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KATA PENGANTAR

Puji dan Symksr kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas berkat dan rahmatNya sehingga

Laporan Kuliah Kerja Magang (KKM) e dengan judul “MOTIVASI KINERJA SDM ) dapat
terselesaikan dengan haik.
Hal ini tentunys tak Lepas dare beberapa bantuan , dorongan serta bumbingan yang sangat berguns
bagi pennlis maupun pihak Lach. Penulis menyadare bakwa penulisan Laporan KKM ini tidak berhasil
tanpa bantuan dan bumbingan dare beberapa pikak. Oleh karens vtu, penulis mengncapkan teruma kasih
yang sebesar besarnya kepada :

1 Ibw Erminantt Pancaningrum, ST, MSM selakn Ketun Program Stude Manajemen STIE PGRI
Dewantars Jombang.
Bapak Wenda Cristiyanto selaki Dosen Pembimbing Lapangan (DPL).
Bapak Jun Fellik selakn Kepala Cabang Anto 2000 Jombang
Bpk Prasetyo Nugroho Selaki Finance & Adm Head (FAH) Toyota Auto2000 Jombang

Bapak siswanto Utomo selakun Teknis Leader sekaligus Pendamping Lapangan Kuliah Kerja
Magang di PT. Astra International Thk (Auto2000 Jombang).

Dan seluruh staf karyawan PT. Astra International The (Auto2000 Jombang). Laporan Kuliah Kerja
Magang makasiswa Program Studi Manajemen

SDM  dilaksanakan pada PT. Astra International Thk=TSO (Auto2000 Jombang). Peayusinan
Laporang magang ihi Sangat jauh Aari kata SEmpurna masih banyak kekurangan yang harus di perbaiki.
Segala bentuk krtitik dan saran dengan senang hati diterima dan diharapkan dapat membants penulis
dalam penulisan Laporan selanjutnya agar Lebik batk Lage.

Jombang, 20 november 2021

Penyusun
DAFTAR ISI

i
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Pengabdian Mahasiswa

Pengabdian Mahasiswa adalah program praktik kerjs yang merupakan salah Sate bentuk
kegiatan yang bertujuan sehagai salak satu bentuk peningkatan kompetense dan pengetahuan pada
MARASLSWE khuSksnys makasiswa Manajemen Pendidikan [slam (MPI). Bentuk kegiatan yang
dilakukan adolah berpartisipast langsung dengon mengikutl Semua aktivitas di lokast
Pengabdian Mahasiswa.

Pongabdian  Mahasiswa dilaksanakan di Lembaga/ instanst yang relevan  dengan
pendidikan yang diambil mahasiswa dalam perkuliahan dan diperintukan bage mahasiswe guna
mengetahii kondise dunia kerja sesungguhnya dan memperoleh pengalaman kerja yang merupakan
wujid implementas dare matere perkiliahan.

Perkuliahan yang dilakukan di Lembaga pendidikan masth terbatas pada pemberian teor
dan prakiek dalam skala kecil dengan intensitas yang terbatas. Agar dapat memahami dan
memecahkan setiap permasalanan yang muncul di dunia kerja, maka mahasiswa perbi melakikan
kegiatan pelatihan kerja/ magang secora Langsung di lembaga/instanse yang relevan dengan
program pendidikan yang Ai tkuti, sehingge setelah dilepas dare tkatan akademik di lembaga
pendidikan yang bersangkutan, mahasisws bisas memanfaatkan ibmu dari pengalaman yang telah
diperoleh selama masa pendidikan dan masa pelatihan kerja wntuk melanjitkan wsahanys ke
dalam dunia kerja.

Untik dapat terjun langsung di masyarakat tidak hanya dibutuhkan pendidikan formal
yang tinggi dengan peroleran nilar yang memuaskan, namun dperbikan juga ketrampilan (secll)
dan pengalaman pendukung untuk Lebih mengenall bidang pekerjaan Sesuar dengan keahlian yang
dumilikl. Oleh karena vtw, mahasisws perlu adanya pengalaman dengan cara kit Langsung
berperan aktif sntuk memaham setiap permasalohon yang muncil di dunia kerja.

Ponulis memiloh melakukan kegiatan Pengabdian Mahasiswa di PT. Astra [nternasional
Thk=Auto2000 Jombang karena PT. Astra [nternasional Thk, merupakan Sehuah perusahann
perdagangan otomotLf, khususnya untuk produk Toyots yang mans penulls Sangat tertarck whink
dapat menerapkan tbme yang telah dudapatkan pada bidang

tersebut, sekaligus ingin mengetahue abir dalam bekerja sebagai karyawan dan tentunya peaulis

1
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berharap akan mendapatkan banyak ibmu,

Selama pelaksanaan Pengabdian Mahasiswa di PT. Astra International Thk= Anto2000

Jombang yang mana perusahann tersebut bergerak di bidang penjualan wnit barw dan sparepart,

perawatan mobil, perbatkan dan penyediaan suku cadang Toyots.

1.2 Tujuan Pengabdian Mahasiswa

1
2.

S NS

Dapat memahami gambaran global perusahaan

Mendapathan tnformasi yang dibutnhkan mahasiswa dalam menyusun Laporan Pengabdian
MahaSLswa

Menghayati dan mengamalkan etos kerja dan membentik mental kerja

Dapat mengerjakan pekerjann sejenis yang pernah dikerjakan selama praktek Pengabdian
Mahasiswa

Mengetahi SLEUASL kerja SeSUngguhnya

Menambah wawasan/pengetahian Lahgsung tentang sistem operasi perusahanh

Penerapan dsiplin ibmu yang dimiliki mahasiswa Langsung pada perusahasn= perusahaan
Membangun relase dan melihat peluang akan thformasi kesempatan kerja AL tempat

Pengabdian Mahasiswa.

1.3 Manfaat Pengabdian Mahasiswa

Q.

b.

Bagl Mahasiswa

1. Mahasiswa dapat mengetahui Lebih jamk realita lme yang telak diterima d
perkuliahan dengan kenyatasn yang ada di Lapangan.

2. Mahasiswa dapat memperdalam dan mencngkatkan ketrampilan dan kreativitas dire
dalam Lingkungan yang sesual dengan dusiplin ibmu yang dumilikings.

3. Mahasiswa dapat menyiapkan Lengkah-langkah yang diperlukan wntuk menyesiaikan
dire dalam Lingkingan kerjanya di mase mendatang.

4. Mahasiswa mendapat tambakan wawasan, pengetahuan dan pengalaman selaki generas
yang AL didik wntuk Siap terjun langsung di masyarakat khususnys di Lingkungan
kerjanya.

Bagi Lembaga (STIE PGRI DEWANTARA)

Lembaga dapat mengetahui tingkat tlmn pengetahuan yang diperoleh mahasiswa
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dare Lembaga melalul kegiatan Pengabdian Mahasiswa.

1. Lembaga dapat mengevaluase kurckubim yang telah diterapkan, Serta menemukan
peryeshalannya fdengan kebutiuhan tenaga kerja yang kompeten dalam bidangnya.

2. Lembaga dapat menjadikan kegiatan Pengabdian Mahasiswa ini sehagal wadah untuk
penyediann calon tenage kerja perusahaan di departemen yang sesusi dengan bidang
ibmu yang di perusahann,

. Bagl Perusahann (PT Astra International Thk=Auto 2000 Jombang)

1. Perusahan mendapatkan bantian dare peserta magang wntuk menyelesatkan pekerjaan
sehari=hari du pernsahan.

2. Perusahasn dapat terbanti bila pada suatw sant membutuhkan calon karyawan karens
perusahanh telah mempunyal daftar biodata peserta magang dan mengetahul karakter,
skell dan kwalifkasi masing-masing peserts yang pernah melakikan Pengabdion
Mahasiswa di perusahasnnys. Perusahanh tempat Pengabdian Makasiswas tinggal
menghubunge malalue biodata personel mana yang Sekiranya karakter, secll dan
kualifikasi sesua dengan apa yang diinginkan.

