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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK 

3.1 Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek 

Pada saat kuliah kerja praktek di RSGM Maranatha Bandung, penulis 

ditempatkan di bagian divisi Sumber Daya Manusia tepatnya dibagian HRD dan 

Keuangan Di RSGM Maranatha . Dari kuliah kerja praktek penulis selama satu bulan, 

penulis dapat merasakan dan tahu bagaimana Prosedur pembayaran gaji . Dibagian ini 

pula penulis mendapatkan bahan-bahan atau informasi yang berguna dalam 

penyelesaian tugas kerja praktek. 

Sebelum melaksanakan tugas praktek, penulis terlebih dahulu mendapatkan 

pengarahan dan penjelasan mengenai tata tertib serta mengenai tugas-tugas yang akan 

dikerjakan. Selama kerja praktek penulis terus dibimbing oleh pembimbing dari 

perusahaan yang bertugas Sebagai Kepala Bagian SDM Dan Keuangan khususnya 

dibagian HRD (Human Resources Development). Pembimbing mengarahkan 

mengenai kegiatan yang berhubungan dengan pemgasipan dokumen-dokumen 

Pembayaran  gaji. 
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3.2 Teknik Pelaksanaan Kerja Praktek 

Selama penulis melakukan kerja praktek lapangan dan penulis di tugaskan 

sebagai berbagai divisi pekerjaannya. Tugas yang diberikan pembimbing di perusahaan 

kepada penulis adalah sebagai berikut :  

1. Merekap seluruh jadwal kerja seluruh karyawan . 

2. Men-scan Surat kontrol, Struk Bon dan Kartu BPJS dari setiap pasien . 

3. Mengelompokan dan memasukan berkas-berkas karyawan sesuai dengan divisi   

    pekerjaannya masing-masing. 

4. Mengelompokan berkas-berkas pelamar kerja sesuai devisi yang ingin di lamar  . 

5. Mengantarkan data/ berkas yang akan diperiksa kepada divisi lain. 

6. Memasukan data form lembur,form terlambat,form cuti,form izin ,form pulang  

    cepat,form izin keluar ,dan form sakit ke Aplikasi komputer  Ms. Excel  2013.   

3.3 Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek  

Penulis melakukan kerja praktek pada RSGM Maranatha dimulai tanggal 01 

Agustus 2018 sampai dengan tanggal 31 Agustus 2018. Selama melakukan kerja 
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praktek, penulis ditempatkan di bagian Keuangan. Kegiatan kerja yang telah dilakukan 

oleh penulis adalah sebagai berikut : 

1. Wawancara, dilakukan kepada pegawai yang berwenang dan telah di tunjuk 

oleh HRD RSGM Maranatha ,yang selanjutnya menjadi pembimbing dalam 

pelaksanaan kerja praktek. 

2. Observasi, dilakukan dengan cara terjun langsung mengikuti kegiatan harian di  

RSGM Maranatha yang sebelumnya telah mendapatkan izin dari pembimbing 

kerja praktek yaitu penulis sebagai subjek (petugas) yang langsung melayani 

objek  

3.3.1  Dokumen yang dibutuhkan dalam Pembayaran Gaji Pada RSGM     

            Maranatha Bandung 

1. Daftar Hadir  Karyawan  

2. Form Cuti  

3. Form Lembur  

4. Form Telat  

5. Form Pulang Cepat 

6. Form Izin Keluar 

7. Form Sakit 
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8. Arsip Data Komputer Daftar hadir Karyawan  

9. Nomor Rekening mandiri dari seluruh Karyawan 
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3.3.2 Prosedur Pembayaran Gaji Pada RSGM Maranatha Bandung 

Tabel 3.1 

Flowchart Prosedur Pembayaran Gaji Di RSGM Maranatha 
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Penjelasan dari flowchart diatas adalah sebagai berikut :  

1. Membuat formulir Daftar Hadir karyawan Seperti form telat,form izin,form 

,form pulang cepat,form sakit, form cuti, form dan form izin keluar 

2. Pada akhir bulan merekap semua data-data formulir daftar hadir karyawan   . 

3. Dari data – data  formulir yang telah di isi oleh karyawan tersebut akan 

membantu hrd dalam melakukan pembayaran gaji karyawan. 

4. Pada Tanggal 29 HRD melakukan pembayaran gaji karyawan pada setiap 

bulannya. 

5. Pembayaran menggunakan metode Transfer melalui payroll bank mandiri 

Indonesia ke setiap rekening  karyawan masing- masing. 

6. Pada tanggal 1 karyawan sudah bisa mengambil gaji nya di rekening nya. 

.  Keterangan dari form-form diatas yaitu : 

 Form telat adalah formulir yang harus isi oleh karyawan ketika melakukan 

 keterlambatan masuk kerja 

 Form izin  adalah formulir yang harus isi oleh karyawan ketika ada  

kegiatan diluar kantor.  

 Form lembur adalah formulir yang harus isi oleh karyawan ketika  

                  melakukan lembur kerja . 

 Form pulang cepat adalah formulir yang harus isi oleh karyawan ketika  

ingin pulang cepat. 

 Form sakit adalah formulir yang harus isi oleh karyawan ketika sedang  
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sakit atau tidak bisa masuk kerja 

 Form cuti adalah adalah formulir yang harus isi oleh karyawan ketika  

melakukan cuti atau izin libur. 

 Form izin keluar adalah formulir yang harus isi oleh karyawan ketika izin  

keluar kantor. 

 

3.3.3  Hambatan Dalam Pembayaran gaji di  RSGM Maranatha Bandung  

Berdasarkan hasil observasi penulis selama melakukan praktek kerja lapangan di 

RSGM Maranatha, penulis menemukan beberapa hambatan dalam pembayaran gaji di 

RSGM Maranatha antara lain: 

1.Kesalahan dalam penginputan/Merekap data daftar hadir yang dilakukan   

   masih secara manual  

2.Kurangnya kesadaran dari karyawan (lalai) dalam mengisi  data/form  

   kehadiran (ketujuh form tersebut)   

3.3.4 Cara Mengatasi Hambatan-hambatan Pembayaran gaji di  RSGM  

            Maranatha Bandung 

Berdasasarkan masalah yang telah dikaji, berikut beberapa cara untuk 

mengatasi kemungkinan adanya hambatan-hambatan dalam pembayaran gaji di RSGM 

Bandung antara lain: 
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1. Setiap karyawan diberikan form data kehadiran setiap harinya dan 

dicollectifkan sebelum jam 2 siang 

2. Memanfaatkan teknologi yang ada dengan melakukan pengisian data 

atau pengarsipan yang tidak lagi secara manual melainkan  dengan 

menggunkanan  aplikasi pengarsipan Smarphone untuk mempermudah 

pengarsipan dan pengisian data. Aplikasi ini dapat diakses melalui 

internet dan bias diakses secara online maupun offline. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


