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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Manusia sebagai sumber daya adalah elemen kunci dalam. Suatu organisasi,
karena mereka merupakan penggerak utama keberhasilan operasional dan
pencapaian tujuan perusahaan. Untuk mencapai tujuan tersebut, perusahaan.perlu
menjalankan-berbagai fungsi seperti pemasaran, personalia, keuangan, produksi,
dan administrasi dengan strategi yang tepat. Administrasi dengan strategi yang tepat
menjadi dasar utama untuk keseluruhan aktivitas perusahaan. Administrasi yang
balk' memastikan semua prosedur dan kegiatan perusahaan terdokumentasi dengan
rapi, terorganisir, dan sesual dengan kebijakan serta regulasi yang berlaku. Dengan
prosedur administrasi yang teratur, perusahaan dapat.mengelola sumber daya
manusia dengan lebih baik.

Salah satu aspek pengelolaan sumber daya manusia yang membutuhkan
prosedur administrasi yang baik adalah promosi jabatan karyawan. Prosedur
promosi jabatan memerlukan. struktur administrasi yang jelas untuk memastikan
transparansi dan konsistensi dalam keseluruhan proses. Persyaratan administrasi
yang jelas ' membantu karyawan memahami langkah-langkah yang harus diikuti,
sehingga semua pihak terkait mengerti tanggung jawab dan prosedur yang berlaku.

Sebagai perusahaan yang bergerak di industri kafe dan restoran, PT Map Boga
Adiperkasa Thk menekankan pentingnya pengelolaan administrasi dalam promosi
jabatan karyawan." Prosedur administrasi promosi jabatan.mencakup beberapa
tahap, dimulai dari persiapan dokumen administrasi-sebagai Syarat promosi, seperti
dokumen kinerja karyawan dan absensi, hingga penerbitan surat promosi resmi.
Banyaknya karyawan yang mengikuti prosedur promosi jabatan pada setiap periode
membuat perusahaan perlu memastikan bahwa proses administrasi ini berjalan
dengan lancar. Ini termasuk melengkapi dokumen yang diperlukan selama
prosedur, mengubah data jabatan karyawan dalam sistem Human Resources

Information System, melakukan koordinasi antar Divisi terkait perubahan jabatan,
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_ mengikuti aturan yang berlaku, hingga penerbitan surat promosi secara resmi. Oleh

karena itu, untuk mendapatkan pemahaman yang lebih baik tentang prosedur
administrasi promosi jabatan karyawan di PT Map Boga Adiperkasa Thk, Penulis
bermaksud mengangkat topik “Prosedur Administrasi Promosi Jabatan Karyawan
Pada PT Map Boga Adiperkasa Tbk.”
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1.2 Ruang Lingkup

Berdasarkan-uraian latar belakang yang sudah dijelaskan, maka ruang lingkup
Penulisan tugas akhir ini meliputi:
a. ~Prosedur administrasi promosi jabatan karyawan pada PT. Map Boga
Adiperkasa Tbk.
b. Hambatan yang dihadapi oleh Divisi Human Capital dan solusi dalam
prosedur administrasi promosi jabatan karyawan pada PT Map Boga
Adiperkasa Tbk.

1.3 Tujuan Penulisan

Tujuan yang ingin dicapai dari Penulisan ini berdasarkan latar belakang diatas
adalah sebagai berikut:
a. Menjelaskan prosedur administrasi promosi jabatan karyawan pada PT
Map Boga Adiperkasa Tbk.
b. Menjelaskan hambatan yang dihadapi oleh Divisi Human Capital dan
solusi dalam prosedur administrasi promosi jabatan karyawan pada PT
Map Boga Adiperkasa Tbk.

s laquins uemnqakuaw uep uejwnjuedusw edue) i siny 2&19)’ yninjas neje ue;ﬁeqas dunﬁuam 5“91!“0 ‘L

1.4 Manfaat Penulisan

Dengan Penulisan laporan tugas akhir ini Penulis berharap dapat memberikan

manfaat bagi semua pihak, antara lain:
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a.

Manfaat dari Penulisan tugas akhir ini bagi Penulis adalah memberikan
kesempatan untuk memperdalam pemahaman mengenai praktik yang
berkaitan dengan prosedur administrasi promosi jabatan karyawan.
Manfaat dari Penulisan tugas akhir ini bagi PT Map Boga Adiperkasa Thk
adalah perusahaan dapat lebih memahami kelebihan dan kekurangan
prosedur ini dan mendapatkan.evaluasi melalui'masukan dari Penulis agar
pelaksanaan prosedur-administrasi promosi jabatan.pada PT Map Boga
Adiperkasa Thk'yang akan datang menjadi lebih baik.

