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PENGARUH PENERAPAN PROGRAM DIGITALISASI PADA
PENGELOLAAN DOKUMEN KERJA DI SECTION TRAINING
ADMIN DAN COST CONTROL DI DIVISI COAL PROCESSING &

HANDLING
Wisnu Aditya

ABSTRAK

Pada tahun 2023, PT. Kaltim Prima Coal melakukan pengembangan digitalisasi dengan
melakukan pergantian aplikasi Microsoft Office yang semula adalah Microsoft Office 2010
menjadi Microsoft 365. Dengan Microsoft 365, kita dapat mengintegrasikan aplikasi office
dengan aplikasi dan layanan Microsoft lainnya seperti Teams, SharePoint, dan Power BI.
Dengan semangat perubahan, divisi Coal Processing & Handling khususnya di section
Training, Admin dan Cost Control mulai menyusun perubahan bertahap dan pengembangan
digitalisasi untuk semua dokumen yang dikelola dengan bantuan aplikasi Microsoft Power
BI dan Microsoft 365.

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pengaruh penerapan program digitalisasi
pengelolaan dokumen yang telah dijalankan khusus di section Training, Admin & Cost
Control di divisi Coal Processing & Handling (CPHD) beserta faktor pendukung dan
penghambat dalam pengelolaannya. Pendekatan penelitian yang digunakan adalah kualitatif
deskriptif dengan menggunakan teknik pengumpulan data melalui survei dan wawancara
kepada narasumber yang terkait pada pelaksanaan pengelolaan digitalisasi dokumen, juga
melalui observasi dan perhitungan, studi kepustakaan dan dokumentasi.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa penerapan program digitalisasi berpengaruh signifikan
terhadap peningkatan efisiensi dan efektivitas pengelolaan dokumen kerja. Program ini juga
membantu mengurangi biaya yang timbul, meningkatkan aksesibilitas, serta mempercepat

proses pelaporan dan pengambilan keputusan.

Kata kunci: Efektivitas, Digitalisasi, Survei, Wawancara, Observasi, Pengelolaan
Dokumen.
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THE EFFECT OF IMPLEMENTING THE DIGITALIZATION
PROGRAM ON WORK DOCUMENT MANAGEMENT IN THE
TRAINING ADMIN AND COST CONTROL SECTION IN THE COAL
PROCESSING & HANDLING DIVISION

Wisnu Aditya

ABSTRACT

In 2023, PT. Kaltim Prima Coal is developing digitalization by changing the Microsoft
Office application from Microsoft Office 2010 to Microsoft 365. With Microsoft 365, we
can integrate office applications with other Microsoft applications and services such as
Teams, SharePoint and Power BI. With the spirit of change, the Coal Processing & Handling
division, especially in the Training, Admin and Cost Control sections, has begun to make
gradual changes and digitalization developments for all documents that are managed with
the help of Microsoft Power BI and Microsoft 365 applications.

This research aims to determine the effect of implementing the digitalization program for
document management which has been implemented specifically in the Training, Admin &
Cost Control Section in the Coal Processing & Handling (CPHD) division along with
supporting and inhibiting factors in its management. The research approach used is
descriptive qualitative using data collection techniques through surveys and interviews with
sources related to the implementation of document digitization management, as well as
through observation and calculations, literature studies and documentation.

The research results show that the implementation of the digitalization program has a
significant effect on increasing the efficiency and effectiveness of work document
management. This program also helps reduce costs, improve accessibility, and speed up the

reporting and decision-making process.

