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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

Sumber Daya Manusia merupakan salah satu bagian terpenting dalam sebuah 

perusahaan, bukan hanya sebagai tenaga terampil atau pelaksana kegiatan, 

karyawan merupakan faktor utama perkembangan keberhasilan perusahaan. Maka 

dari itu PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG) menggunakan kata Human 

Capital pada departemen yang mengatasi segala kebutuhan karyawan mulai dari 

recruitment, procurement, aturan dan prosedur, penilaian kinerja, serta 

kesejahteraan karyawan. 

Beberapa perbedaan terlihat jelas berdasarkan beberapa pengertian yang telah 

dikutip dari beberapa tokoh terkait Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM) 

atau Human Resources Management dengan Human Capital Management (HCM). 

Berikut pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia menurut Dessler (2010: 5) 

pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia ialah suatu kebijakan dan praktik 

menentukan aspek ”manusia” atau Sumber Daya Manusia dalam posisi manajemen, 

termasuk merekrut, menyaring, melatih, memberi penghargaan dan penilaian. Rivai 

(dalam Ekawati. R., 2017) menyatakan bahwa HCM adalah Sumber Daya Manusia 

yang diperlakukan sebagai aset utama organisasi bisnis sehingga perlu dibina dan 

dikembangkan sebagaimana aset berharga lainnya agar dapat semakin 

menguntungkan. Adapun menurut Gaol (dalam Nugraha, 2018:182) menyatakan 

bahwa HCM adalah pengetahuan, keahlian, kemampuan, dan keterampilan yang 

menjadikan manusia sebagai aset penting dari suatu operasional bisnis salah satu 

unit yang terdapat pada departemen. Berdasarkan pengertian diatas, letak perbedaan 

pada penggunaan kata Human Capital dengan Human Resources terletak pada 

anggapan status karyawan yang menjadi sebuah aset yang berharga dan harus 

dikembangkan dengan tingkat derajat, atau level yang lebih tinggi dibandingkan 

hanya sebagai Sumber Daya Manusia biasa. 

 Organisasi bukan hanya memfokuskan pada banyaknya penjualan atau saham
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yang terjual, melainkan juga memperhatikan segala kebutuhan yang dibutuhkan 

karyawan, semakin baik pelayanan yang diberikan kepada karyawan maka semakin 

baik pula kinerja yang dihasilkan dalam menghasilkan output pada organisasi yang 

maksimal. Dalam pengelolaan kesejahteraan karyawan, maka memerlukan 

komunikasi yang kuat antara unit HC, dengan karyawan secara langsung, selain itu 

juga memerlukan penggunaan sistem atau teknologi yang memudahkan departemen 

Human Capital dapat mudah menjangkau data atau segala keperluan karyawan 

dengan mudah. 

Setiap karyawan pasti memiliki hak dalam memperoleh benefit/manfaat diluar 

gaji pokok, oleh karena itu benefit karyawan atau employee benefit adalah 

kewajiban perusahaan untuk memenuhi kesejahteraan karyawannya. Sedangkan 

kebutuhan karyawan. Selain itu karyawan juga memiliki kebutuhan lain dalam 

menunjang aktivitas atau kinerjanya seperti penggunaan Seragam, tanda pengenal, 

serta kebutuhan penunjang kerja lainnya. Menurut Hierarki Kebutuhan Maslow 

(Maslow’s Hierarchy of Needs), kebutuhan manusia dapat dikategorikan menjadi 5 

level: physiological needs (kebutuhan  fisiologi), safety needs (kebutuhan  akan  

keamanan), social needs (kebutuhan akan memiliki dan kasih sayang), esteem 

needs (kebutuhan akan penghargaan), dan self-actualization needs (kebutuhan akan 

aktualisasi diri). 