3. Perusahasn diharapkan mendapat maswkan yang dijadikan sehagai bahan pertimbangan

dalam pengambilon dalam pengambilon kepntusan dan penyelesaian masalah.
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BAB Il
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Perusahaan

Perusahasn ini pertama kalbi didirikan pada tanggal 20 Februare 1957 dengan noma PT.
Astra International Incorporation (All) oleh Bapak Drs. Tjia Kian Tie, Bapak William Soerdjaya
(Tjia Kian Liong), dan Bapak E. Harman (Liem Peng Hong). Pada mulonya perusahasn ini
bergerak du bidang perdagangan wmum, mular dare menjual soft drink, merek Prem Club dan juga
ekspor=umpor hasil bumi.

Pada tahun 1965 PT. Astra International Incorporation mengalihkan wsahanya menjadi

pengimpor kendaraan bermotor, alat-alat berat, dan alat-alat teknik yang dapat menwnjang
kebutuhan pembangunan nasional. Pada tanggal 1 Jule 2969 PT. Astra International
Incorporation mendapat pengakian resmi dare pemerintak Sehagal agen tunggal mobil merek
Toyote whtwk seluruh wilayah [Indonesia. Sehagar kelanjutannya PT. Astra International
Ineorporation membentuk “Toyota Division” yang menangani distributor dan pemasaran
kendaraan merek Toyota.
Pada tahun 1971 dudirckan perusahann barw dengan nama PT. Toyota Astra Motor (TAM) yang
merupakan patungan antara PT. Astra International [ncorporation dengan Toyota Motor
Company (TMC). PT. Toyota Astra Motor Lhl kegiatannya yaiti mengimpor mobil-mobil merek
Toyota dalam keadaan Completely Knock Down (CKD) dary Jepang, kemudian dirakit di PT.
Multi Astra serta menyalurkan pada dealer-dealer wtama di Indonesia. Sehingga Statws agen
tunggal Toyota wntuk Seluruh Indonesia dialihkan kepada PT. Toyota Astra International
Ineorporation Sejak ctw berubah menjadi penyaluran utama,

Takun 1973, PT. Astra International Incorporation ditunjuk sehaga agen tunggal
untuk produk=produsk Dachatse, dengan demikian Toyota Astra Motor tidak hanys memasarkan
kendaraah merek Toyota saja tetapl juga kendarann merek Dathatsu. Karena perkembangan yang
semakin pesat, maks pada tanggal 1 Janware 1976 didirikan PT. Astra Motor Sales (AMS)
berdasarkan Akta Notarts Kartone Mulyade, SH. No.195 tanggal 30 Jule 1975 dan No.52
tanggal 10 Oktober 1975, Sejak saat vt PT. Astra Motor Sales menjadi penyalir wtama mobil
merek Toyota dan memiliki puluhan kantor cabang. Selanjutnya pada bulan Maret 1990, PT.

Astra Motor Sales telah menjual sahamnya (go public) terkadap masyarakat, dan pada saat

4
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bersamanh PT. Astra Motor Sales yang berada di JU. Asia Afrika. No.225 Bandung disbak
menjade PT. AL Toyota Divisions. Dan pada tanggal 19 Februare 1991 berdasarkan Akta
NotarisNo.43 yang dibuat oleh Ny. Indirani Soepojo, SH. PT. AL Toyota Division berubah
menjadt PT. Astra International Thk. Toyota Sales Operation Cabang Bandung atan yang Lebih
dkenal dengan nama AUTO 2000.

AUT02000 adalah jarcngan jasa penjualan, perawatan, perbaikan dan penyediann Suki
cadang Toyots yang berdire sejak tahun 1975 dengan nama Astra Motor Sales, dan barw pada
tahun 1989 berubah nama menjadt AUTO2000 dengan manajemen yang Sudak ditangant
sepenuhiya oleh PT. Astra International Thi. Sant the AUTO2000 adalah retacler Toyota
terbesar du ndonesia, yang menguasal sekitar 45% dare total penjualan Toyota. Dalam aktivitas
busnisnya, AUTO2000 berhubungan dengan PT. Toyota Astra Motor sehagar Agen Tunggal
Pumegang Merek (ATPM) Toyotn, yang menjadikan AUTO2000 adalak salah satw founder dealer
resmi Toyota.

AUT02000 saat thi memilike 96 outlet (terdire dare 14 outlet V yang hanys meloyani
jual beli kendarnan, 67 outlet VSP yang melayane jual beli & service kendaraan, & 15 outlet
VSPBP yang melayani jual bell, service, perbaikan & pengecatan bodi kendaraan) yang tersebar
de hampir seburuh Indonesia (kecuali Subawesi, Mabuku, Irian Jaya, Jambi, Riau, Bengkulu, Jawa
Tengoh dan DLY). Du samping i, AUTO2000 pun bekerjasama dengan 840 partshop yang
tersebar di berbagay penjurn Indonesia, wntuk menjamin keastian Swki cadang produk Toyota. Ke
depannya jumlah jaringan AUTO2000 pun akan terus bertambah seiring dengan pertumbuhan
BUSKLS, Serta whtik memenihi kebutuhan seluruh pelanggan Toyota, Serta membert kemudahan bagi

calon pembeli Toyota. Sesuai dengan stogan-nya “‘Urnsan Toyota Jadi Mudah!”.

2.2. Profil dan Bidang Usaha PT. Astra International Thk-Aut02000
PT. Astra adalah perusahann yang bergerak pada bidang penjualon wnit barw dan
sparepart, perawatan mobil, perbackan dan penyediaan sukn cadang Toyota. Ato2000 ki juga
merupakan tempat penjualan resmi Authorized Macn Dealer bag kendaraan merk Toyota yang
berbokase dv Jalan. Soekarno-Hatta No. 60, Kepih Permai, Kepuhkembeng, Kee. Peterongan, Kab.
Jombang Jawa Tumur,
Beriknt merupakan kegiatan nsaha PT. Astra International Thi=Auto2000 meliputi

1. Menjalankan usaha di bidang otomotif
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2. Menjalankan wsaha perbaikan dan perawatan kendaraah Toyota.

3. Menjalankan wsaha penyediaan Suki cadang.
4. Melayani penjualan mobil barw Toyota.
PT. Astra International=-Thk Auto2000 menawarkan beragam prodik kendaraan Toyota

Aengan jenLs yang sangat bervariase wntik masyarakat ndonesia.

2.3, LokaSi Perasahasn
PT. Astra International Thk=Ant02000 Jombang berlokase dv JL. Soekarno — Hatta No.

60, Kepuh Permal, Kepuhkembeng, Kee. Peterongan, Kab. Jombang, Jawa Tomur.

Toko Istikhomah SDN Kepuh Kembeng Il
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Gambar 2.1 Lokasi PT. /Xstra International Thk-Ant02000 Jombang

2.4 Vist dan MisL PT. Astra International Thk-Auto2000 Jombang

Vist
Menjadi dealer Toyota dan paling handal di Indonesia melalul proses kerja berkelas dunia.

Must :
Memberikan Pengalaman terback dalam membele dan memiliki Toyots kepada pelanggan.

Mencapal dan mempertahankan posise Market Share No.2 di seluruh segmen dan wilayak.

3)  Menciptakan Lingkungan kerje terbaik.
Menciptakan pertimbihan bisnis yang berkesinambungan,

2.5 Logo PT. Astra International Thk-Auto2000 Jombang
Arti dare Logo Auto2000 vtu sendire terlihat jelas pada tagline pada Logonya

“ Urusan Toyota Jadi Mudah!” menggambarkan bahwa Anto2000 mernpakan salah Satu
dealer Toyota resmi di [ndonesia yang ihgh memudahkan para customemya dalam wrisan

mobil toyota dare mulac pembelian sampar perawatan mobil toyots iti Sendirt
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Perpaduan warns dan bentuk Logonya sendir dirahcang hanya untik tdentitas perusahasn,

agar pars customer Lebih mengenal Auto2000.

ZU10 2000

Urusan Toyota jadi mudah!

