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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Administrasi merupakan bagian penting dalam pengelolaan sumber daya
manusia, khususnya dalam prosedurmasuknya karyawan baru'ke dalam organisasi.
Salah satu bentuk implementasi:administrasi yang penting adalah saatpelaksanaan
onboarding, yaitu presedur penerimaan dan'penyesuaian awal karyawan terthadap
lingkungan kerja,« sistem Pemusahaan, serta tanggung jawab pekerjaanya.
Onboarding yang efektif dan didukung oleh administrasi yang tertib akan
membantu mempercepat adaptasi, meningkatkan motivasi kerja, serta menurunkan

potensi turnover.

Prosedur administrasi dalam omboarding meliputi serangkaian aktivitas
yang bersifat formal dan terdokumentasi, seperti pengisian formulir data diri,
penandatanganan kontrak kerja, aktivasi akun sistem kegja, distribusi buku
panduan, hingga pendataan fasilitas kerja seperti laptop, dan akses ruang kerja.
Penjelasan dan keteraturan dalam menjalankan prosedur administrasi ini akan

sangat menentukan kelancaran prosedur orientasi karyawan baru.

Mengingat pentingnya prosedur onboarding karyawan ini, maka perusahaan
wajib mempersiapkan dan menyelenggarakan prosedur tersebut dengan sebaik-
baiknya. Berdasarkan latar belakang di atas, penulis tertarik untuk mengetahui lebih
jauh bagaimana prosedur penerimaan karyawan baru melalui prosedur administrasi
onboarding yang berlaku di Perusahaan. Oleh karena itu, penulis memilih tugas
akhir yang berjudul “Prosedur Administrasi Onboarding Karyawan di PT Indonesia

Cahaya Cendekiawan”.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, maka dapat dibuat rumusan

masalah sebagai berikut:
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a.

1.3

Dokumen administrasi dan aplikasi pendukung yang digunakan dalam
prosedur administrasi onboarding karyawan di PT Indonesia Cahaya
Cendekiawan.
Prosedur administrasi Onboarding karyawan pada PT Indonesia Cahaya
Cendekiawan.
Hambatan yang dihadapi saat prosedur administrasi onboarding karyawan

pada PT Indonesia Cahaya Cendekiawan.

Tujuan Penulisan

Berdasarkan perumusan masalah di atas, dapat diketahui tujuan yang ingin di

capai dalam penelitian ini adalah:

a.

14

Menjelaskan dokumen. dan.aplikasi pendukung yang. digunakan dalam
prosedur onboarding karyawan di PT Indonesia Cahaya Cendekiawan.
Menjelaskan prosedur administrasi onboarding karyawan di PT Indonesia
Cahaya Cendekiawan.

Menjelaskan hambatan yang dihadapi saat prosedur. administrasi

onboarding karyawan di PT Indonesia Cahaya Cendekiawan

Manfaat Penulisan

Dalam Penulisan ini diharapkan dapat memberikan beberapa manfaat sebagai

berikut:

a.

Bagi penulis, penulisan laporan tugas akhir ini dapat menjadi sarana untuk
mengimplementasikan pengetahuan yang telah diperoleh selama
perkuliahan dalam praktik kerja nyata di Perusahaan. Penulis juga dapat
memahami secara langsung prosedur.administrasi-onboarding karywan
serta memperluas wawasan di bidang sumber daya manusia.

Bagi Perusahaan, hasil penulisan ini diharapkan dapat memberikan
masukan dan Gambaran evaluasi kepada PT Indonesia Cahaya
Cendekiawan dalam menyempurnakan prosedur administrasi onboarding

karyawan agar lebih efisien, sistematis, dan sesuai kebutuhan organisasi.
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c. Untuk ilmu pengetahuan, hasil penulisan ini diharapkan dapat menjadi
referensi bagi mahasiswa lain atau pihak yan berkepentingan dalam

mempelajari prosedur administrasi onboarding karyawan di dunia kerja.
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1.5 Metode Pengumpulan Data
Metode pengumpulan data yang.digunakan penulis, dalam penyusunan

laporan tugas akhir ini adalah'sebagai berikut:

a. Observasi
Penulissmelakukan obsetvasi langsung terhadap kegiatan onboarding yang
dilaksanakan oleh Divisi People and Culture PT Indonesia Cahaya
Cendekiawan. Observast ini dilakukan dengan mengikuti alur prosedur
onboarding yang dilalui oleh karyawan baru, mulai dari tahap awal
penerimaan, pengisian formulit administrasi, penandatanganan kontrak
kerja, aktivasi aplikasi talenta, hingga kegiatan orientasi dan penyerahan
fasilitas kerja. Melalui metode ini, penulis mendapatkan gambaran nyata
mengenai pelaksanaan prosedur administrasi onboarding, interaksi antara
pihak People and Culture dan karyawan baru, serta-memahami alur kerja
administratif yang diterapkan secara langsung dalam lingkup kerja.

b. Wawancara
Penulis melakukan pencatatan dan pengumpulan data melalui wawancara
langsung dengan pihak yang berwenang di Divisi People and Culture PT
Indonesia Cahaya Cendekiawan. Wawancara dilakukan untuk memperoleh
informasi mendalam terkait prosedur administrasi onboarding karyawan,

termasuk tahapan, dokumen yang digunakan, serta hambatan  dalam
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pelaksanaanya. Daftar pertanyaan wawancara dapat dilihat padaidampiran 1.
c. Dokumentasi

Penulis juga melakukan pengumpulan data melalui dokumentasi, contoh

beberapa dokumen dan sistem internal perusahaan yang berkaitan dengan

prosedur onboarding. Dokumen yang di ambil antara lain formulir

administrasi, form aplikasi talenta, SOP terkait onboarding dan data

pendukung lainnya yang digunakan selama prosedur penerimaan dan

adaptasi karyawan baru.
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BAB YV
PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan penjelasan dari setiap babwsebelumnya mengenai prosedur

administrasi onboarding karyawan PTIndenesia Cahaya Cendekiawan, maka dapat
penulis buat kesimpulan sebagai berikut:

a. Dokumen Pendukung yang digunakan dalam prosedur administrasi yaitu

Google Form untuk pengumpulan data pribadi, kontrak kerja berbentuk
(offering letter). Dan/Aplikasi pendukung yang di gunakan adalah Aplikasi
Talenta sebagai sistem pencatatan absensi, pengajuan cuti, dan pengelolaan
data karyawan.