Keywords: Effectiveness, Digitalization, Surveys, Interviews, Observations, Document

Management.

viii



DAFTAR ISI

Universitas Bakrie

HALAMAN SAMPUL.......... i
HALAMAN JUDUL ii
HALAMAN PERNYATAAN ORISINALITAS.... Wil
HALAMAN PENGESAHAN .....cotteteeeeueeereeeeesreeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses iv
PRAKATA ..... “V
HALAMAN PERNYATAAN PERSETUJUAN PUBLIKASI. vi
ABSTRAK..... vii
ABSTRACT oeeeeeeeeeeeeeereeeneeeeessesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss viii
DAFTARISI.. ix
DAFTAR GAMBAR xi
DAFTAR TABEL..... . xiii
BAB I PENDAHULUAN. ..... o |
1.1 Latar BelaKang .......cccccooiioiieeieeieee ettt 1
1.2 PerumusSan MaSalahl ............eeeeeeeeeeeeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeees 3
1.3 Batasan MaSAlall .........eeeeeeeieieiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e e e e et e e e eeeaaeaees 3
1.4 Tujuan Penelitian ...........ccoooieriiiiinie et 3
1.5 Manfaat PENEIITIAN ......veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeaeas 4
BAB II TINJAUAN PUSTAKA 5
2.1 LITEIature REVIEW ...ocooi oottt e ettt e e e e e et e e e e e e e s eeraaeeeeas 5
2.2 Digitalisasi BiSNIS ......ccciieiiiiieiieiieieesie ettt ere et esaneenae e 5
2.3 Efektivitas KEIJa ...cccuiioiieiieiiecieeieeie ettt ve et esenessneesseenseenne e 7
2.4 Pengelolaan DOKUMEN ........c.ccoiiiiiiiiiiieiietieiceteeeee e eeve e 9
2.5 SISTEIM ATSIEEKIUL «oeeeiiiieeeieeeeeeeeeee et e e e e e e e eaee e e e e e e e e e nraaneeas 14
BAB III METODOLOGI PENELITIAN.. 17
3.1 ODbjek Penelitian.......coceeuieiieeiieii ettt 17
3.2 Jenis dan Sifat PEnElItIan ......oocoouuviiieieiieeeeeeee ettt e e reee e 19
3.3 MEtOAE PENEIITIAN ..ttt e et e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeaes 19
3.4  Metode PengUKUTAN .......c.coovveeiiecieeeieeie ettt ettt et sveeeveeseesseesreessaessseesseens 20



Universitas Bakrie

3.5 Diagram Alir Metode Penelitian...........coceeeieiciieiieciieniieieeeeeceecre e 24
BAB IV ANALISA HASIL DAN PEMBAHASAN. 26
4.1 RINGKASAN.....coiuiiiiiiiiieiieieee ettt ettt te et e e e e ebeeabe e b e ebeessaessaeesseenseenseas 26
4.2 Studi Kepustakaan ..........cccoeiieiiiiieiieieee et 27
4.3 ODSCIVASI...uviiiiieeiiieiiiieeieeecte e sttt e eteeestbeesbeeetbeesebeesabeeetaeassseeersseensseesnsesensseensres 30
A4 SUIVEI .ottt ettt b ettt et ettt eat e bt s et et e sbe et e nnesneentens 36
4.5 WAWANCATA......vviieeeiieeeeiieeeeieeeesereeeesteeee e sbaeeeeasaeeeasssaeeessssaeeasssseeesssseesasseenns 42
4.6 DOKUIMENLAST ...oeeevviiiieiieiiiiiecieeeiee et sre e et e e e et e etreesaveeesbaeestveesabaeensseessseeenses 43
BAB V SIMPULAN DAN SARAN. ....... 48
ST SIMPUIAN ¢ttt ettt e b e ebe e seesraeesseesseenseesseenseenns 48
5.2 SATAN oottt ettt et ettt ettt e b e be e s bt e saee et eas 48
DAFTAR PUSTAKA ........... 50
LAMPIRAN A .. 51
LAMPIRAN B .. 58
LAMPIRAN C .. 79
LAMPIRAND .. 92




Universitas Bakrie

DAFTAR GAMBAR

Gambar 2.1 Mind MaP ......cocviiiieiieiieiece ettt sbesnbeenneenne 5
Gambar 3.1 Teknik Pengumpulan Data ............ccoooiiiiiniiiiiiieeeeee e, 21
Gambar 3.2 Diagram Alir Penelitian............cccoevierierienieniecie et 24
Gambar 4.1 Hubungan antara tahap penelitian dengan waktu yang diperlukan