Gambar 2.2 Logo PT. Astra International Thk-Auto2000 Jombang

2.6 Struktur Organisasi Awto 2000 Jombang

STRUKTUR ORGANISASI AUTO 2000 JOMBANG

Mengetahui

Jun fellie__| Prasetyo Nugroho | dr ik

vy
Kepala Cabamg M Kepala Banghe| SV Adm

Gombar 2.3 Pembagian Tugas dv Toyota Auto2000 Jombang :
1. Kepala Cabang

0. Mengawast dan  mengkoordinasikan seluruh  kegiatan kantor cabang yang
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dupumpinnys sesual kebijakan yang telah ditetapkan.

b. Membuat analise mengenas perkembangan perusahash baik dilthat dari sisi
kenangan manpin pelaksanaan operasional perusahaan wntuk menilas efisiensi dan
efekbivitns kerja.

C. Menerima Laporan dart setiap kepala departemen tentang hasil yang dicapai oleh
MASURG MASLNG Aepartemen tersehit.

f. Mendelegasikan wewenang dan tanggungjawab kepada masing-masing kepala
departemen sesual dengan bidangnys.

. Kepala Administrasi (Finance and Administration Head)

6. Memimpin karyawan departemen adminiStras.

b Mengelola dana yang dimilki cabang.

¢ Mengambil keputnsan yang berkaitan dengan pembelanjann.

A Mengatur dan mengontrol arus kas cabang.

¢ Memberikan swpport kepada semua departement yang ada du cabang dengan cara

menyediakan tenage aAmIRLSEIASL.

. Kepala Bengkel

6. Mengawasi aktifitas bengkel dan penjualan suku cadang.

b, Mengatir Aan merencanakan persediann Spare parts SeCars optLmum.,

. Mengarakkan pekerja dalam menangoni kendaraan pelanggan agar seswai dengan

standart bengkel Toyota.Meningkatkan kualitas mekanik dengan pelatihan.

. Sales Supervisor

6. Memimpin tim sales mengejar target penjualan kendaraan baru.

b, Menyusin dan membuat Laporan penjualan.

¢ Menentukan metode-metode pendistribusian dan kebijakan penjualan,

A Penangging jawab acara gatering yang dilaksanakan tim sales.

. Customer Relation Coodinator (CRC)

6. Ujung tombak dalam menghadape komplain pelanggan.

b Penanggung jawab terhadap penampilan kargawan agar sesuai dengan nilai-nilat

PeriSahan.
¢ Sthagai penghubung antar departemen agar selalu bersinergi.

. Counter Sales
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. Melayant tamu yang datang ke Showroom.
b. Melakikan transaksi penjualan dengan pelanggan yang datang ke showroom.
7. Salesforce
. Menjual kendaraan barw dengan mengacu pada target penjualon.
b. Mengadakan pameran di keramaian (mall) untik menark minat pelanggan.
8. Admin Billing Unit
6. Melengkapi berkas wntuk melbakukan Delivery Order (DO).
b. Mengarsip berkas penjualan kendarasn.
C. Memasukkan data penjualan ke prosedur kantor pusat.
i Melakukan administrase proses Surat Tanda Nowor Kendaraan (STNK) dan Buks
Pemilik Kendarann Bermotor (BPKB).
e. Melaknkan administrasi penerimanh dan pengiruman STNK dan BPKB,
9. Admin Billing Servis
6. Memerksa Perintah Kerjo Bengkel (PKB) yang diserakkan oleh service
advisor, mecakip order pekerjaah, barang dan jasa serta Status pengerjasn.
b, Melakukan pencetakan Faktur Servis dan Kurtansi Servis sesual dengan order
pekerjoon yang telak diselesaikan.
10. Pembuat dan mencetak pembebanan service wnternal antar cabang dan Head Office (HO).
6. Membuat dan melokikan penagihan puntang atas customer tertentu (Perjanjian
Kerja Servis, Asuranse, dan TAM).
b, Melakukan follow up dan konfirmase puutang hingga pelunasannya ke customer.
. Membuat dan  mencetak  kontrak  kerja  uwntuk  customer  PKS o seswal
dengankesepakatan yang telah disetnjul mansjemen.
A, Membuat Buktl Pencatatan Hitang (BPH) dan Faktur Pajak.
11, Admin Gudang
6. Mengatir kebiar maskhya Spare parts.
b. Memenihi kebutiuhan spare parts untik memperlancar keguatan servis di cabang.
12, Admin Kasir
A Menerima wang atan pembayarah dengan bukti yang sah.
b. Membuat Laporan kas dan bank secars harian.

¢. Mengeluarkan uang kas atas dasar bon permintann yang disetujue oleh kepala
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13,

14.

15.

1b.

17.

10

cabang atan kepals administrase.

A Membuat Laporan nang maswk manpun hang keluar,

Messenger

6. Membeli kebutuhan barang yang dibutuhkan pelanggan.

b. Mengirum file ke perusakaan Lach,

Cleaning Service

6. Menjaga kebersihan Semun riangan dan semun area yang ada di dalam

perusahaan supaya selalu dalam keadaan bersih.

Security

b. Menjaga keamanan dan ketertiban di Lingkmngan perisahanh khuSusaya keamanan
fusik asset pernsahasn.

¢. Melaksanakan pengamanan secara menyeluruh i Lokas kerjs.

Service Advisor (SA)

6. Memahami dan menganalise dengan benar kebutuhan service bagi pelanggan.

b. Membuat estumase biaya dan wakti dar pekerjaan yang akon dilakikan.

¢. Memeriksa kendaraan yang telah diperbaiki apakah sesuai dengan PKB.

i, Menjelaskan kepada pelanggan pekerjann apa saja yang sudah dilakukan.

¢. Menyerahkan kembali kendaraan kepada pelanggan dalam keadsan

f. bersih berikut dengan part bekas.

Teknist atan Mekanik

6. Mengerjakan perbaikan/perawatan kendarann sesuar peruntah yang ada pada PKB.

b. Mencatat pekerjaon yang dilakukan di kolom PKB dan mencatat waktn kerja (waktu
mulas dan waktn penyelesaian pekerjaan) pada kertas kerjs.

¢. Menginformasikan kerusakon yong ditemukan dilnar PKBpada foreman/kepals regu

brtik dotondak Lanjutl.

A Memeriksa wlang hasil kerjanya dan menyerakkan PKB yang telah diise kepada
kepala regu/foreman untuk diperiksa.

Mathtenance Reminder Activity(MRA)

& Meneruma booking service pelanggan yang akan melakmkan service.

b. Menelepon atan follow wp pelanggan yang kendaraannya sidah waktunya
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18.

19.

20.

21,

22.

11

SErVLCe UL,
Foreman
6. Menganalisa PKB dary SA untik mendistri-busikan job kepada teknisi.
b. Mengawasi kerja teknisi seswai PKB dan flate rate yang ditetapkan.
C. Memberikan saran teknik untik membantu mekanik dalam menyelesaikan
trouble.
A Memeriksa kasil kerja mekanik sesuat dengan PKB.
¢. Melakukan test drive terhadap kendarann yang telah selesai diperbaiki.
Vallet
A Menerima customer pertama whtik melakikan servs.
B. Menghubungkan antara customer dengan bagian SA.
Partman
6. Menyediakan suki cadang yang dibutuhkan oleh teknisi dan pelanggan
b. Menerima dan memeriksa parts yang datang sesual dengan kondise fisik dan
dokumen—dokumen yang dibntmkkan.
¢. Memelihara dan menjaga kondisi fusik stock parts dan menjaga kebersihan

Lokast dan ruang yang ada di gudang.

Pre Delivery Service (PDS)

6. Menyiapkan display mobil barw di kantor.
b. Menyiapkan display mobil barw di pameran,
Toyots Home Service (THS)

6. Melakukan servis dengan berkunjing Langsung di tempat customer.
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BAB Il
KEGIATAN KULIAH KERJA MAHASISWA

31 Tempat dan Waktu Pelaksanann kiliah kerja magang
Penules melakukan kegiatan praktik kerje di PT. Astra [nternasional Thk-Aute2000
Jombang selama 30 hari yang dimular pads tanggal 13 oktober sampai 20 november Praktik
kerja yang penulis Laknkan, dilaksanakan pada hari Sencn sampar dengan Sabtn, yang dimulal
dari puknl 08.00 sampai dengan 16.30 WIB. Sedangkan pada hary Sabtw dumular pukul 08.00
sampal dengan 13.00 WIB.

