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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Administrasi suatu kegiatan yang dilakukan oleh dua orang atau lebih dalam proses 

penyelenggaraan dan pengurusan segenap tindakan/kegiatan dalam setiap usaha kerja 

sama untuk mencapai tujuan. Dalam administrasi terdapat proses catat-mencatat, surat 

menyurat, pembukuan, agenda, dan sebagainya yang bersifat teknis ketatausahaan. 

Di era pasar bebas, perusahaan dituntut untuk menjadi lebih kompetitif. 

Persaingan antar perusahaan semakin meningkat dan menantang. Oleh karena itu, 

sangat penting pula untuk meningkatkan kualitas suatu perusahaan secara menyeluruh. 

Salah satu bagian penting dari perusahaan yang menentukan kualiatasnya adalah 

karyawannya. Karyawan dalam suatu perusahaan dituntut untuk menjadi lebih 

professional dalam bekerja. Para karyawan sudah selayaknya memiliki wawasan yang 

luas sehingga punya kemampuan yang handal dalam memprediksi suatu tindakan yang 

harus didahulukan dan tindakan yang dapat ditunda dalam pekerjaan, sehingga hasilnya 

bisa lebih masksimal.  

Dalam suatu perusahaan, administrasi merupakan hal yang sangat penting bagi 

perusahaan dalam mencapai tujuan perusahaan serta mendukung kegiatan operasional 

yang sedang berlangsung atau di masa yang akan datang. Di PT Mitra Adiperkasa,Tbk 

yang merupakan perusahaan retail terkemuka di Indonesia bagian administrasi juga 

sangat penting dan sangat dibutuhkan dalam mengatur semua kegiatan administrasi 

untuk mencapai tujuan perusahaan. Administrasi dalam sebuah perusahaan diperlukan 

untuk mengatur berbagai kegiatan atau menjadi bahan evaluasi agar perusahaan 

menjadi lebih baik lagi.  

Selain itu sebuah perusahaan harus memiliki sebuah administrasi yang baik 

khususnya dalam alur kerja. Bagi para pengusaha seringkali beranggapan bahwa alur 

kerja tidak menjadi prioritas pada saat memulai bisnis atau menjalankan perusahaan. 

Bagi mereka yang diutamakan adalah bagaimana cara agar perusahaan menghasilkan 
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profit sebanyak-banyak, sehingga dapat membayar pengeluaran operasional seperti 

gaji, biaya produksi dan lainnya. Dengan seiring berjalannya waktu, pada umumnya 

pemilik perusahaan akan menyadari bahwa betapa pentingnya memiliki alur kerja. 

Apalagi ketika perusahaan tersebut berjalan dan berkembang secara pesat serta jumlah 

karyawan yang dimiliki semakin banyak. Alur kerja adalah urutan tugas yang 

memproses sekumpulan data. Alur kerja ini terjadi di semua jenis bisnis dan industri. 

Setiap kali sebuah data diteruskan antara manusia dalam suatu kegiatan, alur kerja pun 

dibuat. Komponen ini merupakan jalur yang menggambarkan bagaimana sesuatu 

berubah dari belum selesai menjadi selesai, atau mentah menjadi sesuatu yang telah 

diproses. 

PT. Mitra Adiperkasa atau yang lebih dikenal dengan sebutan MAP adalah 

salah satu perusahaan swasta yang bergerak dalam bidang retail yang memiliki lebih 

dari 2.500 gerai retail dengan beragam portofolio yang mencakup sports, fashion, 

department stores, kids, food & beverage serta produk-produk lifestyle. MAP juga 

memiliki lebih dari 20.000 karyawan. Jenjang pendidikan karyawan di MAP sangat 

beraneka ragam, dan rata-rata jenjang pendidikan terakhir karyawan di MAP adalah 

SMA. Berikut data karyawan MAP dilihat dari jenjang pendidikan. 

MAP memiliki anak perusahaan yang menaungi SBU dari MAP yang diberi 

nama dengan MAP Retail Academy. MAP Retail Academy atau yang lebih dikenal 

dengan singkatan MRA memiliki program-program pelatihan yang berfokus pada soft 

skill dan persiapan sertifikasi. Kurikulum MAP Retail Academy dikembangkan 

berdasarkan standar kurikulum internasional, seperti Australian Retailers Association. 