Kesejahteraan menurut Dodge (2012:3) adalah sesuatu yang tidak bisa 

didefinisikan, yang tidak dapat dinyatakan secara jelas dan bahkan sangat susah 

untuk diukur. Pengertian kesejahteraan karyawan menurut Hasibuan (2005: 185) 

adalah balas jasa pelengkap (material dan nonmaterial) yang diberikan berdasarkan 

kebijaksanaan. Tujuannya untuk mempertahankan dan memperbaiki kondisi fisik 

dan mental karyawan, agar produktivitas kerjanya meningkat. Sedangkan 

pengertian kesejahteraan karyawan menurut Yoder dalam Hasibuan (2005: 186) 

ialah kesejahteraan dapat dipandang sebagai uang bantuan lebih lanjut kepada 

karyawan. Terutama pembayaran kepada mereka yang sakit, uang bantuan untuk 

tabungan karyawan, pembagian berupa saham, asuransi, perawatan di rumah sakit, 

dan pensiun. 

Maka dari itu, diperlukan sebuah departemen yang fokus untuk memberikan 
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kesejahteraan pada karyawannya. PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG) 

memiliki sebuah departemen yang bernama Department of HC Services, 

departemen ini khusus untuk memberikan pelayanan pada karyawan. Departemen 

ini terfokus lagi menjadi unit-unit yang fokus mengatasi kebutuhan karyawan lebih 

rinci, salah satu unit yang fokus untuk memberikan pelayanan pada karyawan 

terkait hal umum yaitu Unit of Welfare. 

Unit of Welfare berarti kesejahteraan, seperti Namanya unit ini fokus untuk 

memberikan segala kebutuhan karyawan, mulai dari kesehatan, keluarga, asuransi, 

kebutuhan penunjang pekerjaan, seragam, ID Card, pemberian rumah dinas, 

Perjalanan Dinas, dan lain sebagainya, hal ini dilakukan sebagai salah satu bentuk 

pelayanan dari perusahaan terhadap karyawan yang dianggap sebagai aset berharga 

yang perlu dipertahankan dan dikembangkan. 

Titik keberhasilan pada Department of HC Services merupakan kepuasan 

karyawan, semakin puas karyawan terhadap respon, pengiriman tunjangan 

bergerak, proses pengadaan kebutuhan karyawan, serta penyelesaian suatu masalah 

karyawan, maka terukur sebagai keberhasilan yang harus terus dipertahankan. 

Namun sebaliknya, jika semakin banyak keluhan yang dirasakan karyawan maka 

yang penilaian yang diberikan pada departemen ini pun buruk. 

Dalam mempertahankan dan meningkatkan kinerjanya, departemen ini dibantu 

dengan sistem informasi yang memudahkan penjangkauan informasi terkait data 

base karyawan, dan penomoran surat elektronik, serta komunikasi , koordinasi antar 

anggota departemen yang terus menerus agar meminimalisir kesalahan informasi 

yang diberikan kepada karyawan. Namun dalam pelaksanaannya terdapat kesulitan 

yang cukup dirasakan dalam menjangkau seluruh karyawan SIG, dikarenakan 

lokasi kantor yang berada pada kota yang berbeda. 

PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG), memiliki sekitar 3000 lebih 

karyawan yang terpisah di kota berbeda, yaitu Jakarta, Gresik, dan Tuban, 

Sedangkan beberapa waktu tertentu departemen ini juga harus bersinergi dengan 12 

Anak Perusahaan Semen yang tersebar di seluruh penjuru Indonesia, serta 16 

perusahaan non- semen dengan total lebih dari 7000 karyawan. Lokasi perusahaan 

yang tidak hanya terletak pada satu tempat serta kontak langsung yang minim, 
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menyulitkan departemen ini memberikan pelayanan dengan cepat terutama dalam 

mengirimkan kebutuhan karyawan yang harus diberikan secara fisik seperti 

pemberian Seragam, Kaos, terutama penyaluran ID Card di masa pandemi yang 

sebagian karyawan masih menjalani aktivitas bekerja dari rumah. Maka jarak 

merupakan kendala yang pasti selalu dirasakan dalam pemberian benefit secara 

langsung kepada karyawan secara efektif dan efisien. 

Sebagai salah satu perusahaan BUMN, PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. 

(SIG) juga mengikuti aturan yang berlaku pada Kementerian BUMN yang 

melakukan perubahan logo serta, dan penyerentakan Core Values perusahaan 

BUMN pada tahun 2020. Perubahan logo tersebut berdampak pada perubahan ID 

Card pada perusahaan BUMN yang mengikuti standarisasi Kementerian BUMN. 