Hart Jam Kerja Keterangan

Senih = jim’at 08:00 = 12:00 Masik
12:00 = 13:00 [stirahat
1%:00 - 16:00 Masik

Sabtu 08:00 = 13:00 Masik

Tempat Pelaksanaan Magang yaitu sehagai berckut :

Nama LASEARSL o PT. Astra [nternational Thk. TSO-Jombang

Alamat o J. Sotkarne Hatta No. 60 Peterongan Kab. Jombang Jawa Timur
(0321) 8492000 Anto 2000 jombang

Gambar 3.1 AUT02000 Jombang

14
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3.2 Penilatan Kinerjo
Penilatan Kinerja atan dalom bahasa mggris disebut dengan Performance Appraisal
adaloh Evaluase sistematis terhadap kinerja karyawsn dan whtihk memahami kemampran
karyawan tersebut sehingga dapat merencanakon pengembangan karir Lebih Lanjut bagi karyawan
yang bersangkutan. Dengan kata lain, Penilatan Kinerja thi menilal dan mengevaluas
keterampilan, kemampuan, pecapaian Serta pertumbuhan seorang karyawon.

Beriknt pengertian penilaian kinerja yang dipaparkan oleh pars ahli

1 Mathts dan Jackson. Penilaian kinerja adalah proses evaluast terhadap karyawan dalam
melakukan pekerjaan yang dikomparasikan dengan standar yang dilanjutkan dengan member
informast tersebut pada karyawan. Penilaian kinerja sering disebut juga dengan pemberian
peringkat pada kargawan melalue peninjanan, evaluase, dan penilaian kasil kerja.

2. Hasibuan menyatakan bahwa penilatan kinerja adalah aktivitas bage para manajer wntik
melakukan evaluasi terhadap tingkah Laki berprestasi para karyawan yang dilanjutkan
dengan menentukan kebijaksanann kedepannya. Hal yang berkaitan dengan penilaian kinerja
seperti penilatan Loyalitas, kejujuran, Leadership, teamwork, dedikasi dan partispasi.

3. Mondy dan Noe. Defunisi penilaian kinerja yattu tinjanan formal serta proses evaluase
KURE & KArYaAWan MAkPIL kLAEYj& tLM.

4. Handoko. Penilacan kinerja adalak cara wntuk mengukur segala kontribuse pada setiap
karyawan di dalam organisasi. Nilal yang paling penting dalam penilaian kinerja (ai yaitu
terkait dengan penctapan tihgkat kontribusi karyawan dengan kinerje yang dilakukan pads
penyelesaian thgas yang menjadi tanggung jawab karyawan.

5. Dessler menjelaskan bahwa penilaian kinerja merupakan evaluase kinerja karyawsn secara
relatif pada waktn sekarang manpin yang telak dilakukan yang disesuatkan dengan standar

Prestast.
Secara wmwm dapat disumpullan bahwa pengertion kinerjs adalak penilatan terhadap

hasil kerja thdividi/karyawan yang dihasilkan yang dibandingkan dengan standar yang ada bak

kualitas manpun kuantitas yang ditetapkan sebelimnys.
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3.3 Tujuan Pentlaian Kinerjo

Tujuan dare Pentlaian Kinerjo adalah sebagal berckut

1. Sebagai acuan uhtik Mmenertukan kompersase, Struktur upah, kenaikan gaji, promos. dan lain
-lathhys.

2. Untuk mengidentifikase kekwatan dan kelemahan karyawsn Sehingga manajemen dapat
MENERLIKAR OTaNg Yang tepat pada posisL pekerjaan Yang tepat.

3 Untuk menilar potense yang ada Ai dalam dirt seorang karyawan Sehingga dapat
merencanakan perkembangan karir Leboh Lanjut bage karyawan yang bersangkutan.

4. Untik memberckan feedback ataw wmpan balik kepada kargawan tentang kiherjanya.

. Sthagar dasar untik mempengaruhi kebiasaan karyawan,

6. Untuk meninjan dan menyelenggarakan program pelatihan promosi ataspun program-

program pelatihan Latnnya

3.4 Hombatan Penclacan Kinerja
Friendly (Kedekatan Hubungan) terdapat kecenderungan Lebih mempercayai orang
yang telah dikenal akrab untuk diajok memecahkan masalah meskipan dalam organisasi atan
perusahacn  memibiki orang yang lebih  berkompetenrasa percays  membust seseorang
menyerahkan pekerjanh yang memerlukan penanganan khusus bukan pada kompetensi seseorang,
tetapy Lebih kepada kedekatan kubungan ynag telah terbina dan terjalin sejak lama. Hal i
sebagai swath hal yang sulit wntuk dilupakan penilai sant melakukan penilatan kinerja, di mana
bawahannya memilike kedekatan hubungan dengannya. Hal ini akan membuat pekerja Lath yang
Lebih berpotense menjadi terabaikan
Standar-Standar PenilaianMasalah yang sering muncul adalah perbedaan konsep
falam makns kota-kata yang digunakan untuk mengevaluase pekerja. Du sine tentu perln ada
kesatuan persepsi dan pandangan terkadap makna butir-butir penilaian yang terdapat dalam
formulir penilaian. Dalam penilaian dituntut wntuk membuat standar yang jelas sehingge tidak
ada pihak yang merasa dirugikan. Perlua adanya wkiran yang jelas dan lebih mudah dalam
menilal bila menggunakan wkuran knantitatif,
Friendly (Kedekatan Hubungan)Terdapat kecendersngan Lebih mempercayai orang yang
telah dikenal akrab wntuk diajak memecahkan masalah meskipun dalam organisasi ataw

pernsahanh memilikl orang yang Lebth  berkompetenrase percays  membuat  seseorang
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menyerahkan pekerjanh yang memerlukan pensnganan khusus bukan pada kompetensi seseorang,
tetap Lebih kepada kedekatan kubungan ynag telah terbina dan terjalin sejak lama. Hal tai
sebagai swath hal yang sulit untuk dilupakan penilai sant melakukan penilatan kinerja, di mana
bawahanhys memiliki kedekatan hubungan dengannya. Hal ini akan membuat pekerja Lain yang

Lebih berpotense menjade terabaikan.

3.9 Manfant Penilaian Kinerja Manfant bagi pekerja
1. Kesempatan wntsk dapat mendiskusikan masalah pekerjaan dan bagaumans cara mereka
menyelesatkannya.
2. Kesempatan wntuk mengukur dan mengidentifikase kecenderungan kinerja. pekerja whtuk
memperbaikl manajemen selanjutnya.
3. Kesempaton untik mengembangkan Suath pandangan wmmm tentang. pekerjasn tndividi dan
departemen yang Lengkap.
Memberikan peliang untik mengembangkan sistem pengawasan yang Lebih baik.
Meningkatan kepuasan kerja.

Manfant bagi Perusahasn.

s s

Karyawan yong berpotense dan memunghinkan whtnk menjadi pUmpinen perusahanh atak
setidaknya dapat dipromosikon dapat dengan mudak diidentifikase dan dikembangkan Lebih
Lanjut.

8. MenLhgkathan keharmoniSan hibungan dalam mencapal tujuan perusahann

9. Menihgkatkan knalitas komunikas

3.6 Metode Pentlaian Kinerjo

Metode Ranking. Metode ini dilakikan dengan menggunakan skala wrtuk mengukir
faktor=faktor kinerja. Skala nilar tersebut sekedar pemisalan suatu aspek pelaksanaan pekerjaan
yang bersifat kualitatif. Ranking dilakukan dengan menempatkan pekerja yang memperoleh nilat
atal angka terbesar pada ranking pertama dan yang terkecil mendapat ranking terakhir.Metode
ini efektif untuk membandingkan antar pekerjo dan dapat dijadikan petunjuk dalam memberikan
thgas yang sesuar dengan  kelebthan  masing-masing, Sehihgga  memungkinkan  pekerja
menyelesatkan tiugas dengan sebaik-baikhya. Namun metode ini menjadi kurang efektif jika

Augmnakan untik memperoleh wmpan balik dan pengembangan karier, karens cars melaksanakan
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pekerjaannya tidak dinyatakan Secars rinci.

