klien melalui jasa pelayanan dengan berpedoman pada 

undang-undang yang berlaku serta menghormati nilai-nilai budaya. 

b. Berusaha selalu menciptakan kepuasan pelanggan melalui kualitas pelayanan. 

 

c. Menjalin hubungan yang berkepanjangan dengan selalu memperhatikan dan 

memahami kebutuhan serta mitra strategis. 
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2.3. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Wewenang 

 

Adapun struktur organisasi PT Komando Pengamanan Sriwidjaja sebagai 

berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 
Sumber : PT. KOPSRI, 2023 

 
Gambar 2 1 Struktur Organisasi PT. KOPSRI 
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2.3.1. Tugas dan Kewenangan Dewan Komisaris 

 

e. Tugas Dewan Komisaris 

 

Secara kolektif tugas Dewan Komisaris adalah melakukan 

pengawasan terhadap pengurusan perusahaan yang dilakukan oleh Direksi 

serta memberikan nasihat berkenaan dengan kebijakan Direksi dalam 

menjalankan perusahaan. Dewan Komisaris secara terus menurus memantau 

efektivitas kebijakan perusahaan, kinerja dan proses pengambilan keputusan 

oleh Direksi, termasuk pelaksanaan strategi untuk memenuhi harapan para 

pemegang saham dan pemangku kepentingan lainnya. 

f. Fungsi Dewan Komisaris 

 

Fungsi yang dimiliki Dewan Komisaris adalah sebagai berikut: 

 

1. Dalam menjalankan tugas pengawasan dan pemberian nasihat kepada 

Direksi, Dewan Komisaris wajib melakukannya dengan itikad baik, 

berhati-hati, dan bertanggung jawab demi kepentingan perseroan. 

2. Dewan Komisaris turut bertanggung jawab secara pribadi atas kerugian 

perseroan, apabila yang bersangkutan bersalah atau lalai dalam 

menjalakan tugasnya sebagaimana mestinya. 
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2.3.2. Tugas dan Fungsi Direktur 

 

a. Tugas Direktur 

 

Tugas seorang yang menjabat sebagai Direktur perusahaan memiliki 

variasi yang berbeda pada setiap perusahaan. Namun secara umum tugas 

seorang Direktur adalah sebagai berikut: 

1) Mengelola bisnis dan Menyusun strategi bisnis untuk kemajuan 

perusahaan. 

2) Melakukan evaluasi terhadap kinerja karyawan di perusahaan sehingga 

seluruh kinerja karyawan bisa ditingkatkan atau dipertahankan. 

3) Menentukan dan memilih staf-staf yang membantu dalam perusahaan. 

 

b. Fungsi Direktur 

 

1) Direksi bertanggung jawab atas pengurusan perseroan untuk 

kepentingan perseroaan dan sesuai dengan maksud dan tujuan. 

2) Direksi juga wajib membuat dan memelihara daftar pemegang saham, 

risalah RUPS, dan risalah rapat direksi, menyelenggarakan pembukuan 

perseroan, melaporkan kepemilikan sahamnya. 

3) Jika mengalami kelalaian atau kerugian, setiap anggota direksi 

bertanggung jawab penuh secara pribadi atas kerugian perseroan 

apabila yang bersangkutan bersalah atau lalai dalam menjalankan 

tugasnya. 
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2.3.3. Tugas dan Fungsi Staff Ahli 

 

a. Tugas Staff Ahli 

 

1) Melakukan koordinasi dengan bagian/unit terkait dalam hal 

pelaksanaan tugas sesuai dengan perintah Direktur Utama. 

2) Mengerjakan pekerjaan secara mandiri. 

 

b. Fungsi Staff Ahli 

 

Membantu Direktur Utama dalam memberikan analisi dan 

rekomendasi penyelesaian atas permasalahan strategi dan tugas lainnya di 

lingkungan perusahaan berdasarkan penugasan yang diberikan oleh direksi. 

2.3.4. Tugas  dan  Fungsi  Manager  Operasional  &  Pemasaran  Beserta 

Bagiannya 

A. Manager Operasional beserta bagiannya 

 

a. Tugas dan Fungsi Manager Operasional 

 

1) Tugas Manager Operasional 

 

a) Mengawasi kualitas produk dalam sebuah perusahaan. 

 

b) dan  menyatukan  aktivitas  produksi-distribusi  unit  operasional 

perusahaan. 

c) Mengevaluasi laporan operasional dan SOP perusahaan. 

 

d) Menganalisis   dan   berpartisipasi   dalam   mengembangkan   SOP 

produksi dan unit operasional distribusi. 
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2) Fungsi Manager Operasional 

 

Manager Operasional merupkan posisi yang bertugas 

meningkatkan performa bisnis dan mengelola dan mencegah risiko 

yang dapat mengganggu kegiatan operasional. Tugas manager 

operasional cukup luas, diantaranya: 

a) Mengkoordinasi kegiatan produksi di perusahaan 

 

b) Mengontrol aktivitas distribusi operasional 

 

c) Melakukan perencanaan anggaran tiap unit operasional 

 

d) Bertanggung jawab merealisasikan rencana keuangan yang dibuat 

 

e) Mengatur pelaksanaan kegiatan produksi dan distribusi 

 

b. Tugas dan Fungsi Supervisor Operasional 

 

1) Tugas Supervisor Operasional 

 

a) Mengawasi Karyawan 

 

Supervisor operasional memiliki tugas untuk memimpin dan 

mengawasi sekelompok karyawan. Jumlah karyawan yang akan 

diawasi tergantung dari tempat industry mereka bekerja. Namun 

supervisor operasional harus dapat menyesuiakan gaya pengawasan 

mereka berdasarkan pada berapa banyak karyawan yang mereka 

miliki di department mereka. 
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b) Melakukan Evaluasi Kinerja Karyawan 

 

Setelah melakukan pengawasan, supervisor operasional juga 

memiliki tugas untuk mengevaluasi kinerja karyawan, memberikan 

umpan balik positif atau kristis, tergantung dari situasi di lapangan. 

c) Memberikan Laporan Tentang Metrik Department 

 

Supervisor akan memberikan laporan metrik department 

kepada direktur department dan manajer atasan lainnya. Mereka 

nantinya akan mengembangkan strategi untuk meningkatkan metrik 

dan kinerja karyawan. 

d) Melakukan Proses Administrasi 

 