UNEUK ODSETVAST ..ttt ettt sttt ettt nae s 31
Gambar 4.2 Bagan pembelian kertas, tinta printer, alat tulis tahun 2021 — 2024 ........ 33
Gambar B.1 Bagan penyebaran responden pelaksana.............ccocceeeeeiienieneenceneennee. 60
Gambar B.2 Bagan penyebaran responden pengguna............cceeceerverveecvienreenreenneennns 61
Gambar B.3 Bagan hasil survei penghematan biaya..........cccocceereiireiiiieiienienieeeee. 65
Gambar B.4 Bagan hasil survei tingkat akurasi ...........cccceeeererenrienineenienenieneneens 66
Gambar B.5 Bagan hasil survei batasan akses ...........cccoccveveereerieiieeiieieeseeseeeee e 66
Gambar B.6 Bagan hasil survei durasi pencarian doKumen.............ccecevereerieneenennens 67
Gambar B.7 Bagan hasil survei waktu penyelesaian tugas.........cccccceeeveevvrevieenieeneennen. 68
Gambar B.8 Bagan hasil Survei Umum...........ccocceviiriiiriieiieiee e 69
Gambar B.9 Bagan survei kondisi sebelum dilakukan transformasi..............cccceeenne. 69
Gambar B.10 Bagan survei pelatihan dan pengembangan karyawan .......................... 72
Gambar B.11 Bagan Survei Cost CORtrOL...........ooouuieiiniieiieiieeeeeee et 73
Gambar B.12 Bagan survei administrasi karyawan ............cccecceeeieieeiienieniesieeieee. 74
Gambar C.1 Dokumentasi wawancara Sigit Julius Setyawan.............cccoccveveerinneennee. 81
Gambar C.2 Dokumentasi wawancara Syamsul Hidayat............cccccceevieniennninnnnnee. 83
Gambar C.3 Dokumentasi wawancara Devi Muntaz ...........cccoceeveverieneneenicncnncnnen. 85
Gambar C.4 Dokumentasi wawancara Nur Diana ..........cccccecevevenenenenencnncnneeennne. 87
Gambar C.5 Dokumentasi wawancara Alif Ria AStuti ........ccccoceevieninieiininicncninnn, 89
Gambar D.1 Tampilan halaman awal dashboard CPHD Admin Power BI................. 93
Gambar D.2 Tampilan luar pilihan laporan pelatihan.............cococevininininiincnienn, 94
Gambar D.3 Contoh laporan pelatihan.............cccoeeeeviiinieiciieiieeececieeeeee e 94
Gambar D.4 Prosedur evaluasi pelatihan ...........cccccoecvieviiecienieniecie e, 95
Gambar D.5 Tampilan dokumen target dan aktual ...........cccoeeeiiiiiiiiiireeee, 95
Gambar D.6 Tampilan dokumen umpan balik ...........cccccoeeviiriinciiiciiicieeeeeeeeeene, 96

Gambar D.7 Tampilan formulir umpan balik sebelum dan sesudah diubah ke

4 B3 1 USSR 96

xi



Universitas Bakrie
Gambar D.8 Tampilan formulir evaluasi paska pelatihan versi cetak..............c........... 97
Gambar D.9 Tampilan notifikasi surel menggunakan Microsoft Power Automate
ke Superintendent dan Manager peserta pelatihan ...........ccccoeevveeieeienienceneeeieeeeeee. 97

Gambar D.10 Tampilan formulir persertujuan kerja lembur sebelum dan

sesudah dirubah ke digital ...........ccooiiiiiiiii s 98
Gambar D.11 Notifikasi surel pengajuan kerja lembur yang diterima atasan.............. 99
Gambar D.12 Monitoring cuti oleh atasan menggunakan Microsoft List .................... 99