MAP Retail Academy juga sudah terdaftar di Badan Nasional Sertifikasi Profesi 

(BNSP) untuk memberikan sertifikasi pada karyawan di perusahaan. Selain itu, MRA 

juga memiliki klien-klien eksternal, contoh : PT. CMK, Rodalink,dll dan menjalin 

kerjasama dengan beberapa lembaga pendidikan seperti sekolah-sekolah maupun 

universitas untuk program belajar.  

Dalam proses kegiatan yang ada di MRA, peran retail administration sangat 

penting. Pada retail administration memiliki tugas dan tanggung jawab untuk mengatur 
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proses administrasi serta menyiapkan berkas yang diperlukan oleh MRA, 

mempersiapkan semua fasilitas pelatihan dan perlengkapan yang dibutuhkan untuk 

suatu event yang diadakan, mengatur semua proses administrasi tentang dokumen-

dokumen keuangan untuk operasional MRA, dan mengatur ketersediaan peminjaman 

MRA Training room untuk pelatihan. Tanpa adanya retail adminsitration di MRA, 

semua kegiatan pelatihan di MRA tidak dapat berjalan dengan baik dan lancar.  

 

 

Gambar 1.1 Data Comparison Pelatihan di MRA 

Sumber: PT Mitra Adiperkasa Tbk., 2022 

 

Berdasarkan data diatas, dapat kita lihat bahwa data comparison pelatihan yang 

diadakan MRA tidak stabil. Jika kita lihat berdasarkan gambar diatas, adanya 

peningkatan dalam bulan Oktober sampai November pada online self learning bagian 

feedback dari 4.6 menjadi 4.9. Namun jika dilihat dari hybrid session pada bulan 

November ke Desember bagian feedback mengalami penurunan dari 4.8 menjadi 4.7. 
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Untuk Training hours mengalami kenaikan pada online self learning menjadi 82.100 

Hours dan mengalami penurunan pada hybrid session menjadi 101 Hours. Untuk 

Participants pada bulan Desember online self learning mengalami kenaikan menjadi 

5.825 sedangkan  hybrid session mengalami penurunan menjadi 1.466. Dengan adanya 

kenaikan dan penurunan dalam data diatas mengenai pelaksanaan kegiatan yang 

dilakukan secara online maupun hybrid session hal ini juga diperkuat  dengan adanya 

hasil wawancara yang dilakukan bersama Aldi Nurfalah, selaku Supervisor /office 

cordinator mengatakan “bahwa kenaikan dan penurunan dalam pelatihan MRA itu 

juga dipengaruhi salah satunya adalah tidak adanya alur kerja/workflow. Yang 

membuat hybrid session dalam pelatihan di MRA mengalami penurunan”. Kata 

Supervisor/office cordinator MRA. 

Tidak adanya alur kerja/workflow secara tertulis membuat salah satu penyebab 

terjadi penurunan dalam pelatihan hybrid session, yang dimana dalam pelatihan hybrid 

session dilaksanakan di MRA Training room tetapi terjadi bentrok saat peminjaman 

training room sehingga seharusnya pelatihan terlaksana di MRA Training room 

menjadi dilaksanakan secara online. Dalam peminjaman MRA training room sering 

terjadinya bentrok dalam peminjaman ruangan. Dikarenakan tidak adanya 

alur/workflow peminjaman secara tertulis dan jelas. Dalam hal ini sering terjadi miss 

comunication antara peminjam ruangan dengan admin sehingga sering menyebabkan 

bentrok. Berikut merupakan data jumlah ruangan terpakai dan jumlah ruangan yang 

terjadi bentrok:  

 

 

 

 



 

5 
 

Tabel 1.1 Data Jumlah Ruang Terpakai dan Jumlah Ruangan yang Terjadi 

Bentrok 

Bulan Minggu 
Jumlah 

Pelatihan 

Ruangan 

Terpakai 

(pelatihan) 