Metode Pencatatan Kejadiah Penting. Metode tni dilakikan dengan menyedinkan
Lembaran kertas kosong untik mencatat pelaksanaan pekerjaaan Setiap pekerjn Yang menwn jikkan
kelebihan atow kekurangannya. Pencataton ini dilakukon selama periode penilaion kinerjs.
Kebatkan metode thi yaite Lebik fokus pada perclaku pekerja dalam bekerja sehari-hari. Selain
Lbi, pencataton yang hanys dipilih yang penting saja menjadikan batasan wntuk berperiloku
efektif dan tidak efekif saja dalam mencapar tijuah organisasi ataw perusahasn.

Metode Uraian Ringkas. Metode i dilakukan dengan cara memints pekerja yang
dinilal untuk menguraikan secara rongkas dan jelas mengenal segala sesuath yang telah
dikerjakan selama jangka wakti tertenth. Metode ihi back untuk memperoleh (nformasi yang
dapat digunakan untik wmpan balik bag pekerja yang dperbukan wntuk memperbaiki kekurangan
nya dalam bekerja, juga menghemat wakth, karens pekerja dapat mengerjokannya di rmah saat
hare Lobur. Noman metode thl menjodi tidak efektif jika digunakan untik membandingkan
kemampuan antar pekerja. Hal tersebut disehabkan karena metode ini dilakukan olek pekerja
sendiry yang masihg-masing pekerje memilikl  analisis tersendire, sehingga  memerlikan

kemampuan interpretasi tinggi juka kalimat yang digunakan sulit dipahame.

3.7 Hasil Pengamatan (Masalah yang Muncul Selama KKM).

1. Masih ada beberapa sales yang masik belum bisa mencapal target penjualon.

2. Masih ada kesalahpahaman dan kurangnya komunikasi yang dilakikan sales dengan bagan
administrase manpin dengan sesame sales.

3. Beberapa sales penclainya kirang dari standart yang ditentukan.

4. Terdapat pengarmh yang signifikan motivas kerja terhadap kinerja karyawan pads Level staf.
Pengaruh motivast terhadap kinerja berpengaruh terkadap tigas — tugas yang di berikan
terhadap masing-masing Lhdivide, motivasi kerja merupakan Seherapa besar wpays wntuk
MENGArahkan wsaha wntihk mencapai hasil/usaha tertenth. Kargawan akah menwnjikkon
MOLLYASL Yang tihggi juka harapan dan kebutuhannys dapat terpenmhi.

S Tudak tersedianya Komputer yang sudah terunstall sistem Auto 2000

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan tidak mendapatkan komputer
tersendirl untiuk mengerjakan pekerjaan. Padahal komputer dibutmhkon pads Saat proktikan

melakukan pengunputan dote sewakth-wakti untiuk SIKK dan pada saat diberikan tugas tambahan
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mengenal data karyawan yang cuti dan penginputan bukti pemotongan Pph.

3.8 Sistem Kerjo Pernsahash.

Toyota Anto2000 Jombang memilikl jam kerja selama 8 jam kerja per hare dimulal
pukil 08.00 sampal jam 16.00 di hare Senin sampai Jumat, sedangakn di hare Sabti mempurya
jom kerjo selama S jam per hare mular jam 08.00 sampai jam 13.00 berlaku untik selurmh
karyawan. Sedangkan bagian Sales terdapat jam tertenth wntuk Aigunakan pket whtik hart
Minggu.

Toyota Auto2000 Jombang memiliki karyawan sebanyak kurang Lebith SO orang tenaga
kerja, yang terdire dart Kepala Cabag, CRC, Kepala Bengkel, Sales Supervisor (SPV), Salesforce,
Funance & Adm Head (FAH ), Admincstrase Unit, Administrase Service, Administrase Gudang,
Administrase kasir, Administrase PGA, mekantk, secwrity, Cleaning Service dan Driver. Devisi
yang akan saya ambil yarts di bagian Administrase PGA dan Sales Force, devise tersebut

mempunyal beberapa anggaota yaiti sehagal berikit ini

Tobel 3.1 devise sales
Sales supervisor Jun felix
Funance and administrasionhead Prasetyo Nigroho
Administras, PGA Achfas Mufti Efendt
Comnter sales ELL Agustia
Sales Force Fery Angriawan
Sales force [9bal rizky ramadhan
Sales foree Imam syafil
Sales force Dwi SetLawan
Sales force Riahdiks
Sales foree m. muzaki djarot
Sales force Abumanys binda
Sales force Erwih arif kermawan,
Sales force Velian
Sales force Tedy
Sales force Manggus
Sales force Agus setiawan,

Sales supervisor memilikl thgas wntuk memimpin tim sales mengejor target penjualan
kendaraan barw dan penanggung jawab acara gatering yang dilaksanakan tum sales. Salesforce
memelikl tugas wntuk Menjual kendaraan barw dengan mengacu pada target penjuslan dan

Mengadakan pameran di keramaian (mall) wntuk menarck minat pelanggan. Hasil penjualan yang
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dilakukan oleh salesforce akan dilaporkan ke Finance and Administration Head dan admin PGA
untuk diinput ke dalam system TDMS sebagai hasil kinerja yang telah dilakukan. Dare pekerjaan
yang dilakukan salesforce, untuk mengetahul dan menilar kinerjo mereka bisa di Lokat AL system
TDMS penilaian kinerja yang diambil dare salesforce ditentukan dare hasil dan kesepakatan
target bersama. Kriteria penilaian kerje digunakon wntuk menentukan besarnya hsentid yang
dudapatkan oleh salesforce karena salesforce menjadi sorotan kinerja karyawan wntuk hasil
penjualan yang didapat jugs mempengarshi kinerja perusahaan dan menjodi faktor penentu

keberhasilan perusahaan.

39 Perencanach pengembangan pegawal
6. Breafing setiap page (apel pagi)

Setiap pagi sehelum melakukan aktivitss pekerjaan, Setiap duvisL perusahann
melakukan breafing page ataw apel page yang bertujuan wntuk memberikan masukkan stan
memberikan dorongan kepada setinp pegawal agar selali menngkatkan kinerjanya. Breafing
PAgL AL jUga beriSikan Sharing antar pegawai, pemberian WMaSikan atai Sarah terhadap
kinerja ataw produktifitas SDMuya, atas menyampaikan hformas, yang harus segera
duinformasikan.

b.  Traunning bertahap, Mekanik (Toyota Teknisian, Diagnosa teknisian, Master teknisian).

Dalam melakukan pengembangan pada WMASIRG-MASING  keryawan, perusahanh
Aut02000 memberikan trauning bertahap pada masing-masing karyawan. Saya ambil
contoh pada bagian mekanik, pada bagian mekanik pernsahasn memberikan trathing kepada
mekanik seperti unit barw, adanya tekhologe barw, atan ada sistem kerja baru, dan dalam
EPALALAG LhL MEIMPURYAL beberapa tingkatannys Yaith ALantaranys training pads tingkatan
Toyota Teknisian, Pro Teknisian, Diagnosa Teknisian yong didalamnya meliputl Engine,
Chasis, dan Elektrikal, serta training pada tingkatan Master teknisian (Diagnosis).
Training bertakap ini maksudnya pemberian tratning atow pembelajaran pada karyawan

secara bertahap yang bertujuan wntuk muciptakan SDM yang Lebih baik untuk kedepannya.
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Gombar 3.2 Traihing sales Anto 2000

310 Pengorganisasian
1. Dasar penempaton pegawal

Kemampuan Dasar yang dimilike © ( Tekhik, Manajemen, Pemasaran). Dalam
penempatan SDM baru hal yang perlu diperhatikon yaitn Kemampuan dasar yang dumiliki
apakah sesual dengan kualifikasi ataw yang dibutunkan oleh perus ahaan yang bertujuan
agar sesuai dengan job desk yang diberikan olek perusahaah. Untik teknise harns memiliki
kemampuah dasar seperti teknck yaith bagaumans cara kerja atan menyelesatkan beban
kerja yang diterima dengan efektif dan seefisien  mungkih. Manajemen yaith bagaimann
mana SDM  barw dalam memanajemen wakth dalom menyelesakan ataw mengerjokan
pekerjann yang diberikan. Dan pemasaran yaith bagaimana SDM barw dalam meyakinkan
atan menjelaskan hasil kerja yang dikerjokannya dengan baik dan terstruktur kepada
pupLAGR Mapih CoStumer, AL,