Ketika tidak ada karyawan baru yang dikelola atau tidak ada 

laporan kinerja department, supervisor operasional akan menangani 

masalah administrasi yang mencangkup perencanaan anggaran, 

inventaris atau bahkan memberikan semangat kepada karyawan 

yang sedang bekerja. 

e) Memberikan Dukungan Pelanggan 

 

Operasional juga memiliki tugas untuk meningkatkan 

dukungan pelanggan bagi pelanggan yang telah meminta untuk 

berbicara dengan manajer atau seseorang yang memiliki wewenang 

lebih. 
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2. Fungsi Supervisor Operasional 

 

a) Membantu Manajer Operasional 

 

Supervisor dapat dikatakan sebagai posisi yang membantu seorang 

manajer. Dalam hal ini, manajer diberi wewenang langsung oleh 

kepala suatu perusahaan supaya mengawasi jajaran posisi 

dibawahnya. 

b) Sebagai Narahubung 

 

Dalam hal ini, fungsi seorang supervisor operasional yaitu 

sebagai narahubung antara manajer dengan para staff di bawah 

supervisor. Apabila para karyawan staff ingin berkomunikasi 

langsung dengan manajer operasional tentunya akan kesulitan. 

Maka dari itu seorang supervisor juga berguma sebagai 

narahubung antara seorang manajer dengan para karyawan staff 

jajaran bawah. 

c) Membantu Pekerjaan Staff Jajaran Bawah 

 

Posisi seorang supervisor adalah berada ditengah-tengah antara 

seorang manajer dengan para staff. Selain sebegai pembantu 

manajer, seorang supervisor juga dapat berfungsi sebagai pembantu 

para staff. Dalam hal ini, salah satu job desk seorang supervisor 

adalah sebagai pengawas para staff. Apabila kinerja para staff 

kurang baik maka sudah sepantasnya seorang supervisor membantu 

para staff dalam menjalankan pekerjaannya. 
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d) Penampung Keluhan Konsumen 

 

Apabila seorang konsumen menyampaikan sebuah keluh kesah 

tentang suatu hal tentunya konsumen tersebut akan menghubungi 

posisi customer service. Apabila keluhan tersebut harus diperbaiki, 

kepala pimpinan juga harus mengetahui tentang keluh kesah 

tersebut. 

e) Menyampaikan Kebijakan 

 

Supervisor harus memiliki fungsi menyampaikan kebijakan. 

Kebijakan dalam hal ini adalah suatu kebijakan perusahaan dalam 

menegakkan aturan yang harus ditaati dalam seluruh komponen 

perusahaan. 

c. Tugas dan Fungsi Staff Operasional 

 

1) Tugas Staff Operasional 

 

a) Mengelola Operasional Kantor 

 

Tugas utama dari seorang staff operasional adalah mengelola atau 

mengurus segala kegiatan operasional yang berjalan di kantor, 

seperti jaringan internet mati, mati lampu, dan kendala-kendala 

yang dapat menghambat kegiatan di kantor. Karena pekerjaannya 

sering berhubungan dengan teknis perusahaan, seorang staff 

operasional harus memiliki koneksi dengan vendor yang digunakan 

oleh kantor atau perusahaan. 
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b) Mengurus Legalitas Perusahaan 

 

Setiap perusahaan akan mengalami masalah apapun, sebagai staff 

operasional harus menangani masalah seperti ini, walapun tidak 

ditangani secara langsung setidaknya staff operasional harus 

memiliki link untuk memperbaiki hal ini. 

c) Pengabsenan Karyawan 

 

Biasanya dalam perusahaan skala besar dengan jumlah karyawan 

yang banyak, tidak mungkin seorang HRD mengabsen setiap 

karyawannya. Maka dari itu bantuan dari staff operasional sangat 

dibutuhtkan. 

d) Pembuatan Izin Perusahaan 

 

Berbeda dengan legalitas perusahaan, pembuatan izin perusahaan 

ini mendadak dan tidak terorganisasi sebelumnya. Disini seorang 

staff operasional harus siap sedia, karena tidak jarang seorang staff 

operasional turun langsung untuk mengurus perizinan. 

e) Lain-lain 

 

Tugas kelima ini disebut sebagai tugas lain-lain, karena seorang 

staff operasional tidak mengerjakan satu tugas atau fokus  pada 

suatu bidang tertentu, melainkan hamper semua bidang. Biasanya 

staff operasional yang mempunyai keterampilan khusus sepertil 

corel draw, photoshop, atau hal-hal lain sebagai kebutuhan kantor. 
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2) Fungsi Staff Operasional 

 

a) Perumusan Rencana Kerja 

 

Pada dasarnya staff operasional memiliki fungsi yang tergolong 

cukup berat karena pekerjaannya yang cenderung ditujukan untuk 

perusahaan dan melayani masyarakat. Dalam hal ini tentunya staff 

bisa melakukan Tindakan analisis atas berbagai kebijakan yang 

diberlakukan di lingkungan masyarakat. Melalui hasil analisis yang 

dilakukan maka staff operasional bisa memberikan saran sekiranya 

bisa dijadikan sebagai bahan acuan oleh pihak perusahaan. 

b) Koordinasi Pengumpulan Data 

 

Pengumpulan data dilakukan oleh tim pengumpulan data yang siap 

untuk terjun di lapangan. Seluruh data yang diproses akan 

dikumpulkan menjadi satu kepada staff operasional. 

c) Perumusan Telaah Masalah Perusahaan 

 

Untuk merumuskan telaah mengenai segala permasalahan maka 

dibutuhkan berbagai macam data. Oleh karena itu pengumpulan 

data harus dilakukan dengan tepat agar proses analisis dan evaluasi 

bisa dilakukan dengan cepat. 
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d) Pemberian Saran 

 

Melalui hasil analisis data yang dilakukan dan juga melalui hasil 

observasi maka staff operasional bisa memberikan saran dan 

masukan untuk pihak perusahaan. 