Dengan diadakannya ID Card dengan desain yang baru maka Unit of Welfare 

memiliki kewajiban untuk melakukan pencetakan ID Card untuk seluruh karyawan 

PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG) yang tersebar di beberapa daerah seperti 

Tuban, Gresik, Sulawesi, Jakarta, Padang, serta beberapa daerah lainnya. 

Penyaluran ID Card semakin dipersulit dikarenakan kondisi Perusahaan yang 

masih menerapkan sistem bekerja dari rumah menyebabkan penyaluran ID Card 

harus disalurkan langsung pada alamat individu terkait. 

Berdasarkan latar belakang diatas, maka penulis tertarik untuk menyusun 

laporan terkait kesejahteraan karyawan dengan judul “Proses Pengelolaan Benefit 

ID Card BUMN dalam Pemenuhan Kebutuhan Karyawan PT Semen Indonesia 

(Persero) Tbk. (SIG)” untuk Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Unit of Welfare 

Department of HC Services, PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG). 

 

1.2 Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun manfaat dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai 

berikut: 

a. Untuk mengetahui proses pemberian benefit ID Card BUMN pada 

karyawan disetiap daerahnya. 

b. Untuk mengetahui proses komunikasi dan sistem efektif dalam 

menjangkau permasalahan serta kebutuhan antar karyawan. 
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1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan 

Adapun manfaat dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pada PT Semen 

Indonesia (Persero) Tbk. (SIG) adalah sebagai berikut: 

 

1.3.1 Manfaat Bagi Mahasiswa 

a. Sebagai sarana untuk mahasiswa mempelajari secara langsung proses 

pengelolaan Sumber Daya Manusia dari segi kesejahteraan karyawan 

terutama penyaluran benefit pada karyawan. 

b. Dapat mengetahui secara langsung penggunaan teknologi yang digunakan 

oleh perusahaan untuk mengefisiensikan proses kegiatan pada Unit of 

Welfare. 

c. Sebagai sarana mahasiswa untuk mengembangkan kemampuan 

berkomunikasi dalam menghadapi permasalahan secara langsung. 

d. Agar mahasiswa dapat menjadi tenaga kerja yang kompeten dan dapat 

mengaplikasikan apa yang ada di teori dengan dunia kerja. 

 

1.3.2 Manfaat Bagi Prodi Administrasi Bisnis Terapan 

a. Sebagai sarana untuk memperbaiki kualitas pendidikan dengan 

menyesuaikan keadaan di lapangan. 

b. Sarana untuk menjalin hubungan yang baik dengan perusahaan terkait. 

c. Mengembangkan pembelajaran yang diberikan dengan praktik dan teori 

yang terus mengikuti perubahan industri. 

d. Sarana untuk menghasilkan mahasiswa yang lebih kompeten dan siap 

turun di dunia kerja. 

 

1.3.3 Manfaat Bagi Perusahaan 

a. Sebagai sarana untuk mendapatkan bantuan Sumber Daya Manusia yang 

bisa dibimbing dan mengembangkan potensinya dalam periode tertentu 

dalam bidang Human Capital. 
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b. Sebagai bentuk partisipasi perusahaan dalam mendukung Program 

pendidikan perguruan Tinggi untuk memberikan kesempatan mahasiswa 

mengaplikasikan pekerjaan pada dunia kerja yang sebenarnya. 

c. Dapat melihat kualitas kinerja dari mahasiswa yang menjadikan tempat 

untuk menjalin hubungan yang baik antara kampus dengan perusahaan. 

 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Jurusan Administrasi Niaga Program Studi Administrasi Bisnis Terapan 

menetapkan pelaksanaan program pada Semester 7 tahun ajaran 2021/2022 dengan 

waktu pelaksanaan PKL yang berbeda dengan aturan PT Semen Indonesia, 

(Persero). Tbk (SIG) yaitu program magang dimulai dan berakhir pada tanggal: 

Waktu mulai : 1 Agustus 2021 

Waktu selesai : 31 Oktober 2021 

Dengan adanya kemajuan jadwal sekitar 1 minggu lebih cepat dengan yang 

diajukan oleh Prodi Administrasi Bisnis Terapan. Adapun tempat pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh mahasiswa dilakukan pada : 

 

Proses PKL akan dilakukan secara daring dikarenakan kondisi pandemi yang 

semakin parah, maka perusahaan harus melakukan hampir keseluruhan pekerjaan 

secara daring. Namun dalam beberapa kondisi terdapat beberapa kegiatan yang 

mengharuskan hadir secara fisik ke kantor. 