Ruangan 

Yang Terjadi 

Bentrok 

Agustus 
4 17 24 10 

5 9 11 6 

September 

1 4 4 0 

2 19 21 8 

3 20 21 9 

4 19 24 11 

5 17 19 13 

Oktober 

2 18 24 9 

3 22 29 15 

4 18 25 13 

5 20 23 9 

November  

1 5 7 0 

2 23 27 6 

3 19 21 8 

4 16 20 5 

5 11 12 7 

Desember  

1 7 7 0 

2 18 31 12 

3 25 38 16 

4 20 29 10 

5 9 16 7 
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Berdasarkan pada tabel diatas menyatakan bahwa tingkat intensitas ruangan yang 

terjadi bentrok itu tinggi, hal tersebut dikarenakan tidak ada alur/workflow yang jelas 

dalam peminjaman MRA Training Room . Hal ini juga diperkuat dengan hasil 

wawancara bersama Aldi Nurfalah selaku Supervisor/office cordinator yang 

mengatakan “bahwa sering terjadinya bentrok peminjaman ruangan training room 

karena tidak adanya alur kerja/workflow secara tertulis. Yang dimana tidak ada 

ketentuan prosedur alur kerja yang tetap dalam peminjaman MRA training room. 

Tidak adanya alur kerja tersebut dapat berpengaruh terhadap kinerja retail 

administration yang dimana bila terjadi bentrok peminjaman ruangan training akan 

membuat kelimpungan dan menghambat semua kegiatan yang ada”. Kata 

Supervisor/office cordinator dalam wawancara bersama penulis. Dalam hal ini bila 

mekanisme proses dalam peminjaman MRA Training Room belum ada, tanpa adanya 

alur kerja/workflow secara tertulis untuk dijadikan pedoman dalam peminjaman MRA 

Training Room pasti akan mengalami bentrok yang akan berkepanjangan dalam 

peminjaman MRA Training Room.  

Berdasarkan latar belakang dan permasalahan di atas, penulis tertarik untuk 

menganalisis terkait proses alur kerja mengenai peminjaman MRA training room  

bagian retail administration. Oleh karena itu, penulis akan menyusun laporan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) ini dengan judul “Analisis rancangan konsep desain pada proses 

Alur Kerja mengenai peminjaman MRA training room bagian Retail Administration 

di  PT Mitra Adiperkasa Tbk. (MAP).” 

 

1.2 Tujuan Kegiatan 

Tujuan disusunnya laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah untuk 

menganalisis permasalahan yang terjadi serta menciptakan solusi untuk pemecahan 

permasalahan tersebut. Adapun tujuannya adalah untuk menganalisis proses alur kerja 

mengenai peminjaman MRA training room, menganalisis kendala dan menyusun 
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solusi untuk kendala dalam proses alur kerja mengenai peminjaman MRA training 

room pada bagian Retail Administration di PT Mitra Adiperkasa Tbk (MAP). 

 

1.3 Manfaat Kegiatan 

Manfaat yang diperoleh dari kerja praktek ini adalah:  

1.3.1 Manfaat Teoritis  

Penelitian ini diharapkan dapat menambah pengetahuan dan wawasan terkait 

prosedur alur kerja retail administration. Selain itu, penelitian ini diharapkan dapat 

menjadi sarana pengembangan ilmu pengetahuan secara teoritis yang dipelajari pada 

perkuliahan. 

 

1.3.2 Manfaat Praktis  

a. Bagi penulis 

Untuk mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh pada saat perkuliahan, 

khususnya dalam bidang administrasi pada dunia kerja yang sesungguhnya. 

Dan dapat mengatasi permasalahan tentang alur kerja yang ada. 

 

b. Bagi perusahaan 

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan bahan masukan yang positif 

berupa ide-ide dan saran bagi perusahaan dalam mengembangkan kemajuan 

perusahaan di masa yang akan datang. 

 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan  

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 5 (lima) bulan, terhitung 

sejak tanggal 18 Agustus s.d. 31 Desember 2022 setiap hari Senin s.d. Jumat, pukul 

08.30 s.d. 17.30 WIB. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT 

Mitra Adiperkasa Tbk. Berikut adalah identitas lembaga tempat pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) dilakukan: 

 



 

8 
 

Nama Perusahaan : PT Mitra Adiperkasa Tbk. (MAP) 

Alamat   : Sahid Sudirman Centre, Lt. 58, Jl. Jenderal Sudirman 

No.Kav. 86, RW.11, Karet Tengsin, Kecamatan Tanah 

Abang, Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta   

10220 

Telepon   : (021) 80648498 

Website   : https://www.map.co.id/id/  

 

