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PENDAHULUAN
Kegiatan magang di PT Kereta Api Indonesia (Persero) Daop 8 Surabaya merupakan

salah satu pengalaman berharga bagi mahasiswa dalam mengaplikasikan teori yang dipelajari di
bangku perkuliahan ke dalam dunia kerja nyata. Magang ini dilakukan dengan tujuan untuk
memperluas pengetahuan dan pengalaman praktis dalam industri transportasi kereta api yang vital
bagi mobilitas masyarakat di Indonesia. Sebagai bagian dari perusahaan BUMN terkemuka, PT
Kereta Api Indonesia Daop 8 Surabaya memiliki tanggung jawab besar dalam menyediakan
layanan transportasi yang efisien dan andal bagi publik.

Selama periode magang yang berlangsung selama 40 hari, mahasiswa terlibat dalam
berbagai kegiatan operasional dan administratif yang mendukung kelancaran layanan perusahaan.
Tugas-tugas yang diberikan mencakup pengarsipan dokumen, pengelolaan data keuangan, serta
pemeliharaan infrastruktur dan fasilitas yang mendukung operasional harian PT KAI Daop 8.
Selain itu, magang ini juga memberikan kesempatan untuk belajar dari para profesional yang
berpengalaman di bidangnya, yang membantu mahasiswa untuk memahami lebih dalam
tantangan dan dinamika industri perkeretaapian.

Keikutsertaan dalam magang di PT KAI Daop 8 Surabaya tidak hanya bertujuan untuk
memperoleh keterampilan praktis, tetapi juga untuk mengembangkan sikap profesional yang kuat
dalam menghadapi setiap tugas yang diberikan. Dengan didukung oleh mentor yang kompeten,

mahasiswa dapat meningkatkan kemampuan dalam beradaptasi dengan lingkungan kerja yang

dinamis serta memperluas jaringan relasi di industri transportasi ini. Secara keseluruhan, magang
ini menjadi tahap penting dalam persiapan karier mahasiswa di masa depan, mempersiapkan

mereka untuk menghadapi tantangan dunia kerja yang semakin kompleks dan kompetitif.

METODE PELAKSANAAN

Program magang ini berlangsung dari tanggal 15 Januari 2024 hingga 8 Maret 2024,
keberlangsungan magang ini mencakup 40 hari kerja yang penuh aktivitas dan produtifitas.
Kegiatan magang yang dilakukan yaitu mendata karyawan KAI yang sudah pensiun dan
meninggal dunia dari berkas ke dalam Excel. Proses ini melibatkan pengumpulan informasi yang
akurat untuk memastikan data karyawan yang sudah pensiun tersimpan dengan baik dan dapat
diakses dengan mudah.

Selain itu, peneliti juga diberi tanggung jawab untuk menyesuaikan NIPP (Nomor Induk
Pegawai Pensiun) pegawai KAI yang sudah pensiun untuk mencari nomor box yang tepat. Proses
ini sangat penting untuk memastikan bahwa dokumen-dokumen pegawai yang sudah pensiun
tersimpan dengan rapi dan dapat diakses dengan mudah bila diperlukan. Setiap NIPP harus
dicocokkan dengan nomor box yang sesuai, memastikan bahwa semua data terorganisir dengan

baik. Pekerjaan ini memerlukan ketelitian tinggi dan perhatian terhadap detail untuk menghindari
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kesalahan dalam penempatan dokumen. Kegiatan ini juga melibatkan pengecekan ulang untuk
memastikan bahwa semua dokumen sudah terdata dengan benar dan tidak ada yang terlewat.

Tugas lainnya yaitu mencocokkan SK (Surat Keputusan) pensiun pegawai KAI yang
terdapat di dalam box dengan data di komputer. Proses ini memerlukan ketelitian tinggi, karena
setiap SK harus sesuai dengan data digital yang ada. Setelah mencocokkan, SK tersebut diurutkan
berdasarkan nomor box untuk memastikan keteraturan dan kemudahan akses di masa depan. Lalu
memasukkan SK ke dalam box sesuai dengan urutan yang telah ditentukan. Kegiatan ini sangat
penting untuk menjaga sistem pengarsipan yang rapi dan terorganisir, sehingga dokumen dapat
dengan mudah ditemukan saat dibutuhkan.

Selanjutnya diberikan tanggung jawab untuk menulis data mutasi pegawai terkait dengan

jabatan baru mereka. Tugas ini melibatkan pencata

an perubahan posisi atau jabatan setiap
pegawai secara akurat dan detail, memastikan bahwa setiap mutasi tercatat dengan baik dalam
sistem administrasi perusahaan. Proses ini tidak hanya memerlukan ketelitian tinggi untuk
menghindari kesalahan, tetapi juga pemahaman mendalam tentang struktur organisasi dan
berbagai jabatan yang ada di dalamnya. Selain itu, peneliti juga harus memastikan bahwa data
mutasi ini terintegrasi dengan data lainnya, seperti riwayat karir dan kinerja pegawai, untuk
memberikan gambaran yang komprehensif tentang setiap individu.

