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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Setiap perusahaan_pasti-memiliki tujuan yang diimplementasikan dalam
bentuk visi dan misi-perusahaan. Dalam memenuhi tujuan sebuah perusahaan,
maka diperlukan .adanya manajemen dalam ‘mengatur semua kegiatan. di
perusahaan tersebut. Oleh sebab itu, fungsi manajemen dapat diartikan kegiatan
yang melibatkan sumber daya'yang ada demi mencapai tujuan perusahaan.

Salah satu manajemen.yang-harus ada di perusahaan.yaitu-manajemen
sumber daya manusia. Manajemen sumber daya manusia merupakan sebuah
kegiatan yang dilakukan oleh perusahaan.untuk mengatur setiap karyawan di
perusahaannya agar bekerja secara terstruktur-demi mencapai tujuan perusahaan.
Peran manajemen sumber daya manusia sangat penting, -karena apabila setiap
sumber daya manusia (SDM) di dalam perusahaan diatur dengan manajemen dan
strategi yang baik, maka dapat memaksimalkan Kinerja sebuah perusahaan
sehingga efisiensi serta produktivitas kerja dalam ‘perusahaan  tersebut akan
menjadi lebih baik dan perkembangan perusahaan dapat berjalan lebih baik lagi.
Salah satu upaya yang dilakukan-oleh perusahaan dalam meningkatkan efisiensi
dan produktivitas kerja adalah "dengan' ‘menyerahkan sebagian pekerjaan
penunjang kepada pihak lain melalui perusahaan penyedia jasa. Kegiatan ini
dinamakan outsourcing. Praktik outsourcing di Indonesia sudah ada sejak
sebelum kemerdekaan dan pada tahun-1990, outsourcing telah mulai_berperan
sebagai jasa pendukung. Tingginya tingkat persaingan menuntut manajemen
perusahaan melakukan inovasi produk dengan biaya produksi yang sedikit,
sehingga banyak perusahaan yang mulai melakukan outsource terhadap fungsi-
fungsi penting bagi perusahaan, tetapi tidak berhubungan langsung dengan bisnis
inti perusahaan.

Melihat banyaknya perusahaan yang menggunakan tenaga Kkerja
outsourcing, maka pengimplementasian pengelolaan outsourcing pada setiap
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perusahaan pasti berbeda-beda mulai dari proses perekrutan, penyusunan kontrak
jasa tenaga kerja outsourcing, pengalihan pekerjaan, hingga penagihan tagihan
jasa. PT Semen Padang merupakan salah satu perusahaan yang memanfaatkan
tenaga kerja outsourcing. PT Semen Padang menempatkan tenaga kerja
outsourcing untuk seluruh unit kerja.yang.terdapat di.perusahaan, mulai dari unit
kerja yang berada di kantor pusat-hingga unit kerja yang berada di pabrik, selain
itu penempatan tenaga kerja outsourcing juga berada pada berbagai. tingkat
jabatan mulai dari tingkat helper, karyawan biasa, hingga tingkat pengawas atau
setara dengan eselon.

Penempatan tenaga kerja outsourcing pada PT Semen Padang sesuai
dengan kontrak pengalihan pekerjaan yang telah disepakati bersama antara pihak
perusahaan penyedia jasa tenaga kerja outsourcing dengan PT Semen Padang.
Pada akhir tahun 2019, PT Semen Padang mengubah jenis penyusunan kontrak
pengalihan pekerjaan outsourcing dari Kontrak' EOS (Employee Out Sourcing)
menjadi Kontrak POS (Process Out.Sourcing), hal .ini bertujuan untuk
meningkatkan efisiensi dan penyeragaman dengan perusahaan.induk PT Semen
Padang yaitu Semen Indonesia Group (SIG). Perubahan jenis kontrak ini
mengakibatkan terjadinya perubahan pada beberapa kegiatan dalam pengelolaan
outsourcing, diantaranya adalah proses verifikasi dokumen tagihan jasa tenaga
kerja outsourcing yang ditagih “oleh “perusahaan penyedia jasa tenaga Kkerja
outsourcing setiap bulannya untuk pembayaran gaji tenaga kerja outsourcing.
Oleh karena itu, penulis memiliki minat dan memutuskan untuk melakukan
observasi dan membuat laporan tugas akhir dengan judul “Prosedur Verifikasi

Dokumen Tagihan Jasa Qutsourcing PT Semen Padang.”
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1.2 Rumusan Masalah

Dari latar belakang masalah yang sudah dijabarkan, maka rumusan

masalah yang dibahas adalah:

a.