1.5 Jadwal Kegiatan  

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ditempatkan pada Bagian 

Retail Administration. Adapun kegiatan yang dilakukan penulis selama kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL), di antaranya:  

 

Tabel 1.2 Timeline Kegiatan Pelaksanaan PKL (Perbulan) 

Tanggal Uraian Kegiatan  

18 Agustus s.d 31 Agustus 2022 - Melakukan pengolahaan data mentee 

management untuk kelengkapan 

administrasi  

- Merapikan data para mentee terkait 

MAP Letters  

- Melakukan pengecekan timesheet 

mentee 

- Melakukan crosscheck dan update 

data weekly report mentee 

- Menyiapkan property (piala) untuk 

acara Trainers Gathering 

https://www.map.co.id/id/
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- Melakukan update untuk dokumen 

LOA mentee kampus merdeka  

 

1 September s.d 30 September 

2022 

- Melakukan pengecekan 

peralatan/perlengkapan training  

- Membuat list untuk 

peralatan/perlengkapan training yang 

dibutuhkan dengan harga dan gambar 

tertera.  

- Membuat laporan CCL September 

- Membuat gform pendaftaran BPJS 

Ketenagakerjaan untuk mentee 

- Membuat list terkait pengumpulan 

boarding pass & e-ticket mobilisasi 

para mentee 

1 Oktober s.d 31 Oktober 2022 - Melakukan pendataan mengenai 

training room yang ada di email 

- Belajar terkait laporan finance 

mengenai cash advance, settlement 

dan reimbursement 

- Membuat e-voucher request form 

bluebrid  

- Melakukan pengecekan weekly report 

mentee dari akun mentor  
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- Melakukan penyiapan perlengkapan 

untuk meeting dengan NTU  

- Menyiapkan F&B untuk NBS Visit 

dan membantu mendampingi peserta 

NBS  

- Menghubungi Vendor untuk 

pemesanan box on boarding kit  

1 November s.d 30 November 2022 - Membuat laporan CCL November 

- Membuat form finance GVD & FD 

- Scan dokumen yang dibutuhkan untuk 

diberikan ke finance 

- Membuat payment instruction letter 

indosat  

- Mencari data peserta eksternal 

program CMK, BLP Beauty  

- Membuat request form for invoice 

program CMK 

- Membuat Claim Reimbursement 

- Membuat surat pengajauan 

international vendor  
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1 Desember s.d 31 Desember 2022 - Menyiapkan event Universitas Ciputra 

Surabaya 

- Membuat Dokumen Internal Memo  

- Menyiapkan event and year 

celebration SFU Team 

- Mempersiapkan perlengkapan games 

dan tukar kado 

- Membantu proses penyelesaian 

dokumen akhir peserta magang 

- Mengerjakan laporan akhir kampus 

merdeka  

 

Sumber : Data diolah, 2022 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1 Kesimpulan  

Berdasarkan pembahasan yang telah penulis jelaskan pada bab sebelumnya, 

maka penulis dapat menarik kesimpulan bahwa perlunya adanya alur kerja secara 

tertulis itu penting, bila terjadi seperti yang dialami oleh bagian retail administration 

tidak memiliki alur kerja secara tertulis dapat menghambat proses jalannya suatu 

kegiatan didalam perusahaan. Seperti halnya dalam peminjaman MRA Training Room 

yang tidak memiliki alur kerja secara tertulis sehingga menyebabkan terjadinya bentrok 

dalam pemakaian ruangan.  

  

 

4.2 Saran  

Berdasarkan hasil pengamatan yang telah dilaksanakan selama menjalani 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada perusahaan PT Mitra Adiperkasa,Tbk, adapun 

saran yang dapat penulis berikan agar dapat menjadi masukan untuk perusahaan yaitu 

dengan cara pembuatan alur kerja yaitu flowchart, membuat rancangan konsep desain 

sistem peminjaman MRA Training Room, dan membuat pedoman peminjaman MRA 

Training Room melalui Google Slide. Penulis berharap rancangan yang sudah 

dijelaskan dapat membantu dalam pelaksanaan peminjaman MRA Training Room agar 

memudahkan dan memperjelas alur setiap kegiatan tersebut dan mengurangi terjadinya 

bentrok dalam peminjaman MRA Training Room.  
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