B. Manager Pemasaran Beserta Bagiannya 

 

a. Tugas dan Fungsi Manager Pemasaran 

 

1) Tugas Manager Pemasaran 

 

a) Membuat, merumuskan, menyusun, menetapkan konsep dan 

rencana umum perusahaan, mengarahkan dan memberikan 

kebijakan/keputusan atas segala rancang bangun dan implementasi 

manajemen pemasaran, penjualan, dan promosi kearah 

pertumbuhan dan perkembangan perusahaan. 

b) Melakukan pengawasan dan pengendalian atas seluruh kinerja 

manajemen pemasaran, penjualan dan promosi bagi kepentingan 

perusahaan. 

c) Merealisasikan dan melaksanakan rencana-rencana serta prosedur- 

prosedur yang diterapkan melalui pendelegasian wewenang pada 

departemen pemasaran, penjualan, dan promosi, yang berada di 

bawah tanggungjawabnya. 
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2) Fungsi Manager Pemasaran 

 

Posisi manajerial ini berperan penting dalam mensukseskan 

kegiatan pemasaran produk agar laku di pasaran. Tugas manajer 

pemasaran antara lain: 

a) Merencakan strategi marketing yang efektif bagi bisnis 

 

b) Membuat konsep pemasaran atau kampanye 

 

c) Mengkoordinasi strategi tim yang terlibat 

 

b. Tugas dan Fungsi Supervisor Pemasaran 

 

1) Tugas Supervisor Pemasaran 

 

a) Mengadakan siaran media secara berkala dalam rangka promosi 

untuk meningkatkan penjualan produk. Selain itu,  membuat 

sponsor untuk kegiatan-kegiatan di luar perusahaan. 

b) Meningkatkan hubungan baik dengan perusahaan atau instansi lain 

seperti sekolah, perkantoran, menjaga organisasi masyarakat dan 

lokasi usaha. 

c) Melakukan penelitian dan pengembangan untuk program 

pemasaran terbaik serta mengembangkan informasi terbaru sesuai 

dengan perkembangan zaman. 

d) Menguasai strategi pemasaran dan menerapkan strategi tersebut 

untuk tujuan yang lebih spesifik. 
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2) Fungsi Supervisor Pemasaran 

 

a) Memberikan solusi atas setiap permasalahan yang terjadi pada 

divisi pemasaran, baik antar karyawan, maupun dengan konsumen. 

b) Melakukan koordinasi kepada bawahan agar menjalankan sesuai 

dengan instruksi perusahaan. 

c) Memberikan motivasi dan arahan kepada rekan kerjaa agar bisa 

bekerja dengan optimal dan mencapai target penjualan. 

d) Menjalin komunikasi dan hubungan baik dengan pelanggan. 

 

c. Tugas dan Fungsi Staff Pemasaran 

 

1) Tugas Staff Pemasaran 

 

a) Menjalankan kebijakan manajemen dalam bidang pelayanan jasa 

dan pemasaran produk perusahaan. 

b) Mengadakan penawaran produk, baik untuk produk yang telah ada 

sebelumnya ataupun produk yang baru dikeluarkan oleh 

perusahaan. 

c) Mengadakan penjualan produk dan menjaga hubungan kerja sama 

yang baik dengan pelanggan. 

d) Memberikan tanggapan atas keluhan yang berkaitan dengan jasa 

atau produk dari perusahaan. 
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2) Fungsi Staff Pemasaran 

 

a) Meningkatkan Kesadaran Merek 

 

Strategi marketing bisa membuat orang semakin akrab dengan 

merek dan produk atau layanan yang disajikan. 

b) Meningkatkan Traffic atau Kunjungan Audience (jika pada social 

media) 

Semakin banyak pengunjung melihat brand ke media social, maka 

perusahaan akan bisa lebih banyaj mendapatkan prospek yang 

berkualitas, akhirnya perusahaan akan mengalami peningkatan 

pada jumlah pesanan. 

c) Membangun Kepercayaan pada Brand 

 

Strategi marketing bisa meningkatkan tingkat kepercayaan pada 

brand perusahaan. Ketika perusahaan sudah mendapatkan 

kepercayaan konsumen, maka peluang untuk menaikkan jumlah 

pembelian atau memutuskan untuk berlangganan pada produk. 

d) Meningkatkan Omset 

 

Perusahaan harus rutin melakukan promosi di segala social media, 

maka traffic audience. 
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2.3.5. Tugas dan Fungsi Managjer Keuangan Beserta Bagiannya 

 

a. Tugas Dan Fungsi Manajer Keuangan 

 

1) Tugas Manajer Keuangan 

 

a) Bekerja sama ddnegan manager lainnya untuk merencanakan serta 

meramalkan beberapa aspek dalam perusahaan termasuk perencanaan 

umum keuangan perusahaan. 

b) Mengambil keputusan penting dalam investasi dan berbagai 

pembiayaan serta semua hal yang terkait dengan keputusan tersebut. 

c) Menghubungkan perusahaan dengan pasar keuangan, di mana 

perusahaan dapat memperoleh dana dan surat berharga perusahaan 

dapat diperdagangkan 

2) Fungsi Manajer Keuangan 

 

a) Planning atau perencanaan keuangan. Segala hal yang berkaitan 

dengan perencanaan arus kas serta laba rugi sebuah perusahaan. 

b) Budgeting atau anggaran, yakni yang berkaitan dengan pengalokasian 

dan penerimaan anggaran biaya secara efisien untuk memaksimalkan 

dana yang dimiliki oleh perusahaan. 

c) Controlling atau pengendalian keuangan. Mencakup kegiatan evaluasi 

perbaikan mengenai keuangan serta sistem keuangan perusahaan. 
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d) Auditing atau pemeriksaan keuangan. Berkaitan dengan audit internal 

terhadap keuangan perusahaan. Sehingga jika terjadi penyimpangan 

dapat diatasi sesegera mungkin. 

e) Reporting atau pelaporan keuangan. Fungsi ini adalah untuk 

menyediakan laporan informasi tentang kondisi keuangan perusahaan, 

serta melakukan analisis rasio keuangan. 

b. Tugas dan Fungsi Supervisor Keuangan 

 

1) Tugas Supervisor Keuangan 

 

a) Membuat dan mengevaluasi sistem, pedoman, SOP, juknis kegiatan 

yang berkaitan dengan bagian keuangan, akuntansi. 

b) Merencanakan dan membuat prosedur pencatatan dan pengendalian 

penerimaan dan pengeluaran uang, sehingga data-data keuangan 

menjadi akurat dan dapat dipertanggungjawabkan dengan baik. 

c) Merancang dan Menyusun program dan melaksanakan perumusan 

kebijakan teknis akuntansi dan mengevaluasi laporan bulanan, 

triwulanan, dan semesteran serta laporan keuangan terdiri dari laporan 

realisasi anggaran, neraca, laporan arus kas dan catatan atas laporan 

keuangan. 

d) Merencanakan dan mengkoordinasi pengembangan sistem dan 

prosedur keuangan, akuntansi, serta mengontrol pelaksanannya untuk 
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memastikan semua  proses  berjalan dengan tertib dan teratur,  serta 

mengurangi risiko keuangan. 