Nama Perusahaan : PT Semen Indonesia (Persero), Tbk. (SIG) 

Jenis Usaha : BUMN (Pemasok bahan bangunan) 

Alamat Utama : South Quarter Tower A Lt.19-20 Jl. RA. Kartini 

Kav.8 Jakarta Selatan 

Email : info@sig.id 

Website : www.sig.id 

No. Telp : +62 215261174-5 

mailto:info@sig.id
http://www.sig.id/
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(Bersambung..) 

1.5 Jadwal Kegiatan 

Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT Semen 

Indonesia (Persero), Tbk. (SIG) ditempatkan di bagian HC of Services, pada Unit 

of Welfare. Adapun kegiatan yang dilakukan penulis selama kegiatan PKL 

berlangsung yaitu sebagai berikut: 

Tabel 1. 1 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Agustus 

Bulan Tanggal Kegiatan Ket. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agustus 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 Pembekalan mengenai Profil Perusahaan dan 

pengumpulan berkas yang harus diserahkan 

  

4 Pertemuan dengan mentor kantor South Quarter Tower 

terkait tugas yang akan dikerjakan 

  

Perkenalan/dan diberikan penjelasan terkait unit yang 

akan dijalankan pada Human Capital Operations 

 

Pemberian tugas pengurusan ID Card baru tamplate 

BUMN untuk Karyawan BNI dan BRI 

 

5 Penginstalan aplikasi untuk mengurus data dan ID Card 

Karyawan 

  

Proses mengedit dan membuat ID Card dari data 

karyawan  (remove background 400 foto karyawan) 

 

6 Proses mengedit dan membuat ID Card dari data 

karyawan  (remove background 307 foto Karyawan) 

  

Pengarahan dari salah satu karyawan terkait ID Card 

yang akan dibuat melalui Ms. Teams  

9 Melanjutkan proses editing ID Card karyawan (editing 

Black n White foto 707 Karyawan) 

  

Melakukan instalasi perangkat pc pada sistem kantor  

10 Melanjutkan proses editing ID Card karyawan dan 

mendata karyawan yang memiliki foto (finishing ID Card 

100 karyawan) 

  

12 Melanjutkan proses editing ID Card karyawan dan 

mendata karyawan yang memiliki foto (finishing ID Card 

105 foto karyawan) 

  

Pertemuan dengan salah satu karyawan terkait melalui 

Ms. Teams terkait pembahasan hasil kinerja dan 

kelanjutan ID Card 



8 

 

 

 

(Bersambung..) 

(Lanjutan Tabel 1.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agustus 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 Melakukan pendataan rumah dinas yang masih ditempati 

dan yang kosong bagi dan pendataan untuk beberapa 

karyawan yang sudah tidak seharusnya menempati 

rumah dinas dan harus segera menyerahkan rumah dinas 

ke perusahaan kembali 

  

Melakukan pengiriman/mengemas kartu asuransi untuk 

dikirim kepada beberapa karyawan terkait 

Belajar untuk menggunakan beberapa sistem perusahaan 

seperti pembuatan surat keterangan, nomor surat 

elektronik, dan melihat data karyawan di sistem  

16 Membuat surat keterangan untuk salah satu karyawan 

yang telah resign 

  

Melanjutkan proses pendataan foto ID Card karyawan 

18 Pengumpulan berkas foto ID Card karyawan pada Gdrive 

untuk diserahkan pada pihak terkait yaitu BNI  

  

19 Mengumpulkan list Excel data karyawan BNI   

20 Membantu membuat surat kuasa, untuk menggantikan 

mentor melakukan pertemuan dengan perwakilan bank 

Mandiri dalam mengambil dan melakukan serah terima 

315 ID Card karyawan yang sudah jadi 

  

Melakukan pengecekan ID Card yang telah jadi 

23 Melakukan penyortiran dengan melihat Google formulir 

yang telah diisi oleh beberapa karyawan untuk 

dikirimkan dan digolongkan sesuai dengan alamat yang 

tertera. Mengirimkan 200 ID Card 

  