Manfaat dariPenulisan tugas akhir ini bagi dunia ilmu pengetahuan adalah
memperkenalkan pengetahuan mengenal prosedur administrasi promaesi
jabatan dan dapat bermanfaat bagi para akademisi serta dapat menjadi

referensi di kemudian hari.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini; Penulis menggunakan dua metode

pengumpulan data sebagai berikut:

a. Wawancara

Penulis melakukan pengumpulan data dengan kegiatan tanya jawab secara
langsung kepada manajer dan staff Divisi Human Capital pada PT Map
Boga Adiperkasa Tbk terkait dengan prosedur serta kendala dan solusi dari
prosedur administrasi promosi jabatan karyawan pada PT Map Boga
Adiperkasa Tbk.

Dokumentasi

Penulis mengumpulkan.data.berupa dokumen.yang berkaitan dengan
gambaran umum perusahaan dan“dokumen-dokumen yang berkaitan
dengan prosedur administrasi promosi jabatan karyawan pada PT Map
Boga Adiperkasa Tbk.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil pembahasan mengenai prosedur administrasi promosi
jabatan karyawan pada PT Map Boga Adiperkasa Tbk maka Penulis dapat
menyimpulkan bahwa:

a. Prosedur administrasi promosi jabatan karyawan pada PT Map Boga

Adiperkasa Tbk dilaksanakan dengan melalui banyak langkah dan tahapan
penting yang saling terkait, dimulai dari pengumpulan data karyawan yang
berpotensi oleh manajer masing-masing, permintaan persetujuan oleh
pihak atasan yang terkait, perubahan sistem jabatan dan gaji pada sistem
HRIS perusahaan, hingga akhirnya penyerahan atau pengiriman surat
promosi ke masing-masing karyawan. Setiap Divisi yang terkait dengan
prosedur administrasi promosi jabatan karyawan.seperti Divisi HRIS,
Payroll, dan HR Services memiliki_peran penting dalam memastikan
seluruh prosedur berjalan dengan lancar dan tepat. Secara keseluruhan, PT
Map Boga Adiperkasa Thk: telah” menerapkan prosedur yang cukup
komprehensif untuk mengelola administrasi promosi jabatan karyawan.
Hal iniditunjukkan melalui berbagai indikator seperti kepatuhan karyawan
terhadap prosedur, transparansi dalam seluruh penilaian dan prosedur,
serta memastikan setiap tahap dilaksanakan secara efektif dan memberikan
kesempatan‘yang.adil bagi semua karyawan yang ingin berkembang.

Hambatan yang dihadapi dalam melaksanakan prosedur administrasi
promosi jabatan karyawan pada PT Map Boga Adiperkasa di antaranya
adalah keterlambatan penyerahan data karyawan ke Divisi HRIS dan
tantangan logistik mengenai pengiriman surat promosi ke toko. Meskipun
begitu perusahaan dapat menangani masalah yang ada dengan baik,
perusahaan menangani permasalahan penyerahan data karyawan yang

terlambat dengan melakukan konfirmasi ulang ke pihak yang terkait, dan

29
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= =
g_ menangani tantangan logistik dengan melakukan kerja sama dengan pihak
o %‘ ekspedisi dan Store Manager terkait.
29% 8
2% E
g3 .. & 52 Saran
53 py
2 £
23 §’ Berdasarkan hambatan yang dihadapi oleh PT Map Boga Adiperkasa Thk
gé- ’gr dalam prosedur administrasipromosi jabatan karyawan, maka Penulis memberikan
= .
%:% = saran sebagai berikut:
D
Sa Q
gg ] a. Meningkatkan pengelolaan promosi jabatan, contohnya pembuatan form
m -
; £ by promosi karyawan toko dapat beralih ke Spreadsheet agar perubahan data
z =
%; g terbaru dapat dilihat oleh semua pihak terkait dan tidak memakan waktu
§’3 i dengan pengiriman ulang melalui file excel.
g% b. Penggunaan teknologi.informasi, seperti email atau sistem manajemen
=5
§§ dokumen digital dapat mempercepat karyawan menerima surat promosi
- 3
§'3 mereka mesikpun dalam bentuk softcopy sebelum akhirnya hardcopy dari
e3
z3 surat promosi diterima oleh karyawan.
= (o)
§'§. ¢. Koordinasi antar Divisi yang terlibat harus ditingkatkan lagi melalui
<
;—_'g- pertemuan rutin atau platform komunikasi internal agar dapat memastikan
=3
5'3- kelancaran prosedur administrasi promosi.
T3
33
&2 Dengan langkah-langkah ini, PT Map Boga Adiperkasa Tbk diharapkan dapat
o=
%% meningkatkan efektivitas dan efisiensi-dalam pengelolaan administrasi promaosi
z g’r jabatan.
=%
B e
z
=
1
g
s
-4
2
£
E
=
3
@
8
7
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

