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BAB I 

PENDAHULUAN  

1.1 Latar Belakang Masalah 

Administrasi umum adalah salah satu fungsi vital dalam mendukung 

kelancaran operasional perusahaan. Peran administrasi tidak hanya terbatas pada 

pengelolaan dokumen atau urusan perkantoran saja, melainkan juga mencakup 

berbagai aktivitas yang mendukung efisiensi dan efektivitas operasional perusahaan 

secara keseluruhan, termasuk pada perusahaan PT Ardina Mulya Perkasa. Sebagai 

perusahaan yang bergerak dalam bidang outsourcing, PT Ardina Mulya Perkasa 

sangat bergantung pada sistem administrasi yang terorganisir guna memastikan 

semua proses kegiatan bisnis dapat berjalan dengan lancar. Administrasi bukan 

hanya berkaitan dengan tugas-tugas teknis, seperti pencatatan atau pengelolaan 

dokumen saja, melainkan juga berperan dalam memastikan koordinasi 

antardepartemen dan ketersediaan informasi yang akurat. Tanpa administrasi yang 

terstruktur dengan baik, perusahaan akan mengalami kesulitan dalam pengelolaan 

sumber daya dan pengambilan keputusan. 

Sebagai perusahaan penyedia jasa outsourcing. Perusahaan ini, namun, 

menghadapi tantangan dalam pelaksanaan administrasi umum yang tidak dapat 

dihindari. Beberapa tantangan tersebut meliputi penanganan volume pekerjaan 

yang besar, kebutuhan akan sistem yang efisien, serta keterbatasan sumber daya 

manusia. Selain itu, dengan jumlah karyawan yang besar dan tersebar di berbagai 

lokasi, divisi administrasi juga dihadapkan pada kebutuhan untuk menjaga 

keakuratan data karyawan secara real time. Oleh karena itu, implementasi 

administrasi umum yang baik akan memberikan dampak yang positif terhadap 

kelancaran operasional perusahaan secara keseluruhan. 

Melalui analisis terhadap peran administrasi umum pada perusahaan PT 

Ardina Mulya Perkasa, dapat dilihat dengan adanya kompleksitas dan juga 

kontribusi yang signifkan dalam menjaga kelancaran operasional perusahaan. 

Administrasi yang baik dapat mendukung koordinasi yang lebih efektif antarbagian, 

menjaga hubungan yang baik dengan klien, dan juga memastikan bahwa semua 

dokumen peting yang suatu saat dibutuhkan dapat tersedia tepat waktu. Hal ini 

menunjukkan bahwa peran administrasi umum bukan hanya bersifat pendukung 
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saja, melainkan juga strategis dalam mendukung keberlanjutan bisnis perusahaan. 

Implementasi administrasi yang buruk atau tidak efisien dapat berdampak langsung 

terhadap kualitas layanan yang diberikan kepada klien. Oleh karena itu perusahaan 

perlu adanya evaluasi, serta melakukan perbaikan dan inovasi untuk memastikan 

setiap elemen perusahaan dapat bekerja secara maksimal. Administrasi umum yang 

terintegrasi dan efektif akan memastikan perusahaan dapat beroperasi secara 

optimal, mengurangi kesalahan, dan meminimalkan pemborosan waktu dan sumber 

daya. 

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis peran dan implementasi 

administrasi umum dalam mendukung operasional perusahaan pada PT Ardina 

Mulya Perkasa. Dengan adanya studi kasus ini, diharapkan dapat ditemukan 

gambaran yang jels mengenai sejauh mana administrasi umum yang diterapkan 

dapat mempengaruhi kelancaran dan efisiensi operasional perusahaan. Selain itu, 

hasil penilitian ini diharapkan dapat memberikan rekomendasi bagi perusahaan 

untuk meningkatkan sistem administrasi guna mendukung keberhasilan bisnis, 

serta menghadapi tantangan serta peluang yang ada pada industri outsourcing. 

 

1.2 Tujuan Magang 

 Adapun tujuan dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Ardina 

Mulya Perkasa adalah sebagai berikut: 

a. Untuk menganalisis bagaimana efektivitas kegiatan administrasi umum 

pada PT Ardina Mulya Perkasa. 

b. Untuk mengetahui bagaimana evaluasi tantangan dan kendala yang 

dihadapi pada divisi administrasi umum dalam perusahaan. 

c. Untuk mengidentifikasi kontribusi Administrasi umum dalam mendukung 

operasional perusahaan. 