Dalam penempaton pegawsi ataw SDM bark pervsahasn juga melihat dare
beberapa segi yaitu Seperti pada bagian apa yahg membutuhkan penambahan SDM bary,
dan jika SDM tersebut sesuar atan memenwht kualifikase yang dibutukkan oleh pernsahan,
moke perusahaah akan menempatkon SDM barw tersebut sesuar dengan bagiannyae. Untik
kualifikasinya seperti bagian washing (cuct kendarann) yavtw minimal Lulus SMA/SMK,
bagian mekanik Lulus SMK ataw ST teknik otomotif, bagian partman yaitu minimal Lulus
SMA/SMK, untuk bagian sales yairth menguasar tbmun marketing dan Lulusan SMA /
Perguruan  tunggi, dan pada  bagian  Administrase yaits  lulusan D3/SL Jurusan

Administrast.
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Gombar 3.3 Dasar penempoton pegawal

311 Proses Mutasi dan Kenaikan Jabatan
1. Proses mutas

Perusahaan Aut02000 jombang dalam proses mutasinys ada 2 proses mutasi
(2 golongan) yartu yang pertama mutase setingkat kepala departement (golongan 4 ke
atas), dan mutase pegawai (golongan 3 kebawah). Maksud dary golongan tersebut yaitu
SCLLAP PLYAWAL WMEMPURYAL Wrban SeSKalL Aengan posisL yang ditempati. Yaitw whtuk
kargawan biase vti golongannya 2B, 2C, 2D, 2E, 2F, 3A, 3B, 3C, 3D 3E, 3F. untuk
setinghat Kepala departement ataw golongan 4 ke atas seperti 4A, SA, GA, dst.

Dalam mutase setingkat kepala departement ttu meliputi kepala cabang,
kepala bengkel, dan kepala administrasi. Dalam mutasinya dilakukan rotasi selama
kurang Lebih 3-5 tahun dan sesnai dengan kebutuhan ataw progrom kantor pusat. Untuk
mitas pegawai (golongan 3 kebawah) ctu dalam proses mutaSings yaith tergantung
kebutuhan akan perusahasn batk kantor pusat maupun kantor cabang dan wntuk proses
MIEASLRYA YALLI dari pihak pegawainya tersebut harus melakukan pengajuan kepada
perusahaan yong Lhgn dbiju dan ads posisi yang kosong atak adanys kebutuhan d
kantor cabang tersebut.

2. Kenaikan Jabatan

Dalam proses kenaikan jabatan itu melikat dare segu kebutuhan pernsahann
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apakah baik vt adanya posis. yang kosong atau adanya penambahan SDM baru. Dalam
kenaikan jabatan juga melihat dare seg. SDMnya apakah seswai dengan kialifikasi yang
akan ditempatinnya ataw tidak Sepertl contoh pada bagian mekanik ke naik jabatan ke
tihgkat Service Advisor (SA) / Foreman / Tehnicial Leader (TL) harws memiliki
pengalaman ataw masa kerja 5 tahun, dan wntuk naik lage menjade Supervisor (SPV)
harws memibiki pengalaman atan mase kerja 3 tahwn dan mempraysl ruwayat
pendidikan S/ Golongan 3 F, dan jika nack lag ke posisi Kepala Bengkel (kabeng)
maks akan dibero/dunji coba untuk memimpin atan memegang bengkel selama 2 takun
dan jika bengkel tersebut maju atau berkembang maks akan ditempatkan pada posist
kepala bengkel tersehut.

Dalam proses kenaikan pads bagian mekanik natk ke posis SA / Foreman
perusahaan juga melakukan penilaion atan Assessment dari beberaps segl yaith seperti

penilaian karyawan selama 3 tahun, masa kerjs, dan trathing.

312 Penggerakan
1. Cora menggerakkan pegawal agar sesual Aengan apa yang direncanakan
Dalam memanajemen atan menggerakkan SDM itu ada beberapa hal yang
dlakukan oleh pernsahasn seperti dilakukannys pembiatan Laporan baik Laporan Harian,
Minggman, Bulanan dare masing — masihg divisi. Dengan adanya laporan tersebut
bertujuan untik memonitoring suati pekerjann yang dilakukan oleh setiap SDM ataupi
setiap devisi. Laporan juga bertujusn wntuk cmrovement perusshash bak kualitas

pekerjaan, ataupin kualitas yang dumiliki oleh setiap pegawai.

Perusahasn [uga membuat atau menyampaikah target pada masihg-masing
karyowan, dengon adanya penctapan terget tersehut dtharapkan masing-masing
kargawan tersebut termotivase dalam berkerja atan menyelesaikan job desk yang
duterimanys. Kedua yaiti menetapkan SOP, dalam penetapan SOP tersebut perusahaan
berharap agar semua pegawar atak SDM yang ada, dalam bekerjanya sesiai dengan yang
durencanakan atan yang dibutuhkan oleh pernsahaan.

2. Pemberian motivasi (materi atan non materi)

6. Insentif Produktivitas masing — masing karyawan.
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Perusahaan juga memberikan thsentif pada produktivitas masing-masing
kargyawan. Pemberian thsentif ni berdasarkan bagatmana kinerja  karyawan,
PERCAPALAN terget karyawan, thovasi karyawandll. Insentif oai diberckan agar
bertujuan wntuk menamboh Semangat pade WASIAGTMASIAG  KAryaAWaR IRbkk
menLngkathkan kinerjanys.

Pervsakaan juga memberikan Reward berupa nang atan sertifikat kepads
pegawal ata SDM yang berprestasi Seperti mengukuti juara  kontes don
menciptakan thovase dalam bekerja yang hiasanys berbentuk PPT yang nantinya
duadi ataw dilombakan dengan hasil thovasi setiap kantor cabang. Untuk Event
kontes ataupun lomba thovase tersebut disdakan pada setiap tahun dan Ctu
merupakan Salah sati program  kentor pusat (HO) yang bertujran wntuk
MEMOLLYASL pars pegawaihys atak SDM nya agar lebih baik dalam sistem
bekerjanys atau agar berlombpa-lomba dalam memperbaiki sistem bekerjanys.
Konseling Kepala departement

Konseling atan pembinann kepala departement ini dilakukan ketike ada
salah satu pegawai atan SDM kurang efektif dalam bekerja atan bekerjanya tidak
sesual SOP, kurang baik dalam sistem kerja, dll. Dan disini Lah tigas dari kepala
departement yavth memanggil atal Memints karyawah tersehut wituk menemu
kepala departement tersehut untuk dilakukannya konseling atau pembinasn kepada
karyawan tersebut. Tujuan konseling thl yaits mengarah pada peningkatan kinerja
pada masihg-masihg karyawan, dan konseling thi meripakan salah Sath contoh
MOLLVASL Aok dOrongan terkadap masing-masing pegawainya atak SDMuya supaya
dalam bekerja sesual dengan job desk ataw SOP yang ada dan juga agar masing-
masing karyawan meningkatkan performa dalam bekerjanya.

Diosist lain, Kepala departement juga membuat agenda aton keginton
keagamaan (pegajian) rutin du perusahasn, kegiatan keagamasn (pengajian) thi
bertujuan untiuk meningkatan kesadaran beragama para pegawai dalam aspek
pengetahuan agama seperti cara beribadak yang baik, cara bekerja yang baik, tata
cara mendekatkan dirt kepada Allak serta untuk membentuk kepribadian yang haik

pada MASLALG=MASLAYG PLgawal.
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313  Reward dan PuniShment

0.