. Randy Karman
. Umam Rofingi

HRIS Senior E
HRIS Senior A

Operational

POLITEKNIK
; NEGERI

¢ JAKARTA

viap B0ga AdIpe

aja Kriteria yang digunakan o

2. Adakah prosedur atau langkah langkah apa yang harus dilakukan
oleh karyawan yang akan dipromosikan?

3. Selama prosedur promosi itu berjalan, sekiranya apa saja dokumen
yang harus disiapkan oleh karyawan?

32
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. Siapa saja yang terlibat dan apa peran mereka dalam prosedur

promosi jabatan, baik dalam prosedur selama penilaian hingga

keputusan promosi jabatan keluar?

. Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam prosedur promosi

jabatan? Adakah periode tertentu untuk menyelesaikan prosedur

promosi jabatan? A
. aja g akan dikeluarkan oleh pihak store selama

ani prosedur pr

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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f“ Lampiran 2 Form Promosi Toko

POLITEKNIK
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' Ha wn.!u

1. 9.-..-.5 .:osm:!.._i

uq_ﬁi.gncz ini t: ndan 3.!.5!.»:3_3..

Fv!.n:a_l::a-wa!:uus .Svo:a:n- <§§?§w§gqﬂ
u._ua ..m umkan dan ian atau seluruh tulis ini dalam bentuk
!.-..a..l um ._ﬁn-a...ﬂo rbanyak sebag uruh karya apapun
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Lotaton

PARTNERS NAME

exer pabap Hiuxay)

DISTRICY

ey

BARISTA ASSESMENT FOR EACH OF THE FOLLOWING STATEMENTS, INDICATE WHERE YOU ARE ON YOUR
DEVELOPMENT PATH. BE READY TO DISCUSS AN EXAMPLE WITH YOUR COACH. LEARNING - OWNING -
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Sumber: PT Map Boga Adiperkasa Thk, 2024

o
3
Q.
5938
3252
3 =
2 xS
3 gi
283 3
g %g.
2% Er ADVISING
=353
H ER LIVING OUR MISION & VALUE
e -
c
8 E 5 | create a culture of warmth and belonging whare everyonae is welcome ADVISING
5§ z3
5 g 8 1 act with courage and challenge the status quo ADVISING
= 3
& '§ ‘g | am present. connecting with ransparency, dignity and respect ADVISING
[
c g g 1 deliver my very best every day and achieve results. ADVISING
=
£
- E s NOTED OF DISCUSSION
g EE BE COMMITTED TO CUSTOMERS
3
a ? g' | consistenty take the Initiative to great customars and ensure they feel ADVISING
- Fd welcome throughout thelr visit
=37
3, T3 L am confdent in restonng the Strbudks Expariance when things don'tgo  ADVISING
o 3 3 as planned
2 £33
o 53 | use my tools and raning to develop my coffee and product knowledge ADVISING
3 s so | can help customers find thair favorites.
o -
g 2 | use the Bansta Pattern to ensure | have me information Ineed to ceate  ADVISING
g =' personalized experiences for customers,
= 53 -
o > g 1 follow our stand ard work methods and serve only the highest- guality ADVISING
'2 .g 3 products
= ek
s F o | dumonstrate Passion for Service through the behaviours of Awareness, ADVISING
! . fmpathy and Action
E NOTED
=
=
E BE FOCUSED ON QUALITY
; I continually hone my craft through learning and practice ADVISING
=
E’ 1 conaistontly complete responsibilites on Duty Roater and Clean Plans ADVISING
g 1 am confidentin my ability to effectively work tagether o the Doployment  ADVISING
w
<
g
&
2

s ZRNPUL.
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Page2o0f2

e Z2NPUL.

Helping to coach patners learning level to be

especially maintained customer focus.
owning level.