d. Untuk mengetahui dampak kegiatan administrasi terhadap karyawan dan 

perusahaan. 
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1.3 Manfaat Magang 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tentunya akan menghasilkan 

manfaat baik bagi mahasiswa itu sendiri, pihak Politeknik Negeri Jakarta (PNJ) 

sebagai pihak penyelenggara dan pihak Perusahaan. Berikut manfaat tersebut antara 

lain: 

1.3.1 Manfaat Bagi Mahasiswa 

Adapun manfaat teoritis yang didapat bagi mahasiswa sendiri yaitu 

mendapatkan kesempatan untuk terlibat secara langsung dalam lingkungan 

professional, yang memungkinkan untuk mengimplementasikan teori yang telah 

dipelajari selama perkuliahan ke dalam praktiknya, serta membantu dalam 

memahami dinamika dunia kerja dan juga memberikan wawasan mengenai industri 

yang diminatinya. 

1.3.2 Manfaat Bagi Politeknik negeri Jakarta – Administrasi Niaga 

 Adapun manfaat bagi Politeknik Negeri Jakarta (PNJ) sebagai pihak 

penyelenggara Praktik Kerja Lapangan (PKL) yaitu memungkinkan Politeknik 

Negeri Jakarta (PNJ) untuk membangun hubungan yang kuat dengan PT Ardina 

Mulya Perkasa atau dengan industri lainnya, selain itu juga dapat membuka peluang 

mahasiswa untuk mendapatkan pengalaman praktis di lapangan. Kerjasama ini 

bukan hanya memberikan manfaat dalam hal pengalaman kerja, melainkan juga 

untuk meningkatkan reputasi Politeknik Negeri Jakarta (PNJ) di mata industri. 

Kesimpulannya dengan adanya kolaborasi ini diharapkan dapat terjalinnya 

kerjasama yang baik antara Politeknik Negeri Jakarta dengan Perusahaan. 

1.3.3 Manfaat Bagi Perusahaan  

 Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi Perusahaan yaitu 

menciptakan hubungan yang baik yang menguntungkan antara pihak PT Ardina 

Mulya Perkasa dengan pihak Politeknik Negeri Jakarta (PNJ), selain itu Perusahaan 

mendapatkan tenaga kerja tambahan yang dapat membantu dalam berbagai tugas 

operasional sehari-hari. 
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1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) di jadwalkan untuk semester 5 (lima) yang 

dilaksanakan selama 18 minggu (delapan belas) terhitung mulai tanggal 26 Agustus 

2024 – 30 Desember 2024. Berikut penjelasan mengenai tempat, Alamat, dan waktu 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

Tempat Pelaksanaan : PT Ardina Mulya Perkasa 

Alamat   : Komp. Perum Rich Palace Blok D3 No. 36-40, Jl. Meruya 

Ilir Raya, Kembangan, RT.8/RW.7, Srengseng, Kec. 

  Kembangan, Kota Jakarta Barat, 11630  

Telepon  : (021) 22545354 

Waktu Pelaksanaan : 26 Agustus 2024 – 30 Desember 2024 

 

1.5 Jadwal Kegiatan 

Adapun jadwal kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang berlangsung 

selama 18 (delapan belas) minggu beserta dengan waktu jam kerja yang 

berlangsung selama 8 (delapan) jam setiap harinya dalam 5 (lima) hari kerja. 

Berikut di bawah ini merupakan tabel jadwal kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL). 

1.5.1 Jadwal Pelaksanaan 

 

 

Kegiatan 

 

 

Bulan 

 

Juli Agust 

 

Sept 

 

Okt 

 

Nov 

 

Des 

 

Jan 

Persiapan Magang        

Periode pelaksanaan magang        

Evaluasi Laporan Magang        

Table 1. 1 Jadwal Pelaksanaan 

Sumber: Data Penulis, 2024 
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1.5.2 Jadwal Jam Kerja 

 

Hari Waktu Kerja 

Senin 09.00 – 16.00 WIB 

Selasa 09.00 – 16.00 WIB 

Rabu 09.00 – 16.00 WIB 

Kamis 09.00 – 16.00 WIB 

Jum’at 09.00 – 16.00 WIB 

Table 1. 2 Jadwal Jam Kerja 

Sumber: Data Penulis, 2024 

 

1.5.3 Jadwal Kegiatan Selama Magang 

 

Hari, Tanggal Waktu (WIB) Kegiatan 

Hadir Pulang 

Minggu ke – 1 

Senin, 26 Agustus – 

Jumat, 30 Agustus 

2024 

09.00 16.00 1. Pengenalan lingkungan 

perusahaan 

2. Membuat laporan 

mingguna 

3. Melakukan penginputan 

data base TAD serta 

merapihkan 

Minggu ke – 2 

Senin, 2 September – 

Jumat, 6 September 

2024 

09.00 16.00 1. Melakukan penginputan 

data base Tad dan membuat 

google form  

2. Membuat laporan 

mingguan 

3. Membuat rekapan 

perlengkapan kantor 
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Minggu ke -3 