Insentif

Perusahaan akah memberikan reward kepada masing-masing karyawahhya berups
unsentif setiap bulan atan setiap wakth jika pegawal disiplin dan mempinyal pencapaion
kerja serta mencapal bahkan melamponi target. nsentif juga diberikan kepads karyawan
yang mempunyai kinerja yang back, menyelesaikan problem solving, dan mempunyal
kialitas kerja yang sangat baik.
Surat Perungatan 01,23

Perusahaan juga memberikan hukiman atai SAnkS kepada pars karyawah yang
tdak mematihi peraturan yong sudah ditetapkan oleh perusahaan, seperti bekerja tidak
sesual dengan standarisasi yang ada (SOP), tidak mematuhi perintah pumpin, dll. Dan
jika kargawan melanggar aturan yang ada maka hal yang pertama karyawan atas SDM
tersebut di panggil oleh pumpinan wntuk dilakukan konseling atan pengarahan kepada
pegawai tersehut agar dalam bekerja sesual dengan aturan ataw SOP yang terlah
dvtetapan | serta wntik selanjutaya jika dalam percngatan ataw pegawar tersehbut
melakukan kesalahan kembale maks perusahann akan mengeliarkan Swrat peringatan
kepada karyawan tersebut. Untuk Sirat peringatan yang diberikan vt maksimal sampai 3
kali, dan juko sampai ketige kalinya dopat Surat peringatan maks pernsahasn tidak akan

segan wntuk mengeluarkan pegawai tersehut,

Goambar 3.4 Pemberiah reward kepada karyawan

314 Pembinasn (Supervisi)

Pada pervsahann Anto2000 jombang sipervise yang dilakukan yaitn diantaranya
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sepertl membuat SOP wntuk masing-masing karyawannya, Konseling / pembinaan dengan

Kepala departement (KADEP), dan Reward and Punishment.

1. Membunt SOP uhtitk Masthg-masing karyawan

Pembuatan atas menerapkan SOP uhtik WMaSihg-masihg karyawan (i

bertujuan wntuk mengontrol ataw mengarahkan pegawal ataw SDMays agar Seswal
dengan job desk ataw sesuai dengan yang direncanakan oleh pihak perusahasn dan juge
agor setiap karyawan ataw SDM terarah atan terstruktur dalam bekerjanya, dan efisien
dalam menyelesatkan Suath pekerjaan.

2. Konseling / pembinaan dengan Kepala departement (KADEP)

Konseling ataw pembinaan kepala departement merupakan salah Satu upaya
atal sistem yang dibakikan oleh perusahaah wntuk mengontrol atai mengarahkan Semus
pegawai atak SDMnya agar seswai dengan Job desk ataw agar sesual dengan yang
durencanakan oleh perusahann. Konseling / pembinaan dengon kepals departement thl
maksuinya yaiti Konseling atan pembinann kepala departement yang dilakukan ketika
ada salah sath pegawar ataw SDM kurang efektif dalam bekerja atan bekerjanya tidak
sesuat SOP, kurang baik dalam sistem kerja, dll. Dan disine Lah tugas dare kepala
departement yaitih memanggil atan meminta karyawah tersehut wntuk menemul kepals
departement tersehut wntuk dilakukannya konseling atauw pembinann kepada karyawan
tersebut. Tujian konseling (i yaith mengarah pada peningkatan kinerja pada masing-
masihg karyawan, dan konseling ini merupakan Salah Satw contoh motivase atan
dorongan terhadap masihg-masing pegawainysa atak SDMuya supaya dalam bekerja
sesual dengan job desk atan SOP yang ada dan jign agar Masing-masihg karyawan

menihgkatkan performa dalam bekerjanya.
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Gambar 3.5 Traihihg Auto 2000 virtual

315 Pengawasan
1) Instrumen Pengawasan
6. (Performa masing-masing pegowar / SDM (kemampusn dolom mencapal target)

Sistem pengawasan yang dilakukan di Auto2000 jombang yang ith melihat
performa masing-masing pegawaihya yaiti seperti kemampuan pegawar dalam mencapai
target, dimana pegawai harus menyelesaikan target yang telah ditentukan dengan waktn
yang telah ditentukan juga. Auto2000 jugn melikat dare Segi bagatmans seorang
pegawar dalam menyelesackan snatu pekerjoan dengan efektif dan efisien.

Dalam hal e, performa yang diawase pads Masthg-masing pegawsl Yaith
sistem kerje yang dilakekan, Laporan bulanan setiap pegawai, dan kemampuah pegawal
dalam mencapai target.

b, Absensi (Kedisiplinan)

Pengawasan juge dilakukan dengan melihat dare sege absense atan kedisiplinan
para pegawainys, sepertl Absensi masuk kerja, kedisiplinan mengerjakan pekerjaan Sesual
dengan stondart (SOP) perusahann, serta kedisiplinan pars pegawsi dalam mentanti

Printah ALASAR ALAK ALUFAR Yorg ada AL perusahanh.
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Goambar 3.6 Mengisi absensi harian datang dan pulang kerjo

2)  Mekanisme pengawasan

Q.

Not performa

Dalam pengawasan di auto2000 jombang, perusahaan melihat dare segu perfoma para
pegawainys, performa para pegawai menjadi salah satu komponen pengawasah yang ada
de aut02000 jombang. Pengawasan ini dilakukan setiap harinya dengan beberaps proses
yaith seperti Kepala departement mengawasi setiap bawahannya dalam segi perfoma
kinerja bawahannys. Saya ambil contoh pada segu bengkel seperti Kepala bengkel
mengawasi performa Service Advisor service advisor mengawase performa Foreman dan
foreman mengawas, kinerja para mekanikhys.

Absenst (Kedisiplinan)

Auto2000 jombang dalom melakukan pengawasan, kedisiplinan merupakan salah sati komponen
yong diawasl, whtkk mengetohul atak memonitoring bagaimans kedisiplinan pars pegawsl
dalam masuk kerja, dalam hal (nl pervsahann melihat dar absenst harian yong ada di pos
security atan ada check Lock wntuk absensi para pegawainya, yang kedus yaitu kedisiplinan
dabam memennhi target, dimans pengawasan dilakukan dengan meilhat sistem yang sudah
dubunt oleh pernsakaan wntuk mencatat atai membust dats pencapaian target para pegawainys
dan apakah Sudah mencapar target ataw tidak, dan yang ketiga yaitn bagaumans kedisiplinan
pegoawai dalam membuat laporan bulanan, dimana hal oni dilakukan wntiuk umprovement
pervsahasn, Laporan dibuat berupa makaloh yang nentinys  dikwmpilkan pade kepala

depertement masing-masing.
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan
Pade bagian akhir Laporan Kuliah Kerja Magang ini bakwa dapat ditarck kesumpulan
dari pengalaman yang telah didapat selama satw bulan melakukan kegiatan Kuliak Kerja Magang.
1. PT. Astra International Thk. Tso-Jombangmerupakan dealer mobil toyota terbesards
Indonesia. Dengan Layanan jaringan jasa penjualan, perawatan, perbackan don penyediaan Sukn

cadang
2. PT. Astra International Thi. Tso-Jombang sudah melakukan kegiatan pelayanann dan

administrase dengan baik dapat diketahus dare penerapan CRC

3. PT. Astra International Thi. Tso-Jombang memberikan kemudahan kepada klien mulal dar

pengadann booking servise dan kemudahan servis

4.2 Saran
Kuliah kerja Magang thi mahasiswa banyak mendapatkan pengetahuan manphn wawasan
dari PT. Astra International Thk. Tso-Jombang Jombang, dan Laporan kegiatan Kuliah Kerja

Magang bisa dijadikan Sehagal pemennhan Syarat

DAFTAR PUSTAKA

51
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Lampiran 1. Surat Keterangan Magang

Ao 000
Cabang Jombang
T ASTRA INTERNATIONAL Tbk - Toyola
Toyola Sales Operation
Sockamo Hatta No. 60 Jombang
+(2 121 8492000
+G2 321 8495193

SURAT KETERANGAN
No : 053/SRV/TSO JOMBANG/XI/2021

Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan bahwa :

Nama : Dita Asri Kowati
Sekolah : STIE PGRI DEWANTARA
Jalan prof. Muh Yamin No.77 , Jombang
Program Study i MANAJEMEN
NIM © 1861292

Telah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di PT.Astra International Tbk.Tso AUTO 2000
JOMBANG dalam bidang perawatan dan perbaikan kendaraan jenis TOYOTA,
mulai tanggal 13 Oktober sd 20 November 2021

Demikian surat keterangan ini untuk dipergunakan sebagai mana mestinya.