2) Fungsi Supervisor Keuangan 

 

1. Fungsi Perencanaan 

 

a) Membuat program kerja dan anggaran dibagian Keuangan, 

Akuntansi. 

b) Merencanakan pola ketenagaan dibagian Keuangan, Akuntansi. 

 

c) Membuat perencanaan keuangan (modal kerja, investasi dan 

pendanaan), sehingga kecukupan kegiatan operasional tidak 

terganggu. 

2. Fungsi Pengorganisasian 

 

a) Menyusun uraian tugas setiap fungsi kerja dibidangnya (bekerja 

sama dengan bagian Sumber Daya Manusia). 

b) Memberikan masukan kepada manajemen tentang jenjang karir 

bagi karyawan yang berasa dibawah wewenangnya. 

c) Melakukan follow up atas hasil penilaian prestasi karyawan 

(mutase, rotasi, demosi atau pemutusan hubungan kerja). 
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c. Tugas dan Fungsi Staff Keuangan 

 

1) Tugas Staff Keuangan 

 

a) Mengumpulkan Dana Perusahaan 

 

Sebuah perusahaan akan banyak aktivitas operasional yang 

membutuhkan dana. Oleh karena itu, dana harus selalu tersedia. 

Dengan demikian staff keuangan bertugas untuk mengumpulkan dana 

perusahaan, baik yang bersumber dari pemasukan ataupun juga 

pinjaman kepada bank. 

b) Melakukan Pengelolaan Keuangan Perusahaan 

 

Staff keuangan juga bertugas menangani budgeting dan analisis 

keuangan perusahaan. Dalam tugas ini staff akan diminta membuat 

budget yang kecil, namun dapat mendatangkan keuntungan yang 

optimal bagi perusahaan. Setalah rencana budgeting selesai,  maka 

akan masuk dalam tahap rekomendasi kepada para petinggi 

perusahaan. Staff keuangan juga akan menjelaskan kepada petinggi 

perusahaan tentang risiko keuangan yang dimiliki oleh perusahaan. 

c) Melakukan Pencatatan Keuangan 

 

Staff keuangan juga melakukan penginputan semua transaksi 

keuangan. Segala jenis transaksi harus dicatat karena berkaitan dengan 

keadaan kas perusahaan. Pencatatan ini juga akan memudahkan tugas 

staff keuangan dalam membuat laporan setiap bulan. 
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d) Melakukan Eksekusi Pembayaran 

 

Tidak hanya wajib membayar gaji pegawai, perusahaan juga wajib 

membayar pajak dan masalah administrasi lainnya. Staff keuangan 

adalah orang yang bertugas untuk membayar segala tagihan tersebut. 

Selain itu juga staff keuangan akan bertanggung jawab terhadap 

semua dokumen administrasi terkait pembayaran dan pelunasan. 

2) Fungsi Staff Keuangan 

 

a) Melaksanakan serta membantu berbagai macam tugas yang diberikan 

oleh koordinator umum dan koordinator keuangan. 

b) Memberikan klarifikasi atau penjelasan mengenai semua transaksi 

yang terjadi di perusahaan kepada koordinator umum dan koordinator 

keuangan. 

c) Mengumpulkan serta membuat arsip mengenai berbagai macam data 

dan atau bukti-bukti transaksi yang telah terjadi dalam perusahaan. 

d) Mengatur segala administrasi kepada bank atau lalu lintas yang telah 

ditetapkan. 

2.3.6. Tugas dan Fungsi SDM & Umum Beserta Bagiannya 

 

a. Tugas Dan Fungsi SDM & Umum 

 

1) Tugas SDM & Umum 

 

a) Mengatur perekrutan karyawan yang kompeten dan menjadi 

koordinasi karyawan di dalam perusahaan. 
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b) Menjadi jembatan penghubung antara manajemen dengan karyawan. 

 

c) Melayani dengan baik para karyawan perusahaan. 

 

d) Melaporkan segala permasalahan atau saran kepada manajemen yang 

dialami oleh karyawan. 

2) Fungsi SDM & Umum 

 

a) Membuat   perencanaan, penarikan   dan   seleksi   karyawan   untuk 

mewujudkan visi misi perusahaan. 

b) Mengantisipasi kebutuhan karyawan saat bekerja. 

 

c) Melakukan evaluasi kepada bawahan dalam kerja untuk 

mengembangkan kinerja karyawan. 

b. Tugas Dan Fungsi Supervisor SDM & Umum 

 

1) Tugas Supervisor SDM & Umum 

 

a) Memberikan Training terhadap Para Newcomer (Para Pendatang) 

 
Setiap setahun sekali perusahaan ingin mengadakan seminar yang 

bertema khas untuk memberikan motivasi terhadap para karyawan 

agar seluruh karyawan memiliki semangat dan etos kerja yang lebih 

positif. Membuat laporan tentang rekapitulasi aliran dana yang 

menyangkut dan berhubungan dengan training yang pra dan pasca 

diadakannya untuk dikirimkan kepada pihak direksi internal 

perusahaan, 
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b) Sebagai Penunjang Tugas Utama dari HRD 

 
Hal yang sangat diperlukan oleh supervisor HRD dalam menjalankan 

tugas HRD adalah untuk kompetensi manajerial yang harus mampu 

untuk berkoordinasi terhadap semua divisi di internal perusahaan. 

Setelah itu supervisor HRD harus mampu menguasai segala aspek 

legal yang berada di negara Indonesia, sehingga akan mampu dalam 

mengatur hubungan antara sesama karyawan dengan perusahaan 

karena itu merupakan tugas yang utama dari para HRD. 

2) Fungsi Supervisor SDM & Umum 

 

a) Melakukan kegiatan yang mengarahkan pembinaan, pelatihan dan 

kegiatan yang berhubungan dengan pengembangan kempauan, 

potensi, mental, dll. 

b) Membuat rencana jangka pendek untuk tugas yang telah ditetapkan 

oleh atasan. 

 

c) Menyampaikan kebijakan yang disampaikan oleh atasan kepada 

seluruh bawahan. 

 

d) Bertanggung jawa mengelola dan mengembangkan sumber daya 

manusia dalam hal yang termasuk perencanaan, pelaksanaan dan 

pengawasan. 
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c. Tugas dan Fungsi Staff SDM & Umum 

 

1) Tugas Staff SDM & Umum 

 

a) Memberikan keteladanan, membangkitkan keyakinan, nilai dasar, 

motivasi, inspirasi dan inovasi. 

b) Mengelola surat lamaran kerja calon karyawan. 

 
c) Menyusun dan merencanakan program diklat dan pengembangan 

SDM. 

