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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Administrasi merupakan bagian penting dalam pengelolaan sumber daya 

manusia, khususnya dalam prosedur masuknya karyawan baru ke dalam organisasi. 

Salah satu bentuk implementasi administrasi yang penting adalah saat pelaksanaan 

onboarding, yaitu prosedur penerimaan dan penyesuaian awal karyawan terhadap 

lingkungan kerja, sistem Perusahaan, 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 onboarding meliputi serangkaian aktivitas 

yang bersifat formal dan terdokumentasi, seperti pengisian formulir data diri, 

penandatanganan kontrak kerja, aktivasi akun sistem kerja, 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. Dokumen administrasi dan aplikasi pendukung yang digunakan dalam 

prosedur administrasi onboarding karyawan di PT Indonesia Cahaya 

Cendekiawan.  

b. Prosedur administrasi Onboarding karyawan pada PT Indonesia Cahaya 

Cendekiawan. 

c. Hambatan yang dihadapi saat prosedur administrasi onboarding karyawan 

pada PT Indonesia Cahaya Cendekiawan.  

 

1.3 Tujuan Penulisan 

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

capai dalam penelitian ini adalah:  

a. Menjelaskan dokumen dan aplikasi pendukung yang digunakan dalam 

prosedur onboarding karyawan di PT Indonesia Cahaya Cendekiawan.  

b. Menjelaskan prosedur administrasi onboarding karyawan di PT Indonesia 

Cahaya Cendekiawan. 

c. Menjelaskan hambatan yang dihadapi saat prosedur administrasi 

onboarding karyawan di PT Indonesia Cahaya Cendekiawan 

 

1.4 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.  

b. 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.  

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang digunakan penulis dalam penyusunan 

laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:  

a. Observasi 

Penulis melakukan observasi langsung terhadap kegiatan onboarding yang 

dilaksanakan oleh Divisi People and Culture PT Indonesia Cahaya 

Cendekiawan. Observasi ini dilakukan dengan mengikuti alur prosedur 

onboarding yang dilalui oleh karyawan baru, mulai dari tahap awal 

penerimaan, pengisian formulir 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 

pelaksanaanya. Daftar pertanyaan wawancara dapat dilihat pada lampiran 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 V 

PENUTUP 

 

5.1   Kesimpulan 

Berdasarkan penjelasan dari setiap bab sebelumnya mengenai prosedur 

administrasi onboarding karyawan PT Indonesia 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. 

b. 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. 

c. Hambatan dalam prosedur administrasi onboarding 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.   

 

5.2   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 
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sebelumnya, karyawan memiliki waktu yang cukup untuk menyiapkan seluruh 

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

 

Lampiran 1 Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana prosedur administrasi onboarding karyawan yang diterapkan di PT 

Indonesia Cahaya Cendekiawan? 

2. Apa saja metode atau Langkah-langkah yang digunakan PT Indonesia Cahaya 

Cendekiawan dalam melaksanakan prosedur administrasi onboarding?  

3. Siapa saja pihak yang terlibat dalam pelaksanaan prosedur administrasi 

onboarding di PT Indonesia Cahaya Cendekiawan?  

4. Apa saja hambatan yang dihadapi dalam prosedur administrasi onboarding 

karyawan di PT Indonesia Cahaya Cendekiawan?  

5. Dokumen dan sistem pendukung apa saja yang diperlukan saat prosedur 

administrasi onboarding di PT Indonesia Cahaya Cendekiawan? 
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Lampiran 2 Formulir Administrasi Onboarding 
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Lampiran 3 Aplikasi Talenta untuk Absensi 
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Lampiran 4 Kontrak Kerja  

 

 

 

 

 

 