Bagaimana prosedur verifikasi dokumen-tagihan jasa outsourcing pada PT
Semen Padang?

Apa saja perbedaan yang-terdapat pada dokumen tagihan jasa.outsourcing
Kontrak EOS (Employee Out Sourcing) dan Kontrak POS (Process Out
Sourcing)?

Apa saja yang menjadi kendala pada proses verifikasi dokumen tagihan jasa
outsourcing pada PT Semen Padang?

1.3 Tujuan Penulisan

Adapun tujuan yang hendak dicapai dari penulisan laporan tugas akhir ini

adalah:

a.

Untuk menjelaskan bagaimana prosedur verifikasi dokumen tagihan jasa
outsourcing pada PT Semen Padang.

Untuk menjelaskan apa saja perbedaan-yang-terdapat pada dokumen tagihan
jasa outsourcing Kontrak EOS (Employee Out Sourcing) dan Kontrak POS
(Process Out Sourcing).

Untuk menjelaskan kendala apa saja yang ditemukan pada prosedur verifikasi

dokumen tagihan jasa outsourcing pada PT Semen Padang.
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1.4 Manfaat Penulisan

Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan dan penulisan laporan tugas

akhir ini, penulis mengharapkan adanya manfaat sebagai berikut:

a.

o

Laporan tugas akhir ini menjadi salah satu sarana penulis untuk menerapkan
dan mengembangkan wawasan-terkait pengaplikasian.mata kuliah yang sudah
dipelajari selama menjalankan proses perkuliahan di.pregram studi
Administrasi Bisnis; terutama mata kuliah Manajemen Sumber Daya Manusia.
Memberikan kontribusi kepada perusahaan dalam,segi sumber daya manusia,
dan dapat membantu dalam memberikan saran terkait proses pelaksanaan
kegiatan pada Unit Operasional Sumber Daya Manusia khususnya pada
bagian outsourcing:

Laporan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan |kontribusi terhadap
ilmu pengetahuan dalam memberikan tambahan informasi dan sebagai
referensi terkait sistem verifikasi-dokumen tagihan jasa outsourcing PT

Semen Padang kepada pembaca.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan’ data.yang digunakan penulis dalam mendapatkan

informasi dan dokumen untuk kebutuhan penulisan laporan tugas akhir sebagai
berikut:

a.

Metode Observasi
Penulis melakukan observasi.secara aktif, di mana penulis.terjun langsung
dalam proses kegiatan verifikasi dokumen tagihan jasa outsourcing pada PT

Semen Padang.

Metode Wawancara
Penulis melakukan wawancara dengan karyawan yang bekerja pada bagian
outsourcing seperti Kepala Bagian Outsourcing, Kepala Urusan Outsourcing,

dan karyawan di bagian outsourcing sehingga penulis dapat memperoleh
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informasi lebih lanjut tentang sistem verifikasi dokumen tagihan jasa
outsourcing pada PT Semen Padang. Pertanyaan wawancara terlampir pada
Lampiran 1.

Metode Dokumentasi

C.

Penulis mengumpulkan informasi melalui salinan“dekumen dan gambar
terkait proses verifikasi-dokumen tagihan jasa outsourcing yang.diperoleh
langsung dari karyawan bagian outsourcing PT Semen Padang.

1.6 Metode Analisis Data

Metode yang digunakan penulis dalam menganalisis data adalah metode
deskriptif kualitatif. ~Berdasarkan data yang- diperoleh, penulis mengolah data
tersebut mulai dari data hasil observasi, data hasil wawancara, dan data hasil
dokumentasi kemudian menjabarkan sistem.verifikasi tagihan outsourcing pada
PT Semen Padang dalam bentuk kalimat, tabel, flowchart, dan gambar dalam
bentuk laporan tugas akhir.

1.7 Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan yang digunakan untuk ‘penulisan laporan tugas

akhir sebagai berikut:

Bab I: Pendahuluan
Pada bab | ini penulis menjabarkan latar belakang, rumusan masalah,
tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis

data, dan sistematika penulisan pada laporan tugas akhir.

Bab Il: Landasan Teori
Pada bab Il, penulis menjelaskan teori-teori dan pengertian terkait sistem

verifikasi dokumen tagihan jasa outsourcing pada PT Semen Padang, seperti
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pengertian dan landasan hukum outsourcing, hak dan kewajiban outsourcing serta

pengertian verifikasi.