 

d) Menyiapkan blangko-blangko dan arsip-arsipnya untuk keperluan 

penerimaan karyawan baru, perpanjang kontrak, pemberhentian dll 

yang berkaitan dengan karyawan. 

2) Fungsi Staff SDM & Umum 

 

a) Melakukan cross check terhadap berita atau keluhan yang 

berhubungan dengan kekaryawanan. 

 

b) Mengajukan usulan kegiatan dan rencana anggaran untuk kebutuhan 

di bidang SDM dan Diklat. 

 

c) Mempertimbangkan masukan dan memberikan umpan balik atas 

proses kerja yang telah dilakukan. 

d) Memilih, mengembangkan dan atau menentukan penerapan indikator 

mutu dan metode evaluasi yang digunakan di SDM & Diklat. 
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2.4. Lambang PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja 

 

 
 

PT.KOPSRI 

 

 

 

Sumber : PT. KOPSRI, 2022 

 
Gambar 2 2 Lambang PT. KOPSRI 



 

 

 

 

BAB III 

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL 

 
3.1 Pelaksanaan Kerja 

 

Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama kurang lebih 

satu bulan, terhitung sejak tanggal 05 September 2022 sampai dengan 05 Oktober 

2022. Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini sesuai dengan jadwal 

yang berlaku pada PT Komando Pengamanan Sriwidjaja. Mulai dari hari Senin 

sampai dengan hari Kamis dari pukuk 08.00 WIB sampai dengan pukul 17.00 

WIB dan hari Jum’at dari pukul 08.00 WIB sampai dengan pukul 16.30 WIB. 

Ketika pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, penulis diberikan tugas-tugas 

yang sesuai dengan posisi penulis di tempatkan. Tugas-tugas yang  diberikan 

dalam rangka pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, secara umum memberikan 

gambaran mengenai kegiatan pada subbagian Sumber Daya Manusia. Disini 

penulis mencoba mendeskripsikan apa yang telah penulis lakukan selama satu 

bulan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. Berhubungan dengan tempat penulis 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, maka segala bentuk pekerjaan yang ada di 

kantor adalah kebijakan atau regulasi ruang lingkung bagian SDM. Bagian SDM 

PT Komando Pengamanan Sriwidjaja merupakan bagian yang bertugas 

Menentukan dan mengatur gaji yang baik dan pas bagi karyawan. 
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Tabel 3 1 Kegiatan Harian PKL di PT. KOPSRI 

 

Tanggal Jam Kerja (WIB) Kegiatan 

05 Sep – 09 Sep 

(Minggu 1) 
08.00 – 17.00 WIB 

(Senin – Kamis) 

08.00 – 16.30 WIB 

(Jum’at) 

- Perkenalan  Staff  PT  Komando 

Pengamana Sriwidjaja 

- Pengenalan lingkungan tempat 

praktik kerja Lapangan 

- Mengurutkan dokumen dari tahun 

terkecil ke tahun terbesar 

12 Sep – 16 Sep 

(Minggu 2) 
08.00 – 17.00 WIB 

(Senin – Kamis) 

08.00 – 16.30 WIB 

(Jum’at) 

- Mengurutkan dokumen dari tahun 

terkecil ke tahun terbesar 

- Menginput data calon tenaga 

kerja PT. KOPSRI 

19 Sep – 23 Sep 

(Minggu 3) 
08.00 – 17.00 WIB 

(Senin – Kamis) 

08.00 – 16.30 WIB 

(Jum’at) 

- Membuat formulir data Perjanjian 

Kerja Waktu Tertentu (PKWT) 

- Menginput data Perjanjian Kerja 

Waktu Tertentu (PKWT) 

26 Sep – 30 Sep 

(Minggu 4) 
08.00 – 17.00 WIB 

(Senin – Kamis) 

08.0  – 16.30 WIB 

(Jum’at) 

 

- Menginput data Bantuan Subsidi 

Gakji/Upah (BSU) 

- Mengirim  file  PKWT  ke  pihak 

kedua 

03 Okt – 05 Okt 

(Minggu 5) 
08.00 – 17.00 WIB 

(Senin – Rabu) 

- Mencetak file PKWT 

- Menggandakan berkas dari pihak 

kedua 

Sumber : Data diolah, 2022. 

 

3.2 Uraian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

 

Selama kurang lebih satu bulan penulis melakukan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan, kegiatan keseharian penulis selama melakukan Praktik Kerja Lapangan 

seperti menginput Bantuan Subsidi Gaji/Upah (BSU), mencetak dokumen- 

dokumen yang terkait dengan Perjanjian Kerja Waktu Tertentuu (PKWT), 

menginput data Tenaga Kerja Non Organik (TKNO), menginput data calon 

pegawai tenaga kerja PT Komando Pengamanan Sriwidjaja. Dari berbagai proses 

pekerjaan diatas, penulis pun membantu di bagian SDM karena penulis membuat 
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Laporan Praktik Kerja Lapangan tentang sistem penggajian. Proses yang terjadi 

saat kegiatan sistem penggajian pada PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja yaitu: 

a. Proses Pendataan Pegawai 

 

Proses pendataan pegawai dilakukan oleh bagian Sumber Daya Manusia 

(SDM), data pegawai berasal dari formulir yang telah diisi oleh pegawai. 

b. Penempatan Golongan 

 

Proses penempatan golongan pegawai ditetapkan oleh  bagian  keuangan, 

data pegawai berasal dari bagian Sumber Daya Manusia (SDM). 

c. Proses Absen Pegawai 

 

Proses absensi pegawai terjadi pada saat pegawai telah datang ke PT 

Komando Pengamanan Sriwidjaja sebelu, memulai kegiatannya. 

d. Proses Penghitungan Gaji 

 

Proses penghitungan gaji pegawai terjadi setiap bulan setelah bagian 

Sumber Daya Manusia (SDM) menyerahkan laporan rekapan absensi 

pegawai kepada bagian keuangan. Proses hitung gaji pegawai dilakukan 

oleh bagian keuangan. 

e. Proses Laporan 

 

Proses laporan dilakukan setiap akhir bulan setalah bagian keuangan selesai 

membuat rekapan gaji pegawai. Bagian keuangan menyerahkan laporan gaji 

pegawai kepada Direktur untuk mendapatkan tanda tangan dari Direktur. 
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3.2.1. Pengertian  Sistem 

 

Sistem adalah sekelompok komponen dan elemen yang digabungkan enjadi 

satu untuk mencapai tujuan tertentu. Sistem berasal dari Bahasa Latin (systma) 

dan Bahasa Yunani (sustma) adalah kesatuan yang terdiri komponen atau elemen 

yang dihubungkan bersama untuk memudahkan aliran informasi, materi atau 

energi untuk mencapai suatu tujuan (Harry & Lusia, 2020). 