Senin, 9 September – 

Jumat, 13 September 

2024 

09.00 16.00 1. Membuat rekapan 

perlengkapan kantor 

2. Membuat rekap arsip 

dokumen fisik 

Minggu ke -4 

Senin, 16 September – 

Jumat, 20 September 

2024 

09.00 16.00 1. Membuat rekap arsip 

dokumen fisik 

2. Membantu merevisi 

dokumn PKWT dengan 

mengganti lembar pasal 

dan memberi stempel 

3. Membuat tanda terima 

perlengkapan 

Minggu ke – 5 

Senin, 23 September – 

Jumat, 27 September 

2024 

09.00 16.00 1. Membuat tanda terima 

seragam dan perlengkapan 

dan membuat rekap arsip 

dokumen fisik  

Minggu ke – 6 

Senin, 30 September – 

Jumat, 4 Oktober 

2024 

09.00 16.00 1. Membuat rekap arsip 

dokumen fisik dan merekap 

data base PKWT 

2. Membuat undangan 

interview kerja 

3. Pengeditan surat paklaring 

dan menginput jam kerja 

driver 

Minggu ke – 7 
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Senin, 7 Oktober – 

Jumat, 11 Oktober 

2024 

09.00 16.00 1. Verifikasi Data Gaji, 

Koreksi Slip Gaji, 

Konversi dan Pemisahan 

Slip Gaji, Pengelompokan 

Slip Gaji dan membuat 

surat undangan interview 

kerja 

2. Menginput nomot KTA 

untuk data base 

Minggu ke – 8 

Senin, 14 Oktober – 

Jumat, 18 Oktober 

2024 

09.00 16.00 1. Menginput nomor KTA 

untuk data base 

Minggu ke- 9 

Senin, 21 Oktober – 

Jumat, 25 Oktober 

2024 

09.00 16.00 1. Menginput nomor KTA 

untuk data base 

2. Membuat tanda terima 

perlengkapan dan seragam 

3. Membantu mencetak 

laporan insiden dan 

mengelompokkan KTA 

karyawan berdasarkan 

UPT dan menamai file 

sesuai NIK dan nama 

pemilik KTA tersebut. 

Minggu ke -10 

Senin, 28 Oktober – 

Jumat, 1 November 

2024 

09.00 16.00 1. Mengelompokkan KTA 

karyawan berdasarkan 

UPT dan menamai file 

sesuai NIK dan nama 

pemilik KTA tersebut. 
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2. Mengupload file KTA ke 

dalam G-drive 

 

 

Minggu ke – 11 

Senin, 4 November – 

Jumat, 8 November 

2024 

09.00 16.00 1. Menyalin link gdrive KTA 

yang sudah diunggah 

Minggu ke – 12 

Senin, 11 November – 

Jumat, 15 November 

2024 

09.00 16.00 1. Membantu menginput jam 

kerja driver dan membantu 

membuat perjanjian 

kerjasama karyawan 

2. Membantu membuat 

database karyawan alih 

daya 

 

Minggu ke – 13 

Senin, 18 November – 

Jumat, 22 November 

2024 

09.00 16.00 1. Membuat data base calon 

anggota TAD baru 

2. Scan dokumen PKWT 

Minggu ke – 14 

Senin, 25 November – 

Jumat, 29 November 

2024 

09.00 16.00 1. Menginput harga 

pengeluaran perlengkapan 

TAD ke dalam aplikasi 

accurate dan membuat data 

base calon anggota TAD 
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Minggu ke – 15 

Senin, 2 Desember – 

Jumat, 6 Desember 

2024 

09.00 16.00 1. Menghadiri Job Fair 

2. Melengkapkan daftar nama 

TAD untuk jadwal jaga 

security 

3. Membantu menginput jam 

kerja driver 

Minggu ke – 16 

Senin, 9 Desember – 

Jumat, 13 Desember 

2024 

09.00 16.00 1. Menginput anggota pekerja 

TAD ke dalam sistem 

LKPP  

2. Scan dokumen PKWT dan 

menginput pesanan 

pembelian perlengkapan 

TAD ke dalam accurate 

Minggu ke – 17 

Senin, 16 Desember – 

Jumat, 20 Desember 

2024 

09.00 16.00 1. Scan dokumen  

Minggu ke – 18 

Senin, 23 Desember – 

Senin, 30 Desember 

2024 

09.00 16.00 1. Scan dokumen 

2. Merekap hasil nilai 

samapta 

Table 1. 3 Jadwal Kegiatan Magang 

Sumber: Data Penulis, 2024 
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