24 Menyortir dan melakukan pengiriman serta merapikan 

daftar alamat karyawan yang telah ada, serta 

mengirimkan sekitar 60 ID Card 

  

25 Menghubungi karyawan yang belum mengisi form 

melalui email serta mendata alamat dan nomor telepon 

untuk di list agar langsung dikirim 

  

26 Mengerjakan dan menyelesaikan 100 ID Card 

standarisasi BUMN 

  

27 Mengerjakan dan menyelesaikan 150 ID Card 

Standarisasi BUMN 

  

30 Mengerjakan dan Menyelesaikan 250 ID Card 

Standarisasi BUMN 

  

31 Melakukan Cross Check kesalahan dalam Editing ID 

Card dan kesalahan input data 
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(Bersambung..) 

(Lanjutan Tabel 1.1) 

Sumber: Data diolah, 2021 

 

Agustus 

 

Memantau dan merapikan surat pesanan seragam 

Pakaian Kerja Lapangan (PKL) dari 11 Anak Perusahaan 

Menginput daftar total pesanan dari surat pesanan yang 

diminta dari Anak perusahaan 

 

Tabel 1. 2 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan September 

Bulan Tanggal Kegiatan Ket. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

September 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 (Ms. Teams) Rapat dengan department procurement 

terkait pembahasan Term of Reference (TOR) 

pengadaan seragam 

  

Mencari pedoman atau peraturan pembuatan Harga 

Perkiraan Sementara (HPS)  

Membuat Bill of Quantity (BOQ) pengadaan Seragam 

PKL 

Membuat Owner Cost Estimate (OCE) pengadaan 

seragam PKL 

2 Menginput data Pengiriman alamat PKL dari setiap 

entitas di SIG Group  

  

3 Menginput daftar pertanyaan form survey kebutuhan 

pembangunan rumah karyawan SIG 

  

Merekap daftar pesanan seragam setiap departemen 

Merekap data alamat pesanan kebutuhan pengadaan 

seragam 

Mencari pada database sekitar 202 karyawan apakah 

masih aktif bekerja atau tidak melalui Gmail dan sistem 

informasi sumber daya manusia 

6 Menghubungi 21 Karyawan yang tidak ditemukan foto 

yang sesuai dengan standar di database untuk keperluan 

percetakan ID Card 

  

7 Meeting mengenai pengadaan Seragam PKL terkait 

Dokumen dan Berkas TOR/BOQ/OCE pada pimpinan 

(9.30 WIB) 

  

Mengirim Email berisi dokumen penunjang pada 

beberapa Vendor terkait sosialisasi Supply Chain 

Financing 

Revisi berkas OCE 

Cek Kesalahan pada Korin dan mencari nomor surat 

8 Meeting dengan Department Procurement terkait revisi 

TOR pengadaan Seragam PKL  (10.00 WIB) 

  



10 

 

 

 

(Lanjutan Tabel 1.2) 

(Bersambung..) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
September 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Revisi melihat kesalahan tulis disesuaikan dengan EYD 

pada berkas TOR untuk finalisasi dokumen  

Cek kesesuaian Departemen dari pesanan Anak 

Perusahaan yang memesan seragam PKL  

9 Revisi finalisasi berkas OCE dan BOQ   

Mengedit ID Card dari dua karyawan susulan 

Meeting dengan pimpinan terkait konfirmasi pada 

perubahan nilai HPS pengadaan Seragam PKL 

10 Melakukan follow up terkait 21 Karyawan yang belum 

ada foto untuk ID Card pada database 

  

13 Memantau Email dari beberapa Anak Perusahaan (AP) 

terkait pemenang tender seragam masing-masing AP 

tahun sebelumnya 

  

Merekap data Pemenang Vendor tahun lalu pada Excel. 

14 Berkoordinasi dengan pihak BNI selaku rekan pencetak 

ID Card bagi sebagian karyawan. 