Klasifikasi sistem yaitu mempunyai komponen, batas sistem, lingkungan 

luar sistem, penghubung, masukan, keluaran, pengolahan/proses, dan sasaran atau 

tujuan (Suryadharma & Triyani, 2019). Klasifikasi sistem dari beberapa sudut 

pandang sebagai berikut: 

1) Sistem sebagai sistem alamiah dan sistem buatan manusia. 

 

2) Sistem sebagai sistem abstrak dan sistem fisik. 

 

3) Sistem sebagai sistem tertentu (deterministic) dan sistem tak tentu 

(probabilistic). 

4) Sistem sebagai sistem tertutup dan sistem terbuka. 

 

3.2.2. Sistem Akuntansi 

 

a. Pengertian Sistem Akuntansi 

 

Sistem Akuntansi menurut Mulyadi (2016) adalah organisasi, formulir, 

catatan, dan laporan yang dikoordinasikan sedemikian rupa untuk 

menyediakan informasi keuangan yang dibutuhkan oleh manajemen guna 

memudahkan pengolahan perusahaan. 
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b. Unsur-Unsur Sistem Akuntansi 

Suatu sistem akuntansi mempunyai unsur-unsur pokok. Unsur-unsur 

dalam  sistem akuntansi pada PT. KOSPRI adalah: 

1. Formulir 

 

Formulir merupakan dokumen yang digunakan untuk merekam 

terjadinya transaksi-transaksi. Formulir sering disebut dengan istilah 

dokumen, karena dengan formulir ini peristiwa yang terjadi dalam 

organisasi direkam di atas secarik kertas. Formulir sering pula disebut 

dengan istilah media, karena formulir merupakan media untuk 

mencatat peristiwa yang terjadi dalam organisasi ke dalam catatan. 

Contoh formulir adalah faktur penjualan, bukti kas 

masuk/keluar, dan cek. Dalam sistem akuntansi secara manual, media 

yang digunakan untuk merekam pertama kali data transaksi keuangan 

adalah formulir yang dibuat dari kertas. Dalam sistem akuntansi 

dengan komputer digunakan berbagai macam media untuk 

memasukkan data ke dalam sistem pengolahan data seperti papan 

ketik, voice, dan touchsensors. 

2. Jurnal 

 

Jurnal merupakan catatan akuntansi pertama yang digunakan 

untuk mencatat, mengklasifikasikan, dan meringkas  data  keuangan 

dan data lainnya. Sumber informasi pencatatan dalam jurnal adalah 

formulir.  Dalam  jurnal  ini,  data  keuangan  untuk  pertama  kalinya 
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diklasifikasikan menurut penggolongan yang sesuai dengan informasi 

yang akan disajikan dalam laporan keuangan. Contoh jurnal adalah 

jurnal penerimaan kas, jurnal pembelian, jurnal penjualan, dan jurnal 

umum. 

3. Buku Besar 

 

Buku besar terdiri dari rekening-rekening yang digunakan untuk 

meringkas data keuangan yang telah dicatat sebelumnya dalam jurnal. 

Rekening-rekening dalam buku besar disediakan sesuai dengan unsur- 

unsur informasi yang akan disajikan dalam laporan keuangan. 

Rekening buku besar ini dapat dipandang sebagai sumber informasi 

keuangan untuk penyajian laporan keuangan. 

4. Buku Pembantu 

 

Buku pembantu terdiri dari rekening-rekening pembantu yang 

merinci data keuangan yang tercantum dalam rekening tertentu dalam 

buku besar. Buku pembantu merupakan catatan akuntansi akhir, yang 

berarti tidak ada catatan akuntansi lain lagi sesudah data akuntansi 

diringkas dan digolongkan dalam rekening buku pembantu. Buku 

pembantu disebut juga sebagai catatan akuntansi akhir karena 

setelahdata akuntansi keuanngan dicatat dalam buku-buku tersebut, 

proses akuntansi selanjutnya adalah penyajian laporan keuangan, 

bukan pencatatan lagi ke dalam catatan akuntansi. 
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5. Laporan 

 

Laporan keuangan dapat berupa neraca, laporan laba rugi, 

laporan perubahan laba yang ditahan, laporan harga pokok penjualan, 

daftar umum piutang, daftar utang yang akan dibayar, daftar saldo 

persediaan yang lambat penjualannya. Laporan ini berisi informasi 

yang merupakan keluaran sistem akuntansi. Laporan dapat berbentuk 

hasil cetak komputer dan tayangan pada layer monitor komputer. 

c. Tujuan Sistem Akuntansi 

Sistem akuntansi yang baik dapat tercipta dari adanya Kerjasama 

antara manusia dengan sumber daya lainnya di dalam suatu perusahaan 

untuk mewujudkan tujuan perusahaan. Tujuan umum pengembangan sistem 

akuntansi pada PT. KOPSRI adalah sebagai berikut: 

1. Untuk menyediakan informasi bagi pengelolaan kegiatan usaha baru. 

 

2. Untuk meningkatkan informasi yang dihasilkan oleh sistem yang 

sudah ada, baik mengenai mutu, ketetapan penyajian, maupun struktur 

informasinya. 

3. Untuk memperbaiki pengendalian akuntansi dan pengecekkan 

internal, yaitu untuk memperbaiki tingkat keadalan informasi 

akuntansi, dan untuk menyediakan catatan lengkap mengenai 

pertanggungjawaban dan perlindungan kekayaan perusahaan. 

4. Untuk mengurangi biaya klerikal dalam dalam penyelenggaran catatan 

akuntansi. 
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Uraian dan tujuan sistem akuntansi diatas dapat menyimpulkan 

bahwa sistem akuntansi merupakan faktor utama pendorong agar 

manajemen perusahaan dapat menghasilkan informasi akuntansi yang 

terstruktur. 