 Tujuan dari penuliasan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah 

untuk mengetahui peran dan implementasi administrasi umum dalam mendukung 

operasional perusahaan studi kasus PT Ardina Mulya Perkasa). Berdasrkan hasil 

pembahasan pada bab 3, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut : 

a. Admnistrasi umum memiliki peran yang sangat vital dalam mendukung 

operasional kelancaran perusahaan. Administrasi umum berperan sebagai 

tulang punggung yang memastikan kelancaran dalam operasional 

perusahaan dengan memastikan kelancaran pengelolaan dokumen, 

pengarsipan, dan data karyawan. Proses administrasi yang terstruktur 

mendukung ketersediaan informasi yang akurat, aksesibilitas yang mudah, 

serta efisensi dalam memenuhi kebutuhan internal dan eksternal perusahaan. 

b. Divisi ini juga menghadapi tantangan seperti pengelolaan volume data besar 

secara manual dan keterbatasan teknologi. Namun peluang dalam 

mengadopsi sistem digitalisasi serta inovasi manajemen dokumen dapat 

meningkatkan efisiensi, mengurangi kesalahan, dan mempercepat proses 

kerja, sehingga administrasi dapat berfungsi secara lebih optimal. 

c. Administrasi yang terstruktur memberikan dapak signifikan, baik bagi 

karyawan maupun perusahaan. Bagi karyawan, hal ini menciptakan 

kepercayaan, kenyamanan kerja, serta medukung efisiensi operasional, 

meningkatkan citra profesional, dan memperkuat daya saing perusahaan 

dalam industri outsourcing. 
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4.2 Saran 

 Hasil dari penilitian peran dan implementasi administrasi umum dalam 

mendukung operasional perusahaan studi kasus PT Ardina Mulya Perkasa. Penulis 

memberikan beberapa saran sebagai berikut : 

a. Terkait permasalahan mengenai tantangan dalam pengelolaan arsip fisik, 

penulis menyarankan agar perusahaan dapat mengimplementasikan Record 

Disposition Schedule (RDS). Dengan menadopsi RDS, perusahaan dapat 

lebih mudah mengelompokkan dokumen berdasrkan kategori seperti arsip 

aktif, inaktif, dan dokumen yang sudah melewati masa retensi supaya untuk 

bisa dimusnahkan. Sistem tersebut akan membantu perusahaan mengurangi 

penumpukan arsip fisik, memaksimalkan penggunaan ruang penyimpanan, 

selain itu, penerapan RDS dapat meningkatan efisiensi dalam menemukan 

dokumen saat dibutuhkan dan mendukung kepatuhan terhadap peraturan 

hukum terkait pengelolaan arsip. Selain itu penulis juga menyarankan dalam 

pengelolaan dokumen arsip secara manual, dapat dikelompokkan 

berdasarkan kategori yang jelas, seperti jenis dokumen atau tahun dan dapat 

disusun secara baik dalam lemari arsip yang dilengkapi dengan label atau 

kode unik guna mempermudah dalam mengidentifikasi. Penggunaan buku 

induk arsip juga sangat dibutuhkan untuk mencatat detail lokasi 

penyimpanan dokumen, sehingga pencarian dapat dilakukan dengan cepat, 

penggunaan map atau folder dengan kode warna tertentu juga dapat 

digunakan untuk membedakan jenis dokumen, sementara itu perlu juga 

adanya ruang arsip khusus yang disediakan dengan adanya pencahayaan, 

ventilasi, dan kelembapan yang cukupmemadai agar dokumen dapat terjaga 

keawetannya. Penjadwalan rutin untuk pengecekan kondisi serta penataan 

ulang arsip sangat disarankan untuk memastikan dokumen selalu 

terorganisir, aman, dan siap digunakan kapan saja. 

b. Permasalaan terkait pengelolaan volume data yang besar penulis 

merekomendasi kepada perusahaan, yaitu perusahaan dapat 

mengimplementasikan sistem manajemen data terintegrasi, seperti 

penggunaan human resource information system (HRIS) atau aplikasi 

database karyawan khusus juga dapat menjadi solusi yang efektif. Selain itu, 
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sistem tersebut mendukung pembaruan data secara real-time, memudahkan 

akses, serta memastikan akurasi informasi. Dengan penerapan teknologi ini, 

perusahaan bukan hanya dapat eningkatkan efisiensi dalam pengelolaan 

data karyawan saja, tetapi juga dapat mengurangi beban kerja manual yang 

berulang. 
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