Bab I11: Gambaran Umum Perusahaan
Pada bab Ill, penulis menjabarkan sejarah. perusahaan, visi misi dan
meaning perusahaan, aktivitas perusahaan, produk perusahaan;.serta struktur

organisasi perusahaan.

Bab 1V: Pembahasan

Pada bab IV ini "penulis menjelaskan bagaimana sistem verifikasi
dokumen tagihan jasa outsourcing, perbedaan sistem verifikasi dokumen tagihan
jasa ‘outsourcing pada Kontrak EOS dengan sistem verifikasi dokumen tagihan
jasa outsourcing Kontrak POS, serta kendala pada saat verifikasi dokumen

tagihan jasa outsourcing pada PT Semen Padang:

Bab V: Penutup

Pada bab V, penulis menguraikan tentang kesimpulan sistem verifikasi
tagihan jasa outsourcing, perbedaan sistem verifikasi dokumen tagihan jasa
outsourcing antara Kontrak- EOS dan Kontrak POS, serta kendala pada saat
verifikasi dokumen tagihan jasa outsourcing. Penulis juga memberikan saran atas
kendala yang terjadi pada saat proses verifikasi dokumen tagihan jasa outsourcing

pada PT Semen Padang.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil.pembahasan pada bab sebelumnya mengenai prosedur

verifikasi dokumen.tagihan jasa outsourcing PT Semen Padang dapat ditarik

kesimpulan sebagai berikut:

a.

Prosedur verifikasi dokumen tagihan jasa outsourcing dimulai dengan
diserahkannya dokumen tagihan jasa oleh vendor ke ‘loket SDM,
kemudian dokumen tagihan jasatersebut diperiksa, jika dokumen tagihan
tersebut sudah lengkap dan-memiliki nilai perhitungan tagihan yang benar,
maka selanjutnya direkap di-Unit Operasional SDM, = kemudian
dilanjutkan dengan penandatanganan oleh Kepala Unit Operasional SDM
dan pengarsipan salinan dokumen tagihan jasa. Dokumen yang telah
selesai diverifikasi selanjutnya diserahkan kepada vendor. Jenis dokumen
tagihan yang diserahkan kepada pihak vendor ada dua, 'yaitu dokumen
tagihan yang sudah Iulus proses:verifikasi dan dokumen yang tidak lulus
proses verifikasi (dokumen yang tidak lengkap atau terdapat kesalahan
pada perhitungan nilai tagihanjasa). Prosedur verifikasi dokumen tagihan
jasa outsourcing pada PT Semen Padang sudah dilakukan secara berurut
sesuai dengan SOP yang ada dan relevan dengan teori yang terdapat pada
bab 11.

Perbedaan dokumen tagihan jasa outsourcing PT Semen Padang antara
kontrak EOS dan kontrak POS terletak pada jumlah dokumen tagihan
yang harus dilengkapi oleh pihak vendor/penyedia jasa outsourcing dan
fokus dari kontrak tersebut. Pada kontrak EOS (Employee Out Soucing),
jumlah dokumen tagihan yang harus dilengkapi pihak vendor sebanyak
12 dokumen dan berfokus pada tenaga kerja (employee). Pada kontrak

44
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POS (Process Out Sourcing), jumlah dokumen yang harus dilengkapi
vendor sebanyak 9 dokumen dan berfokus pada paket-paket pekerjaan.
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c. Kendala pada proses prosedur _verifikasi dokumen tagihan jasa
outsourcing PT Semen Padang.adalah proses verifikasi dokumen tagihan
jasa outsourcing masih.dilakukan secara manual sehingga.membutuhkan
waktu yang eukup lama dalam proses pemeriksaan dokumen, ‘dan sulit

menemukan kembali soft file dokumen tagihan jasa outsourcing saat
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dibutuhkan karena sistem kearsipan yang tidak rapi.