3.2.3. Pengertian Gaji 
 

Gaji merupakan suatu bentuk kompensasi yang dibayarkan secara langsung 

oleh organisasi kepada pegawai sebagai imbalan balas jasa atas kinerja yang telah 

diberikan terhadap organisasi (Zulkifli & Munawir, 2021). Menurut Mulyadi 

(2016) gaji adalah balas jasa berupa uang yang dibayarkan secara tetap per bulan 

oleh manajer untuk membayar jasa karyawan. Gaji pada umumnya diberikan atas 

kinerja yang telah dilakukan berdasarkan standar kerja yang ditetapkan maupun 

disetujui bersama berdasarkan personal contract. Gaji diberikan sebagai 

kompensasi atas tanggung jawabnya terhadap pekerjaan tertentu dari pekerja pada 

tingkatan yang lebih tinggi. Gaji dapat dibayarkan atas pekerjaan dalam periode 

waktu tertentu, biasanya sebagai pembayaran bulanan. 

3.2.4. Pengertian Sistem Akuntansi Penggajian 

 

Sistem informasi akuntansi penggajian adalah fungsi, dokumen, catatan, dan 

sistem pengendalian intern yang digunakan untuk kepentingan harga pokok 

produkdan penyedia informasi guna pengawasan biaya tenaga kerja (Mulyadi, 

2016). 

a. Siklus Penggajian 

Siklus Penggajian menurut Kurniawan, (2020) pada dasarnya 

merupakan  sistem  pembelian  khusus,  secara  teoretis  cek  gaji  dapat 

 

42 



43 
 

 
 
 
 
 

diproses melalui sistem utang usaha dan pengeluaran kas regular. 

Sementara menurut Romney, (2015) siklus penggajian merupakan 

rangkian aktivitas bisnis berulang dan operasional pemrosesan data terkait 

yang berhubungan dengan cara yang efektif dalam mengelola karyawan. 

b. Fungsi yang Terkait dalam Sistem Penggajian 

 

Fungsi yang terkait dalam sistem akuntansi penggajian adalah 

sebagai berikut: 

1) Fungsi Kepegawaian 

 

Fungsi ini bertanggung jawab untuk menangani semua urusan terkait 

kepegawaian seperti mencari karyawan baru, menyeleksi calon terkait 

kepegawaian seperti mencari karyawan baru, membuat surat 

keputusan tarif gaji karyawan, kenaikan pangkat atau golongan gaji 

karyawan, mutase karyawan, dan pemberhentian karyawan. 

2) Fungsi Pencatat Waktu 

 

Fungsi ini bertanggung jawab untuk menyelenggarakan catatan waktu 

hadir bagi semua karyawan di suatu perusahaan. 

3) Fungsi Pembuat Daftar Gaji 

 

Fungsi ini bertanggung jawab untuk membuat daftar gaji yang berisi 

penghasilan bruto karyawan, dan berbagai potongan yang menjadi 

beban setiap karyawan selama jangka panjang waktu pembayaran gaji. 
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4) Fungsi Akuntansi 

 

Dalam sistem akuntansi penggajian, fungsi akuntansi bertanggung 

jawab untuk mencatat kewajiban yang timbul dalam pembayaran gaji 

karyawan. 

5) Fungsi Keuangan 

 

Fungsi keuangan bertanggung jawab dalam proses pemberian gaji 

kepada para karyawan. 

c. Dokumen yang Digunakan dalam Sistem Penggajian 

 

Dokumen yang digunakan dalam sistem penggajian  pada PT. 

Komando Pengamanan Sriwidjaja adalah: 

1) Dokumen Pendukung Perubahan Gaji 

 

Dokumen ini dikeluarkan oleh fungsi kepegawaian seperti surat-surat 

keputusan yang terkait dengan karyawan, seperti surat keputusan 

pengangkatan karyawan baru, kenaikan dan penurunan pangkat, 

perubahan gaji, dan lain sebagainya. 

2) Kartu Jam Hadir 

 

Dokumen ini digunakan untuk mencatat jam hadir setiap karyawan 

disuatu perusahaan. 
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3) Kartu Jam Kerja 

 

Dokumen tersebut digunakan untuk mencatat waktu karyawan dalam 

memenuhi pesanan. 

4) Daftar Gaji 

 

Dokumen tersebut berisi jumlah gaji kotor setiap karyawan yang 

masih akan dikurangi PPh Pasal 21 serta potongan-potongan lainnya 

seperti iuran organisasi dan utang karyawan. 

5) Rekap Daftar Gaji 

 

Dokumen tersebut berisi ringkasan gaji dalam setiap departemen 

dalam perusahaan yang dibuat berdasarkan daftar gaji. 

6) Surat Pernyataan Gaji 

 

Dokumen ini berisi rincian gaji serta potongan-potongan yang 

diterima setiap karyawan. 

7) Bukti Kas Keluar 

 

Dokumen ini merupakn perintah pengeluaran yang dibuat oleh fungsi 

akuntansi kepada fungsi keuangan. 
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Berikut beberapa dokumen yang penulis dapatkan dari hasil 

dokumentasi terkait dengan penggajian karyawan outsourcing pada PT. 

KOPSRI. 

a) Data  Absen  Tenaga  Kerja  Non  Organik  PT.  Pupuk  Sriwidjaja 

Palembang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Sumber: PT. KOPSRI, 2023 

 

Gambar 3. 1 Data Absen TKNO PT. PUSRI 
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b) Daftar Absen dan Lembur (PT. KOPSRI) 
 
 

 
 

Sumber: PT. KOPSRI, 2023 

 

Gambar 3. 2 Daftar Absen dan Lembur (PT. KOPSRI) 
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c) Daftar TKB Shift dan Non Shift (PT. KOPSRI) yang Bekerja Pada 

Hari Libur Nasional 

 

 

Sumber: PT. KOPSRI, 2023 

 

Gambar 3. 3 Daftar TKB Shift dan Non Shift (PT. KOPSRI) yang 

Bekerja Pada Hari Libur Nasional 
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d) 
 
 

 
 

 

 

Sumber: PT. KOPSRI, 2023 

 

Gambar 3. 4 Surat Perintah Lembur 

 

 
d. Catatan Akuntansi yang Digunakan dalam Sistem Penggajian 

 

Catatan akuntansi yang digunakan dalam pencatatan gaji pada PT. 

Komando Pengamanan Sriwidjaja adalah sebagai berikut: 

1) Kartu Biaya 
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e) Surat Perintah Lembur 
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Catatan ini digunakan untuk mencatat biaya tenaga kerja tidak 

langsung dan biaya tenaga kerja non-produksi pada setiap departemen 

di perusahaan. 