Jombang, 20 November 2021
w1 ps7Mengetahui; e s

Technical Leader

member of ASTRA

A-1
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Lampiran 2 penilatan KKM Makasiswa

SEKOLAH TINGGI ILMU EKONOMI PGRI DEWANTARA
PROGRAM STUDI - AKUNTANSI (B)
PROGRAM STUDI - MANAJEMEN (B)
JI. Prof. Moh yamin No.77 Telp. 0321-865180, Fax 0321-853807

Jombang 61471 Email : info@sliedewantara.ac.id website:
www.sliedewantara.ac.id

SIIE PGRI DEWANTARA JOMBANG

Nama : DITA ASRI KOWATI

NIM 11861292

Program Studi : Manajemen SDM

Tempat Magang : PT Astra Internasional, Thk - Toyota Auto2000 Cabang Jombang

Alamat Tempat Magang : Jalan Soekarno — Hatta No. 60, Kepuh Permai, Kepuhkembeng, Kec.
Peterongan, Kabupaten Jombang, Jawa Timur 61481

Bagian/Bidang * Administrasi Servis Bengkel
No. Aspek Yang Dinilai Nilai (0 - 100)
| L. | Disiplin kerja o0
2. | Kerjasama dalam timhubungan dengan rekan kerja go
| 3. | Sikap, etika dan tingkah laku saat bekerja as
4. | Kreativitas dan ketrampilan go
5 | Kemampuan mengaplikasikan pengetahuan akademis dalam
pekerjaan 90
Kemampuan menyesuaikan diri dalam pekerjaan dan lingkungan :
2 kerja 9
7. | Kemampuan berkomunikasi g6
§ | Produktivitas Kerja* a0
Jumlah 155
Nilai Rata-Rata a1

Catatan ; Penilaian harap diisi dalam angka
*Peserta magang menghasilkan produk/ karya
Catatan:
Jombang, 20 November 2021
Pendamping Lapangan/Pejabat Penilai

"1 ASTRA iNTE FHATIGY AL Tk

- 3 ORERATI o
Y ‘ "o A
(Siswanto Utomo)
B-1
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Lompiran 3 Daftar kegiatan selama kuliah kerja magang

Formulir Kegiatan Harian Mahasiswa
Nama : Dita Asri Kowati
Nim 11861292

Program Studi : MANAJEMEN SDM

Bagian / Bidang : Administrasi Bengkel

Minggu ke Tanggal

Jenis kegiatan

r Tanda tangan

BULAN OKT:!

OBER

1 13 oktober

Menge

nali lingkungan tempat

kuliah kerja magang

o

14 oktober

- Mengenali cara membuat
DTR mobil untuk diUpload
disistem FIRST AUTO 2000
Mengenali administrasi
Servise Kendaraan

15 oktober

Menghubungi
customer yang
melakukan servis
hari kemarin dan
menanyakan kondisi
kendaraan
Membantu follow
up customer

16 oktober

Membantu
pembuatan billing
servis tagihan
kendaraan
Membantu
bookingan customer
FIR after servis
kendaraan
Regristasi kwitansi
unit

A

[18 Oktober

17 oktober

( Libur)

R

-1
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pembuatan billing
servis tagihan
kendaraan
Membantu
bookingan customer
FIR after servis
kendaraan
Regristasi kwitansi
unit

19 oktober

Membantu arsip
PKB

Membuat jadwal
pemimpin briefing
setiap pagi anak
bengel
Menghubungi
customer yang
melakukan servis
hari kemarin dan
menanyakan kondisi
kendaraan
Mengfollow up data
customer setelah
Servis

20 oktober
( Libur maulid nabi)

21 oktober

- Mengarsipkan

berkas SPK bulan
Agustus—
september 2021
Membantu Arsip
PKB
Regristrasi Kwitansi
unit

¢

22 OKTOBER

Membuat DTR
mobil untuk diuplos
di FIRST Auto 2000
Membantu FIR
customer after
service

Regristasi kwitansi

begkel

23 oktober

Membantu
pembuatan billing

-2
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servis tagihan
kendaraan
Membantu Arsip
PKB

Regristasi kwitansi
benkel

24 oktober
(Libur)

I

25 oktober

Membantu arsip
PKB

Scan PKB
Membantu input
diskon service bulan
Oktober

Regristasi kwitansi
bengkel

26 oktober

Membantu arsip
PKB

FIR customer after
Service
Menghubungi
customer setelah
servis kendaraan
Memfollo up data
customer

27 oktober

Membuat DTR
kendaraan untuk
diupload di FIRST
Auto 2000
Membantu input
diskon free service
bulan oktober
Membantu Arsip
PKB

Regristasi Kwitansi
bengkel

28 oktober

Membuat jadwal
kerja bengkel bulan
November
Membantu

menginput diskon
M

(-3

4
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Membantu booking
servise
Regristasi kwitansi

29 oktober

|

bengkel

Membantu
pembuatan billing
service tagihan
kendaraan
FIR customer after
service
Membantu Arsip
PKB
Regristasi kwitansi
bengkel

30 oktober

Membuat DTR
kendaraan untuk
diupload di FIRST
Auto 2000
Menghubungi
customer kemarin
setelah service
menanyakan kondisi
kendaraan
Membantu follow up
data customer after
service

Regristasi kwitansi
bengkel

31 oktober

(Libur)

NOVEMBER

vV

1 November

Membantu Arsip PKB
Membantu
pembuatan billing
servis tagihan
kendaraan

Regristasi kwitansi
bengkel

2 November

Membuat DTR mobil
untuk diupload di
FIRST AUTO 2000
Sortir PKB

()
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i 3 November

berdasarkan bulan
dan juga scan PKB
Regristasi kwitansi
bengkel

Menginput data VOC
survey THS after
Service pelanggan
Menginput Data VOC
survey After service
pelanggan

Regristasi kwitansi
bengkel

| 4 November

Mengarsipkan SPK
bulan oktober
Membantu arsip dan
scan PKB

5 november

Membantu membuat
billing Servis tagihan
Kendaraan
Membantu arsip PKB
Regristasi Kwitansi
bengkel

6 November

Membantu follow up
data customer after
servis

FIR data customer
After servis

Regristasi kwitansi
bengkel

7 november 2021

( Libur)

| Y 8 November

Membantu arsip
kwitansi after Servis
Membantu arsip PKB
Regristasi kwitansi
bengkel

9 November

(-6

Membuat DTR
kendaraan untuk di
upload Disistem FIRST
AUTO 2000

Regristasi kwitansi
bengkel

= = = S=
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10 November

Menginbut data VOC
survey THS after
Service pelanggan
Menginput Data VOC
survey After service
pelanggan

Regristasi kwitansi
bengkel

==

11 November

Membantu follow up
data customer after
servis

FIR data customer
After servis
Regristasi kwitansi
bengkel

12 November

Membantu pembuatan
billing service tagihan
kendaraan

Membantu Arsip PKB
Regristasi kwitansi
bengkel

13 November

14 November

(Libur)

15 November

16 November

17 November

-8

Menginput data VOC
- _ffu[\_f(‘.'v]"’_s‘_a_f_ter —l

Membuat jadwal
pemimpin brefing pagi
pekerja bengkel

FIR data customer after
servis

Membantu follow up
data customer after
Servis

Membantu booking
Servis

Membuat jadwal
notulen meeting
quality

Membuat absensi
meeting quality
Regristasi kwitansi
bengkel
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~ Service pelainggan
Menginput Data VOC

survey After service
pelanggan
Regristasi kwitansi
bengkel

S=

18 November

Membantu follow up
data customer after
servis

FIR data customer
After servis
Membantu booking
service

Regristasi kwitansi
bengkel

19 November

Membantu follow up
data customer after
servis

FIR data customer
After servis
Membantu booking
service

Regristasi kwitansi
bengkel

20 November

Membantu follow up
data customer after
servis

FIR data customer
After servis
Membantu booking
service

Regristasi kwitansi
bengkel

-4
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Lampiran 4. Dokumentasi poto

LN
L \

p-1
Edit dengan WPS Office



p-2
Edit dengan WPS Office



Lompiran §. Absensi harian

:
F i
f No. R TR e 1
NAMA b, o ST A
BAGIAN : .,
BULAN : .
SAKT | 12N | s | LAMBAT| Lang | o
\
.:':' Pagi Siang Lembur E
Masuk | Keluar | Masuk | Keluar | Masuk | Keluar | =
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