Maintained deployment 3.1 running well

ADVISING
ADVISING
ADVISING

(DEVELOPMENT) ASSESMENT - BARISTA

o

3

. &
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B £

- L]
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang Boaﬂczv movnm.u: 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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NEGERI
JAKARTA

You replied on Wed 30/08/2023 11:18
Mon 28/08/2023 1é:05 View moré

Hi all

i approve ya

Thanks
Sumber: P

REVISE PROMOTE & MUTATION PER 01

SEPTEMBER 2023 - D25

é

Lampiran 4 Approval by E-mail oleh Operational Manager

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:
1. Dilarang Bo:mc._v unvum_!_ atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya 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
S —— tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 5 Perubahan Jabatan Pada Sistem HRIS

X MM) 1 Sowch by Employea Name, Desipation o1

exdid yeH

N 5 5
gg : o ;g : : WMira Adiperhasa
tiifss 2
53 5 ..'g b Employment Details
2282 @ “
25832 F Work Role
? =' < w g
1
.z 3 ; Gasp Comoary (o Company
ig- % ig E PT 541 Coffes kedonavie PT 5a1 Coflee Ingotasn
i 2
by :
gg i ag o Qegeeto Do jration
5-2 §§ i E‘ Pornir Rezowces 303076 11 Hurman Caginal Seovors Sonor Bxecvtve (36017947)
§ ﬂoig z- () profile Mt sk
g é E‘ g Overdin Humas Coptal (§2000133) Humen Caoaal (62000133)
g -
;‘ : ?’g - Faastal Danh S 2 "
ga g Pk 01082015 300622 0072022 Freoant
< s S teane
a b H] g T Atoraance
= <
“w 5 ‘2 L Relmburaement
% g- ; Job Level
o=
5 %’ 3
ge % ...|.v.n . PR 3 o
= 3 Exeryave (C1(C1) 17 Semae Executve (C2HCY
g g. g From1q Fumly
§: a g Q1082019 30062022 Q1072022 « Fresent
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—

No. Surat

Dikeluarkan di . Jakaria
Pada tanggal -
Human Resources Services Manager

SURAT KEPUTUSAN PROMOSI
MEMUTUSKAN

atasan yang bersangkutan.
3. Posisi yang lowong.

. 1. Undang-undang ketenagakerjaan.

2. Surat pengusulan promosi jabatan yang ditandatangani oleh

- 1. Presiasi kerja yang telah ditunjukkan.
2. Penanjian Kerja Bersama (PKB).

No. Induk
Jabatan
Lokasi

MENJADI

Jabatan
Lokasi

Nama

Segala sesualu yang ada hubungannya dengan promosi ini, hendaknya dilaksanakan oleh

Terhitung mulai tanggal 01 Seplember 2023 mempromosikan status jabatan karyawan :
Departemen yang wajib menyelesaikannya.

g
$

!
2,
i
@
m.
3
8
8
5
S
5
5
b=
2
8
£
5
3

MENIMBANG
MEMPERHATIKAN

Tembusan :

1. Arsp

Sumber: PT Map Boga Adiperkasa Thk, 2024

Lampiran 6 Surat Promosi

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

#~ “=_ 1.Dilarang Bo:n:..v 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 ._uru_.»ﬂ i : i 2
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Lampiran 7 OMF (Organization Managemen Form)
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[FOR WA USE ONLY

[N ecened Dore

'[‘dc-tmu No

ON MANAGEMENT FORM

Mutation Promotion Salary Increment
~ New Position “New Organization
recTvi oAt
EMPLOYEL NaMe”
IVPLOYEE ID°
YO DATE
EEASON
LAST PROMOTION/ TRANSS £ QAT
CURRENT

58U / DVISION®
DOPARTAMNT
POSMOoN"
SALARY
GRADE
SUPERIOR NAME
NOTES
ONGANIZATIONAL STRUCTURL SUMNARY OF DUTIES
(Worilte down the poviion, tupendy, o swbordnate)

COMPLETED ONLY BY HARP/HR SOU
POSIMION AVAILARILTY Vatard
(Viergly im MR SAR “how |Weate inclade complete 500 Destnption 1o 00)
POSITION NAME" P05 INON CODE*
(Verdy in NR AN ABDREVIATION
COAT CINTIS NAME* COST CANTER COBE*
PERSONNEL AREA * PERSONNEL SUB AREA*

: QAGANUATION UNIT CODL*
ORGANTATION UNIT NAME A TTON
ORG URIT HEAD (OWEF) NANE OAG UNIT MEAD COOE
EMPLOYLE GROUP * EMILOTEE SUD GROUP*
108 NAME )08 (0Dt
SUPLION Nanr SURCRIDS ©
SUPLRLIOR POSITION SUPTRIOR POSITION COXX
AEQUESTOR' SBU/DIVSION HEAD® $BU/HE MEAD® GROUP CEO/GROUP CFO

Onte Owle Onte Date
Neme /1D Neme /10 Mo [ 0 Naene / 10
Poul o Pomitror Renitien Peorion
* My fioky

»RoCOD-a

Sumber: PT Map Boga Adiperkasa Thk, 2024