  

15 Mencatat inti dari Surat Keputusan (SK) terkait 

Bantuan Papan (rumah dinas) 

  

Editing foto karyawan yang tidak mengenakan jas, 

menjadi berjas sesuai dengan aturan/SOP yang ada pada 

SIG 

Sortir dokumen mengenai Pulse Survei Akhlak 

terhadap salah satu departemen di SIG 

 Membuat formulir terkait Permohonan Bantuan Papan 

pada Microsoft Word  

 

16 Editing foto 100 karyawan untuk dibuatkan ID Card 

Batch 2  

  

17 Koordinasi dengan mentor melalui Ms. Teams terkait 

daftar pekerjaan yang harus segera dilakukan 

  

Membuat Permohonan persetujuan Surat Persetujuan 

Perjalanan Dinas (SPPD) 

Menghubungi salah satu karyawan terkait konfirmasi 

ID Card 

20 Koordinasi Terkait permasalahan SPPD dengan 

Department of HC Services melalui Ms. Teams 

  

Membalas Email SPPD  

21 Koordinasi terkait lanjutan permasalahan SPPD dengan 

HC  

  

Revisi berkas Pengadaan Pakaian Kerja Lapangan 

(PKL) seperti TOR, BOQ, OCE, dan Korin. 
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(Lanjutan Tabel 1.2) 

Sumber: Data diolah, 2021 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

September 

 

22 Koordinasi Finalisasi terkait permasalahan SPPD 

sebelum di infokan ke karyawan, (membuat file bukti 

pendukung dari PPT, serta berkoordinasi dengan 

mentor dan karyawan lain  

  

Mengirimkan Email pada 500 PJK Karyawan melalui 

email Departemen untuk meminta karyawan 

mengirimkan berkas yang diminta (menyelesaikan 100 

email di hari  itu) 

23 Melanjutkan pekerjaan mengemail karyawan hingga 

selesai. 

  

Membalas email karyawan terkait Acc berkas yang 

diminta, dan berkoordinasi dengan mentor terkait 

jawaban dari pertanyaan dari karyawan terkait 

permasalahan SPPD. 

24 Melanjutkan kegiatan mengirimkan email balasan 

untuk dikirimkan berkasnya langsung kepada unit 

keuangan, untuk penyelesaian permasalahan SPPD.  

  

27 Revisi Dokumen BOQ pengadaan PKL sesuai dengan 

yang diminta oleh pihak Dept. Procurement/Pengadaan 

  

 Melanjutkan membalas Email dan Acc PJK Kwitansi 

yang dikirim  

berkoordinasi dengan Mentor terkait dokumen PKL 

28 Membuat tabel Excel terkait penilaian Evaluasi Teknis 

Tender PKL 

  

Μendata lokasi pengiriman PKL dari beberapa 

Departemen yang tersebar di beberapa daerah di 

Indonesia 

Melanjutkan membalas Email dan ACC PJK Kwitansi 

yang dikirim  

Mendata foto ID Card untuk disegerakan pada batch 

selanjutnya 

  29   Berkoordinasi Meeting dengan unit Welfare terkait 

finalisasi Evaluasi Teknis PKL, BOQ, OCE, dan TOR 

melalui Ms. Teams 

  

Meeting dengan Mentor dan terkait pembahasan pada 

Meeting sebelumnya untuk merevisi kembali dokumen 

pengadaan PKL untuk di finalisasi 

Meeting dengan Mentor terkait Pembuatan Service 

Level Agreement (SLA) 

  30 Menyortir dan melakukan pengiriman 230 ID Card 

yang sudah selesai tercetak  

  

Mengecek EYD pada salah satu dokumen sebelum 

dikirimkan ke pimpinan 
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(Bersambung..) 

Tabel 1. 3  Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Oktober 

Bulan Tanggal Kegiatan Ket. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oktober 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Merekap dokumen yang dikirim dari 300 karyawan 

melalui Email untuk di data 

  

Meeting dan berkoordinasi dengan pihak pengadaan serta 

pihak Anak perusahaan terkait sistem yang akan 

digunakan untuk melakukan penilaian teknis pada 

pengadaan PKL  

Editing foto karyawan yang tidak mengenakan jas 

menjadi berjas sesuai dengan SOP Perusahaan 

11 Menyesuaikan 100 foto ID Card dengan yang diminta 

oleh pihak pencetak BNI 

  

Melakukan pengecekan terhadap beberapa data 

karyawan apakah sudah tercetak ID Card nya atau belum 

melalui beberapa data Excel 

12 Editing foto karyawan melalui Photoshop untuk 

disesuaikan dengan SOP Perusahaan 

  

13 Melanjutkan Acc Email terkait PJK SPPD   

Editing 50 ID Card Karyawan Batch 2 BNI 

14 Mengirimkan Email Reminder terhadap 230 Karyawan 

yang belum membalas Email PJK SPPD 

  

Membuat Excel khusus terkait bukti PJK SPPD untuk 

beberapa karyawan 

Meeting Koordinasi dengan beberapa karyawan terkait 

sistem yang akan dipakai untuk menyelesaikan kasus 

PJK SPPD 500 karyawan. 