2) Kartu Penghasilan Karyawan 

 

Catatan ini digunakan untuk mencatat penghasilan dan potongannya 

yang diterima setiap karyawan. 

e. Jaringan Prosedur yang Membentuk Sistem 

 

Sistem merupakan jaringan prosedur menurut pola yang  terpadu 

untuk melaksanakan kegiatan pokok suatu perusahaan. Dalam sistem 

penggajian PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja terdiri dari jaringan 

prosedur sebagai berikut ini: 

1) Prosedur Pencatatan Waktu Hadir 

 

Fungsi pencatat waktu penyelenggarakan prosedur ini dengan tujuan 

untuk mencatat waktu hadir karyawan. 

2) Prosedur Pembuatan Daftar Gaji 

 

Dalam prosedur ini fungsi yang menjalankan yaitu fungsi pembuat 

daftar gaji yang digunakan untuk membuat daftar gaji karyawan. 

3) Prosedur Distribusi Biaya Gaji 

 

Dalam prosedur distribusi biaya gaji, biaya tenaga kerja 

didistribusikan   kepada   departemen-departemen   yang   menikmati 

 

 

 

50 



51 
 

 
 
 
 
 

manfaat dari tenaga kerja, tujuan untuk pengendalian biaya dan 

perhitungan harga pokok produksi. 

 

 

 
4) Prosedur Pembuatan Bukti Kas Keluar 

 

Prosedur tersebut bertujuan untuk mencatat semua kewajiban yang 

berhubungan dengan pembayaran gaji pegawai yang dijalankan oleh 

fungsi akuntansi. 

5) Prosedur Pembayaran Gaji 

 

Prosedur pembayaran gaji melibatkan fungsi akuntansi dan fungsi 

keuangan, dimana fungsi akuntansi berperan mengeluarkan perintah 

pengeluaran kas, sedangkan fungai keuangan berperan mengisi cek 

serta menguangkannya ke bank. 
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Sumber: PT. KOPSRI, 2023 

Gambar 3. 5 Flowchart Sistem Penggajian PT. KOPSRI 
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3.3. Kendala Yang Dihadapi 
 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan sistem penggajian karyawan 

outsourcing terdapat kendala. Hal tersebut mengakibatkan terganggunya 

kelancaran aktivitas pada perusahaan. Kendala dalam sistem penggajian yang 

terjadi di PT Komando Pengamanan Sriwidjaja disebebkan oleh terjadinya 

kesalahan antara lain: 

1. Kesalahan saat penginputan dokumen yang terkait dengan proses 

penggajian karyawan seperti dokumen pendukung perubahan gaji, jam 

hadir, jam lembur. 

2. Kesalahan pada penomoran dan nominal transaksi sehingga Manager 

ADM & Umum belum bisa menerbitkan dokumen sebelum dokumen 

tersebut sudah benar dan lengkap. 

3.4. Cara Mengatasi Kendala 

 

Dari kendala yang sering terjadi untuk mengatasi hal tersebut agar tidak 

menimbulkan hambatan dalam proses penggajian antara lain: 

1. Membuat form lembur secara manual, agar dapat dibandingkan dengan 

data yang ada di finger print. 

2. Meningkatkan  ketelitian  dan  memperbaiki  dokumen  segera  mungkin 

supaya tidak terjadinya penumpukan dokumen. 

3. Mereview Kembali data sebelum diserahkan kebagian Keuangan untuk 

meminimalisir kesalahan yang sebelumnya terjadi. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1. Kesimpulan 

Praktik Kerja Lapangan merupakan mata kuliah yang diberikan kepada 

mahasiswa dengan melaksanakan pembelajaran langsung di dunia kerja untuk 

menerapkan ilmu yang telah di dapat semasa kuliah. Setelah melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan di PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja penulis 

mendapat banyak pengetahuan. Berdasarkan pembahasan yang telah dilakukan 

maka dapat ditarik kesimpulan: 

a. Sistem penggajian PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja, fungsi yang 

terkait, dokumen yang digunakan, catatan akuntansi yang digunakan, dan 

sistem penggajiannya telah sesuai dengan aturan PT. Komando 

Pengamanan Sriwidjaja. 

b. Penggunaan mesin pencatat waktu hadir (finger print), dipastikan tidak 

ada kecurangan atau manipulasi dalam data catatan kehadiran karyawan. 

c. Penggunaan sistem auto debit dalam pembayaran gaji karyawan dapat 

meningkatkan efisiensi waktu dan mengurangi biaya pemrosesan 

penggajian karyawan seperti membeli amplop, biaya juru bayar dan lain 

sebagainya. 

d. Penggunaan aplikasi Microsoft Excel dalam sistem penggajian dapat 

menciptakan efisiensi dan efektivitas bagi PT. Komando Pengamanan 

Sriwidjaja. 
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Berdasarkan penjelasan yang telah diuraikan mengenai kelebihan dan 

kekurangan yang terdapat pada PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja maka 

penulis mengambil kesimpulan bahwa sistem penggajian karyawan outsourcing 

pada PT. Komando Pengamanan Sriwidjaja sudah baik. Dapat dilihat dengan 

digunakannya mesin pencatat waktu hadir karyawan yaitu finger print, 

perhitungan gaji dengan menggunakan Microsoft Excel, serta pembayaran gaji 

karyawan melalui sistem auto debit. Dengan digunakannya software dan sistem 

tersebut memberikan dampak positif terhadap aktivitas yang terjadi pada PT. 

Komando Pengamanan Sriwidjaja. 

4.2. Saran 

 

Berdasarkan pengalaman selama penulis melakukan Praktik Kerja 

Lapangan, penulis memiliki beberapa saran yang kiranya dapat membantu 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan kedepannya agar lebih baik lagi, adapun 

saran-saran sebagai berikut: 

1. Meningkatkan ketelitian serta melakukan pemeriksaan ulang untuk 

memastikan semua dokumen maupun data yang di input sudah benar 

dan lengkap. 

2. Membuat form lembur secara manual agar dapat dijadikan perbandingan 

dengan data yang menggunakan finger print. 

Berdasarkan kesimpulan yang telah diuraikan diatas, maka penulis 

memberikan saran kepada PT Komando Pengamanan Sriwidjaja bahwa PT. 

KOPSRI   harus   mempertahankan   sistem   penggajian   karyawan   yang   telah 
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digunakan saat ini, karena sistem penggajian karyawan yang telah digunakan saat 

sudah sangat baik. PT KOPSRI sebaiknya dapat menempatkan mahasiswa 

magang dibagian yang bisa melampirkan data atau dokumen terkait untuk 

memenuhi laporan tugas akhir. 
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