5.2 Saran

Berdasarkan kegiatan dan kendala yang terjadi selama penulis melakukan

Kerja Praktik Lapangan (PKL), maka penulis memberikan saran kepada PT

Semen Padang terkhusus Unit Operasional SDM  Bidang Pengelolaan
Outsourcing sebagai berikut:

a.. Membuat aplikasi untuk melakukan verifikasi tagihan sehingga setiap

tagihan yang masuk bisa diperiksa dalam sistem yang. terintegrasi dengan
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database outsourcing.
b. Menempatkan staff khusus yang mengerti sistem arsip untuk bertanggung

jawab atas proses penyimpanan soft file. dokumen tagihan.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Daftar Pertanyaan Wawancara
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Daftar Pertanyaan Wawancara

Narasumber : Asran Krisna
Jabatan : Kepala:Bagian Pengelolaan Outsourcing
Tanggal Wawancara : 27 April 2022

1. /Apaitu Sistem Kontrak EOS dan Sistem Kontrak POS?
2. ¢ Alasan mengapa PT Semen Padang mengubah Sistem Kontrak dari EOS ke
POS?

Narasumber : Septi Eka Putri
Jabatan : Kepala Urusan Pengelolaan Outsourcing
Tanggal Wawancara : 26 April 2022

1. Bagaimana prosedur verifikasi dokumen tagihan jasa outsourcing pada PT
Semen Padang?

2. Apa saja perbedaan prosedur verifikasi dokumen tagihan jasa outsourcing
Kontrak EOS dan Kontrak POS pada PT Semen Padang?

3. Jobdesk/ 'kegiatan apa yang bapak/ibu lakukan dalam proses verifikasi

dokumen tagihansjasa.outsourcing?

—
9
o
=
o
=]
Q
=
]
=]
Q
c
=)
T
(7
(1)
o
o
a,
o
=
Q
-
o
<
(7]
o
{=
=
c
=
=~
Q
-
<
o
-
=
=
=,
-
o
=]
T
o
3
(]
=
N
Q
=
-
c
3
==
o
=
Q.
o
=
3
()
=]
<
)
o
c
-
=
o
=
(7]
c
=
o
]
=

4. Lebih efisien proses verifikasi. dokumen tagihan jasa.outsourcing Kontrak
EOS atau Kontrak POS?
5. Apa saja kendala yang ditemui saat melakukan verifikasi dokumen tagihan

jasa outsourcing?
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Narasumber : Ade Cendra
Jabatan : Staf verifikator
Tanggal Wawancara : 26 April 2022

1. Jobdesk/ kegiatan apa yang"bapak/ibu lakukan dalam._proses verifikasi
dokumen tagihan jasa.outsourcing?

2. Lebih efisien proses verifikasi dokumen tagihan jasa outsourcing. Kentrak
EOS atau Kontrak POS?

3. Apa sajakendala yang ditemui saat melakukan verifikasindokumen tagihan

jasa outsourcing?

Narasumber : Amir Hamzah
Jabatan : Staf Perekapan Nilai Tagihan
Tanggal Wawancara : 26 April 2022

1. Jobdesk/ kegiatan apa yang bapak/ibu lakukan dalam: proses verifikasi
dokumen tagihan jasa outsourcing?

2. Lebih efisien proses verifikasi dokumen tagihan jasa outsourcing Kontrak
EOS atau Kontrak POS?

3. Apa saja kendala yang ditemui saat melakukan verifikasi dokumen tagihan

jasa outsourcing?
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Lampiran 2. Formulir Verifikasi

eydid yeH

2.1 Formulir Verifikasi Dokumen Tagihan Jasa Outsourcing Kontrak EOS
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FORM KELENGKAPA| HAN JASA TENAGA KER. G
Nama Vendor
Unit Kerja
Pekerjaan ~
Tagihan Periode \
Jenis Tagil
No. sal/PL Rutin
en Ada | Tidak etel n
Ada

Form penilaian Vendor
Berita Acara Serah Teri
Daftar Hadir & Lembur

Perhitungan Lembur
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Lap.Potongan Presen:
Perhitungan Total Tagi
Permintaan Pembayal

Bukti Pembayaran Gaji
Bukti Penyerahan Natui
Bukti Pembayaran BP.
Bukti Pembayaran BP.
Komfirmasi Order / Kol
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g Status Dokum

5 =)

e g‘ Diterima | Diserahk Nama Paraf Keterangan
= = Tgl/Jam | Tgl

NB : Susunan Tagihan Harus sesuai dg nomor diatas. Klu tdk sesuai tagihan tidak diproses.

Sumber : PT Semen Padang, 2022
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 3. Daftar Hadir dan Lembur dari OSIS (Outsourcing Information

System)

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun

tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

Sumber : PT Semen Padang, 2022
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Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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