15 Melanjutkan membalas Email Reminder PJK SPPD   

18 Membalas Email karyawan mengenai PJK SPPD   

Koordinasi dengan karyawan terkait pencetakan ID Card 

BUMN 

19 (Telepon) Revisi Dokumen Excel terkait Detail 

Pengiriman PKL   

  

(Ms. Teams) Meeting terkait Detail bahan dan Desain 

pada PKL SIG untuk Sampel yang akan dibuat oleh 

vendor sebagai bahan evaluasi teknis 

(GMeet) Merekap data PIC, lokasi perusahaan Tuban, 

Gresik, Padang, Tonasa, dan Jakarta serta total pesanan 

PKL setiap lokasi. 
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(Bersambung..) 

(Lanjutan Tabel 1.3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oktober 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Ms. Teams) Koordinasi dengan Dept.Procurement 

terkait TOR Pengadaan Online Travel Agent (OTA) 

Mencari kekurangan foto susulan Batch 2 Karyawan 

Payroll BNI untuk dibuatkan ID Card  

Membuat Minutes of Meeting (MoM) terkait rapat Detail 

bahan dan Desain PKL 

(GMeet) Berkoordinasi terkait finalisasi MoM yang akan 

dikirimkan serta pembagian Jobdesk dengan karyawan 

lain. 

21 Membuat TOR pengadaan OTA, berdasarkan data tahun 

sebelumnya 

  

Editing foto untuk ID Card salah satu Karyawan 

(Gmeet) Koordinasi terkait penyesuaian TOR dengan 

beberapa dokumen sebelumnya dan menyesuaikan 

kebutuhan saat ini 

22 (Ms. Teams) Koordinasi terkait Pembagian Role Travel 

Management 

  

Membuat surat Korespondensi Internal untuk karyawan 

yang telah meninggal 

(Ms. Teams) Koordinasi dengan Unit Pengadaan terkait 

Evaluasi Teknis PKL 

(Gmeet) Memastikan kembali dokumen Excel penilaian 

Evaluasi Teknis 

25 

 

Menilai dan memahami dokumen Teknis yang 

dilampirkan oleh Vendor, untuk dibandingkan 

  

(Ms. Teams) Berkoordinasi dengan bagian pengadaan 

terkait TOR pengadaan OTA 

26 Membuat Minutes of Meeting (MoM) terkait kebutuhan 

tenaga kerja 

  

(Gmeet) Berkoordinasi terkait Finalisasi dokumen MoM 

yang akan dikirim 

(Gmeet) berkoordinasi terkait penilaian Evaluasi teknis 

Membuat Korespondensi Intern mengenai pernyataan 

kelulusan Vendor pada Evaluasi Teknis  

27 (Ms. Teams) Berkoordinasi terkait survei kepuasan 

karyawan pada Online Travel Agent (OTA) tahun 

sebelumnya 
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(Lanjutan Tabel 1.3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oktober 

 

 

 

 

(Ms. Teams) berkoordinasi serta mengirimkan Email 

mengenai data Kekurangan dokumen pada vendor 

pengadaan PKL  

Mengirimkan rekapan data Excel terhadap beberapa 

karyawan yang masih belum tercetak ID Card nya oleh 

Vendor 

28 (Gmeet) Berkoordinasi dengan karyawan mengenai tugas 

tugas yang akan dijalani 

  

Mengirimkan rekap kuitansi PJK SPPD yang sudah 

ditandatangani oleh 300 karyawan 

Editing ID Card BUMN 

29 (Gmeet) berkoordinasi mengenai hasil Penilaian sample 

PKL yang dikirimkan oleh vendor untuk di input pada 

format penilaian evaluasi teknis 

  

