BAB III

                        PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1 Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek
      P.T Agung Concern Bandung merupakan tempat dimana penulis melaksanakan kerja praktek, dan penulis ditempatkan di bagian Finance & HRD Supervisior Bagian ini mempunyai tugas pokok melaksanakan penyusunan, data keuangan, anggaran rumah tangga, seleksi, rekrutmen, mutasi dan pemberhentian karyawan.

       Dalam menjalankan Kerja Praktek diharapkan penulis dapat membantu dan mendukung  kegiatan pekerjaan yang ada di P.T Agung Concern di bagian HRD Supervisior. sebelum melaksanakan kerja praktek, penulis terlebih dahulu mendapatkan pengarahan dan penjelasan mengenai tata cara, penjelasan dan pengarahan mengenai tugas yang akan dikrerjakan.

3.2 Teknis Pelaksanaan Kerja Prakatek
     Ada pun pelaksanaan kegiatan selama melakukan kerja paraktek tersebut adalah sebagai berikut: 

1. Merevisi dokumen-dokumen tata cara Pelatihan yang sudah lama.

2. Fax-mail dokumen-dokumen penting yang berhubungan dengan keluar masuknya kendaraan ke pusat .

3. Mencatat berbagai kegiatan khususnya peminjaman mobil dengan rekan kerja.

4. Mencatat Keluar Masuknya Surat- Surat Kepegawaian

5. Memeriksa bukti pembayaran baik penerimaan maupun pembayaran. 

3.3. Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek
3.3.1 Syarat-syarat yang harus dilalui untuk mengikuti Pelatihan pada bagianHRD  di P.T Agung Concern, adalah sebagai berikut:
1. Pengalaman Berkerja di HRD Minimal 1 tahun.

2. Selama proses Pelatihan berlangsung Pegawai di tempatkan di Jakarta yaitu di kantor pusat Agung Concern.

3. Mampu dan Fasih dalam mengunkan bahasa Asing (Inggris).

4. Sehat Jasmani dan Rohani selama mengikuti Pelatihan.

5. Setiap Pegawai yang mengikuti Pelatihan hanya diwakilkan oleh satu orang di setiap cabang .

3.3.2. Adapun rancangan dan langkah-langkah Prosedur yang harus dilalui selama pelaksanaan Pelatihan  di P.T Agung Concern, adalah sebagai berikut :

1. Setelah memilih dari kesekian banyaknya pegawai yang memenuhi syarat untuk diajukan dan diusulkan yang akan mengikuti Pelatihan sesuai dengan kemampuan, dengan syrat membuat surat yang nanti akan ditanda tangani oleh Kepala Perwakilan kantor cabang. 

2. Surat yang telah ditandatangni, diusulkan kepada kantor pusat yang nanti akan di berikan kepada bagian personalia pusat.

3. Oleh bagian personalia pusat, surat usulan tersebut dipelajari kemudian diserahkan kepada  bagian HRD supervisior pusat. dengan dirapatkan dengan bagian yang berkaitan dengan hal ini. dimana diadakan pemeriksaan kembali apakah pegawai yang diusulkan sesuai dengan kebutuhan bila telah memenuhi usulan tersebut dapat diterima surat usulan tersebut.

4. Usulan yang telah diterima dalam rapat lalu diserahkan kembali kepada bagian HRD supervisior pusat. dimana surat keputusan tersebut  ditanda tangani oleh Kepala Perwakilan kantor cabang Masing-masing.

5. Surat yang telah ditanda tangani oleh  bagian HRD Supervisior Pusat dibuat menjadi Tiga surat keputusan. Bagian Kantor Cabang menyimpan Dua yang disimpan menjadi arsip. sedangkan satu surat Keputusan yang asli dikirimkan pada kantor pusat bagian personalia.

6. Surat Keputusan yang diterima dari HRD Supervisior Pusat diberikan Kepada kepala Perwakilan kantor Cabang dan Kepada Pegawai yang telah Berhasil mengikuti selama Pelatihan. 
3.3.3.  Hambatan dan Upaya yang dilakukan Oleh P.T Agung Concern

1. Untuk mengikuti Pelatihan hanya dapat dilakukan di kantor Pusat saja.

2. Kurangnya komunikasi Pegawai dengan kantor cabang masing-maing karena menjadi faktor jarak yang jauh, yang mengakibatkan kurangnya informasi yang didapat oleh kantor cabang.