Prosedur Administrasi  Onboarding karyawan' PT Indonesia Cahaya
Cendekiawan dimulai dari Pengenalan perusahaan, pengisian formulir
administrasi, penandatanganan_kontrak kerja, aktivasi aplikasi talenta,
orientasi kebijakan & SOP, office tour dan pengenalan dengan karyawan
lain, pemberian fasilitas kerja, hingga evaluasi masa probation setelah 3
bulan.

Hambatan dalam presedur administrasiwonboarding karyawan yang
ditemukan di lapangan _ adalah _keterlambatan pengumpulan data
administrasi oleh karyawan. baru. Akibatnya, penandatanganan kontrak
kerja 'dan aktivasi sistem/'sering tertunda, mengganggu alur yang sudah

dijadwalkan.

Saran

Berdasarkan hambatan yang ditemui yaitu keterlambatan pengumpulan data

administrasi oleh karyawan baru penulis memberikan saran yaitu, agar PT
Indonesia Cahaya Cendekiawan atau divisi people and culture memberikan
informasi awal kepada karyawan baru mengenai kelengkapan dokumen yang

dibutuhkan sebelum hari pertama kerja. Dengan adanya pemberitahuan

30
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® sebelumnya, karyawan memiliki waktu yang cukup untuk menyiapkan seluruh

- berkas administrasi seperti foto KTP, NPWP, ijazah, kartu keluarga.

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

Lampiran 1 Pertanyaan Wawancara

1. Bagaimana prosedur administrasi onboarding karyawan yang diterapkan di PT
Indonesia Cahaya Cendekiawan? A

2. Apa saja metode atau L gkah yang digunakan PT Indenesia Cahaya
ksanakan prosedur administrasi onboardin

g terlibat dalam pelaksana
endekia
1 dalam p \xdmg

diperlukan saat prosed

Cendekiawan dalam me

sedur administrasi

dekiawan?

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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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.

@ N\
( B2 )
\\K b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK

NEGERI

,, \ B 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 Aplikasi Talenta untuk Absensi

.—l : . Dashboard Employee profile Employees Timesheet Calendar company
? ,ﬁ: My attendance log
B —
5T
Q g Jun 2025 ©  Time filter v @
3 .o
g Present (D Not present ()
g 16 2 1 o] o] [} 2
-> On time Late clock in  Early clock out No clock in No clock out  Invalid Absent
=8
T
wn
)
g Date * Shift Schedule in Schedule out
Q
;' Mon, 26 May 2025 Icc 08:30 17:30
3
Tue, 27 May 5 I . 17
a 2 202! CC 08:30 30
]
Wed, 28 May 2025 ICC 08:30 17:30
<
w
Thu, 29 May 2025 National Holiday 00:00 00:00
o
c
E jay 2025 icc 08:30 17:30
> _—
=
5
o
-
<
—
—

Clock in

08:20

08:25

08:26

08:29

n

Day off
Clock out Attendance code
17:50 H
19:23 H
17:54 H
18:28 H

POLITEKNIK
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Lampiran 4 Kontrak Kerja

PT INDONESIA CAHAYA CENDEKIAWAN
Menara Paima Lt 12 0 HRRasunaSasd, BlokX2, Kav VI, Jakarta
Selatan 12950

Al

ICoach Central:

. Radio IV No.5, RT.2/RW.4, Kel. Xramat Pela, Kec. Kebayoran
Baru, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus ibukota Jakarta 12130

Jakarta, 6 Januari 2024
No : 002/0L/1/25
Perihal : Penawaran Kerja dan Perjanjian Kerja Posisi Operator gEEG

Yth. Alifa Runi Larasati

Selamat kepada Alifa Runi Larasati, anda diterima sebagai Operotor gEEG. Kami dengan senang hati menyambut
Anda untuk bergabung dengan PT Indonesia Cahaya Cendekiawan. Kami terkesan dengan kualifikasi Anda dan
kami yakin Anda berkontribusi lebih untuk perusahaan kami.

Berikut kami sampaikan penawaran dan perjanjian kami térkait dengan posisi tersebut sebagai berikut:

Nama
Posisi
Status

Waktu Kerja
Lokasi Kerja
Tunjangan

Benefit
Waktu mulai bekerja

Anda bisa menyampaikan kesediaan Anda pada tawaran ini dengan menandatangani surat penawaran ini dan
mengembalikan kepada kami.

Apabila ada pertanyaan lebih lanjut térkait penawaran pekerjaan ini silahkan menghubungi Sdri. Ade Fitrianingsih,
melalui email ade@icoachchannel.com atau telp. 0852-7201-5816

Anda bisa menyampaikan kesediaan Anda pada tawaran ini dengan menandatangani surat penawaran ini dan
mengembalikan kepada kami.

Diketahui oleh, Disetujui oleh,

Andrew Tani, Sr.
Founder & CEQ, iCoachChannel
PT indonesia Cahaya Cendekiawan

Alifa Runi Larasati
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