Membuat Minutes of Meeting (MoM) Desain dan 

Material Sampel PKL 

Sumber: Data diolah, 2021 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah penulis paparkan pada Bab sebelumnya 

mengenai proses penyaluran benefit ID Card BUMN pada PT Semen Indonesia 

(Persero) Tbk. (SIG), maka penulis mendapatkan beberapa kesimpulan berdasarkan 

pengalaman pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tersebut. Berikut 

kesimpulan yang dapat diambil oleh penulis adalah sebagai berikut: 

a. Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG) sebagai perusahaan yang besar 

dengan lokasi penempatan karyawan yang tersebar di beberapa daerah tidak 

menyulitkan perusahaan dalam membentuk kesejahteraan karyawannya 

dengan menyediakan Unit of Welfare yang fokus dalam mempermudah 

menyalurkan beberapa kebutuhan karyawannya walaupun terkendala 

dengan jarak.  

b. Proses pelaksanaan penyaluran benefit ID Card BUMN pada PT Semen 

Indonesia (Persero) Tbk. (SIG) merupakan hak yang harus diterima oleh 

karyawan dengan proses pengelolaan ID Card dilaksanakan secara bertahap 

dengan beberapa Batch tertentu dan setiap karyawan digolongkan ke dalam 

kategorisasi Bank yang digunakan dalam penerimaan gaji mereka. Proses 

pengelolaan ID Card yang dilakukan oleh Unit of Welfare dilakukan mulai 

dari pencarian data terbaru karyawan, kemudian pencarian Foto sesuai 

dengan Nomor Induk Karyawan (NIK), kemudian digolongkan berdasarkan 

kategori dan Batch tertentu, hingga editing ID Card agar siap dicetak  yang 

kemudian perusahaan berkoordinasi dengan pihak ketiga untuk melakukan 

proses pencetakan ID Card, hingga tahap terakhir pada setiap Batch yang 

dicetak langsung dilakukan sortir berdasarkan HRIS dan juga Gform. 

c. Proses Pengelolaan ID Card memiliki beberapa kendala karena lokasi 

penempatan kerja yang tersebar di beberapa daerah di Indonesia, maka dari 

itu proses penyaluran ID Card dilaksanakan secara bertahap dengan 
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d. beberapa kategorisasi tertentu untuk mempermudah proses pengawasan 

penyaluran ID Card. dan tidak terlepas dari kerja sama dengan pihak ketiga 

yaitu beberapa Bank dengan tujuan menambahkan fitur tambahan pada ID 

Card serta mempercepat proses pencetakan. Berdasarkan hal tersebut, 

komunikasi dan koordinasi, antara Unit of Welfare dengan seluruh 

karyawan, serta pihak ketiga merupakan kunci utama dalam proses 

penyaluran ID Card BUMN. 

 

4.2 Saran 

Berdasarkan beberapa kendala yang telah dipaparkan oleh penulis pada bab 

sebelumnya, penulis ingin mengemukakan beberapa saran terkait hal tersebut untuk 

mempermudah dan mendukung keberhasilan dalam proses pengelolaan ID Card BUMN 

pada PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. diantaranya: 

a. Proses pengelolaan data karyawan yang terkendala pada kurang tersedianya 

foto, email yang tidak direspon dan tidak tersedianya nomor telepon aktif. 

Bisa diatasi dengan menggolongkannya dari data HRIS berdasarkan 

departemen yang ditempati oleh karyawan tersebut untuk mempermudah 

Unit of Welfare dalam menghubungi karyawan yang bersangkutan. 

b. Adanya pencatatan yang dicatat menggunakan Excel pada setiap Batch yang 

telah tercetak dengan mencatat nama serta jumlah ID Card yang tercetak 

dengan daftar nama ID Card yang telah didistribusikan kepada karyawan. 

Hal ini dilakukan untuk meminimalisir kesalahan serta mengawasi keluar 

masuknya ID Card. 

c. Adanya PIC atau penanggung jawab pada setiap lokasi perusahaan, agar 

setiap ID Card yang didistribusikan langsung ke perusahaan dalam 

didistribusikan ke karyawan secara langsung dan terpantau oleh PIC 

tersebut.  
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