Melalui berbagai tanggung jawab yang telah diberikan, peneliti tidak hanya memperoleh
pengalaman praktis yang beragam, tetapi peneliti juga mendapatkan pemahaman lebih mendalam
penggunaan fasilitas pendukung KAI seperti website KAIL. Program magang ini merupakan
kesempatan yang sangat berarti untuk mengembangkan keterampilan profesional dan
memperoleh wawasan luas tentang Sumber Daya Manusia di PT. Kereta Api Indonesia

(PERSERO) Dop 8 Surabaya.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Selama 40 hari magang di divisi SDM dan Umum PT. KAI Daop 8 Surabaya, peneliti
memperoleh banyak pengalaman dan pengetahuan baru dari hasil pengamatan selama magang.

Berikut adalah beberapa pencapaian peneliti peroleh:

1. Kemampuan menggunakan Microsoft Excel untuk membuat laporan arsip pegawai membantu
aya dalam mengorganisir dan menganalisis data dengan lebih efisien. Dengan Dengan
kemampuan ini, peneliti dapat melakukan pengolahan data secara sistematis dan akurat, yang
sangat penting untuk menyajikan informasi yang relevan dan terpercaya kepada manajemen.

2. Lebih disiplin dalam menjalani jam kerja sesuai dengan SOP perusahaan, serta terbiasa untuk
selalu tepat waktu sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan, adalah kunci untuk
menciptakan lingkungan kerja yang efisien dan profesional, yang akan membantu saya dalam

membangun reputasi sebagai individu yang dapat diandalkan dan bertanggung jawab di tempat
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kerja.
3. Menambah wawasan mengenai bagaimana peran SDM dalam membantu dan melayani apa

yang dibutuhkan oleh setiap karyawan maupun tamu yang datang, memperkuat pemahaman
peneliti tentang pentingnya manajemen sumber daya manusia dalam menciptakan lingkungan

kerja yang inklusif dan berorientasi pada kepuasan stakeholders.

”/ a-”

Gambar 1. Input Data Pensiun Pegawai Gambar 2. Input Data Interior

Gambar 3. Membuat Sertifikat Magang Gambar 4. Laporan Akhir Diklat





image21.png




image22.png
Prosiding Simposium Nasional Administrasi Bisnis Tahun: 2023

KESIMPULAN DAN SARAN
Selama magang di Daerah Operasi VIII Surabaya, peneliti memperoleh berbagai
pengalaman dan pengetahuan baru, seperti penggunaan Microsoft Excel dengan efektif,
manajemen waktu, dan tanggung jawab dalam menjalankan tugas serta melayani rekan kerja
dengan baik. Magang ini memungkinkan peneliti untuk belajar langsung dari pengalaman
lapangan dan memahami secara mendalam tentang dunia kerja sesungguhnya. Dengan begitu
terdapat beberapa saran rekomendasi yang dapat dipertimbangkan oleh perusahaan untuk
meningkatkan efektivitas operasional:
1. Penting untuk memperkuat kerja sama dan komunikasi antar divisi di dalam perusahaan guna
memastikan koordinasi yang lebih baik dan efisiensi dalam pelaksanaan tugas.
2. Diinginkan agar para karyawan dapat mengimplementasikan program pelatihan yang
menyeluruh kepada peserta magang, sehingga mereka dapat memperoleh keterampilan dan

pengetahuan yang diperlukan untuk berkontribusi secara maksimal dalam lingkungan kerja.

DAFTAR PUSTAKA
PT Kereta Api Indonesia (PERSEROQ).(2024). Sejarah Perusahaan. Diakses pada 13 Mei 2024,

dari https://www kai.id/corporate/about_kai/
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ABSTRAK

Dalam penelitian ini mengulas tentang kegiatan mencakup administrasi dan manajemen data, seperti
pengarsipan dokumen pegawai, penyesuaian NIPP pegawai pensiun, pencocokkan SK pensiun, dan
penulisan data mutasi pegawai terkait jabatan baru. Metode magang melibatkan penggunaan Microsoft
Excel, disiplin waktu sesuai SOP perusahaan, dan pemahaman mendalam terhadap manajemen SDM. Hasil
magang ini meliputi peningkatan kemampuan menggunakan Microsoft Excel, disiplin kerja yang lebih
baik, dan pemahaman yang lebih dalam tentang peran SDM dalam memenuhi kebutuhan karyawan.
Kesimpulan penelitian menunjukkan bahwa magang memberikan pengalaman praktis yang berharga untuk
mengembangkan keterampilan profesional dan memahami dinamika kerja di perusahaan besar seperti PT
Kereta Api Indonesia (PERSERQO) Daop 8 Surabaya.

Kata kunci : Administasi, SDM, PT. KAI

ABSTRACT

In this study, the internship experience at PT Kereta Api Indonesia (PERSERO) Daop 8 Surabaya is
discussed, covering various administrative and data management tasks such as emplovee document
archiving, adjustment of retired employee identification numbers (NIPP), maiching retirement decree
letters (SK), and writing employee mutation data related to new positions. The interaship method involved
using Microsoft Excel, adhering to company SOPs for time management, and gaining deep understanding
of HR management. The internship yielded improvements in Microsoft Excel proficiency, better work
discipline, and enhanced understanding of HR roles in meeting employee needs. The research concludes
that the internship provided valuable practical experience for developing professional skills and
understanding workplace dynamics in large companies like PT Kereta Api Indonesia (PERSERQ) Daop 8
Surabaya.

Keywords : Administration, HRM, PT. KAl
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