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BAB I 

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 

baik memastikan semua prosedur dan kegiatan perusahaan terdokumentasi dengan 

rapi, terorganisir, dan sesuai 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 Tbk 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 Tbk, Penulis 

bermaksud mengangkat topik “Prosedur Administrasi Promosi Jabatan Karyawan 

Pada PT Map Boga Adiperkasa Tbk.” 

 

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. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Dengan Penulisan laporan tugas akhir ini Penulis berharap dapat memberikan 

manfaat bagi semua pihak, antara lain: 



3 

 

 

 

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.  

b. Manfaat dari Penulisan tugas akhir ini bagi PT Map Boga Adiperkasa Tbk 

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 Tbk yang akan datang menjadi lebih baik.   

c. Manfaat dari Penulisan tugas akhir ini bagi dunia ilmu pengetahuan adalah 

memperkenalkan pengetahuan mengenai prosedur administrasi promosi 

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. 

b. 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 Tbk telah menerapkan prosedur yang cukup 

komprehensif untuk mengelola administrasi promosi jabatan karyawan. 

Hal ini ditunjukkan 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. 

b. 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 
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menangani tantangan logistik dengan melakukan kerja sama dengan pihak 

ekspedisi dan Store Manager terkait. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan hambatan yang dihadapi oleh PT Map Boga Adiperkasa Tbk 

dalam prosedur administrasi promosi jabatan karyawan, maka Penulis memberikan 

saran sebagai berikut: 

a. Meningkatkan pengelolaan promosi jabatan, contohnya pembuatan form 

promosi karyawan toko dapat beralih ke Spreadsheet agar perubahan data 

terbaru dapat dilihat oleh semua pihak terkait dan tidak memakan waktu 

dengan pengiriman ulang melalui file excel.  

b. Penggunaan teknologi informasi, seperti email atau sistem manajemen 

dokumen digital dapat mempercepat karyawan menerima surat promosi 

mereka mesikpun dalam bentuk softcopy sebelum akhirnya hardcopy dari 

surat promosi diterima oleh karyawan.  

c. Koordinasi antar Divisi yang terlibat harus ditingkatkan lagi melalui 

pertemuan rutin atau platform komunikasi internal agar dapat memastikan 

kelancaran prosedur administrasi promosi. 

Dengan langkah-langkah ini, PT Map Boga Adiperkasa Tbk diharapkan dapat 

meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam pengelolaan administrasi promosi 

jabatan. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

Narasumber: 

1. Randy Karman 

2. Umam Rofingi 

3. Lina Suci 

4. Riska Nurdiana 

Jabatan: 

1. Partner Resources Senior Division Manager Human Capital 

2. HRIS Senior Executive Human Capital 

3. HRIS Senior Associate Human Capital 

4. Operational Manager  

Waktu Wawancara:  

1. 10 Juni 2024 

2. 10 Juni 2024  

3. 10 Juni 2024 

4. 13 Juni 2024 

Daftar pertanyaan: 

1. Apa saja kriteria yang digunakan oleh PT Map Boga Adiperkasa 

untuk menilai apakah seorang karyawan layak mendapatkan 

promosi jabatan? 

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? 
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4. Siapa saja yang terlibat dan apa peran mereka dalam prosedur 

promosi jabatan, baik dalam prosedur selama penilaian hingga 

keputusan promosi jabatan keluar? 

5. Berapa lama waktu yang dibutuhkan dalam prosedur promosi 

jabatan? Adakah periode tertentu untuk menyelesaikan prosedur 

promosi jabatan? 

6. Dokumen apa saja yang akan dikeluarkan oleh pihak store selama 

prosedur promosi terjadi? 

7. Apa saja hambatan dalam menjalani prosedur promosi jabatan dan 

apa solusi untuk menangani hambatan tersebut? 
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Lampiran 2 Form Promosi Toko 

 

 

 

  

Sumber: PT Map Boga Adiperkasa Tbk, 2024 
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Lampiran 3 Assesment Karyawan Toko 

Sumber: PT Map Boga Adiperkasa Tbk, 2024 
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Sumber: PT Map Boga Adiperkasa Tbk, 2024 
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Lampiran 4 Approval by E-mail oleh Operational Manager 

 

 

 

  

Sumber: PT Map Boga Adiperkasa Tbk, 2024 
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Lampiran 5 Perubahan Jabatan Pada Sistem HRIS 

 

 

 

 

 

  

Sumber: PT Map Boga Adiperkasa Tbk, 2024 
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Lampiran 6 Surat Promosi 

 

 
Sumber: PT Map Boga Adiperkasa Tbk, 2024 
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Lampiran 7 OMF (Organization Managemen Form) 

 

Sumber: PT Map Boga Adiperkasa Tbk, 2024 