Gambar D.13 Data MCU beserta hasil pemeriksaannya untuk keseluruhan

karyawan tahun 2024..........cooieiieieeee et 100
Gambar D.14 Data cash advance dan perjalanan bisnis salah satu departemen........ 100
Gambar D.15 Formulir claim CIC Versi Cetak .........cccoevvevieiriiniiniinenenenieieneneenes 101
Gambar D.16 Persetujuan claim CIC versi automasi Ellipse..........cccoeceveevecerecennnnns 101

Gambar D.17 Monitoring claim CIC Power BI untuk seluruh kontraktor divisi

Gambar D.18 Contoh persetujuan accrual menggunakan surel otomatis.................. 102
Gambar D.19 Kontrol otomasi data accrual menggunakan Microsoft List dan
POWEF AUIOMALE ...ttt 103

Gambar D.20 Monitoring Cost Report menggunakan Power Bl ............cccccceveuenen. 103

Xii



Universitas Bakrie

DAFTAR TABEL
Tabel 4.1 Studi kepustakaan penelitian terdahulu ............ccccoviiiiiiiiiiiieeee, 30
Tabel 4.2 Jumlah dokumen yang formatnya telah diubah/ditambah................ccccceeeee.ee. 32
Tabel 4.3 Tabel perhitungan waktu untuk memproses dokumen ............cccecceeveesiennnennee. 34
Tabel 4.4 Tabel perhitungan waktu untuk mencari dokumen .............ccceceeeveieeceeneeenen. 35

Tabel 4.5 Nilai Persepsi, Nilai Interval, Nilai Interval Konversi, Mutu

Pelayanan dan Kinerja Unit Pelayanan............cocccoooieriiiiiiiieii i 37
Tabel 4.6 Hasil survei ke 18 responden pelaksana dengan total 21 pertanyaan............... 37
Tabel 4.7 Hasil survei ke 38 responden pelaksana dengan total 15 pertanyaan............... 39
Tabel A.1 Jumlah data dalam bentuk digital .............ccoevierieniiiiiiiiiee e, 53
Tabel A.2 Biaya kertas, tinta printer, alat tulis, sofiware dari tahun 2021 — 2024 ........... 54
Tabel A.3 Waktu penyelesaian pemrosesan doKUmMen ............ccocceeveevieneresieesieeseeneeeneen. 54
Tabel A.4 Batas akses masing-masing personal.........c..cceeeeereereereenieeerenreesseesseeseeenenas 55
Tabel A.5 Waktu pencarian dOKUMEN ..........cc.eevuieriieniiiieeie ettt 56
Tabel B.1 Profil responden pelaksana ..............cccceeeeeeiieiiecieenecnieseeseeeeee e 60
Tabel B.2 Profil responden pengguna...........cceecueerieerierieeieeieeieeeesieesiee e eee e 61
Tabel B.3 Nilai Persepsi, Nilai Interval, Nilai Interval Konversi, Mutu

Pelayanan dan Kinerja Unit Pelayanan............cccccoeveviiiiiicieeciieieeeeeeeeeeee e 64
Tabel B.4 Hasil kuesioner mengenai penghematan biaya.........c.cccoeeveveiienienceneeneenen. 65
Tabel B.5 Hasil kuesioner mengenai tingkat akurasi ..........ccecceeeeeereeereieeieieneeseeseeseeeee. 66
Tabel B.6 Hasil kuesioner mengenai batasan akses ...........ccceecereieriirciiiiiieneesieseeeeeen, 67
Tabel B.7 Hasil kuesioner mengenai durasi pencarian dokumen............cccocceeveeneennenen. 68
Tabel B.8 Hasil kuesioner mengenai waktu penyelesaian tugas ...........cccceevveeeeeveennennne. 69
Tabel B.9 Hasil kuesioner mengenai pertanyaan Umuim ...........ccceeeeeeeeeeeeseeeseeeneenneennnes 69

Tabel B.10 Hasil kuesioner mengenai pertanyaan kondisi sebelum dilakukan
ELANSTOTINAST ...viii ittt ettt sttt ettt ee e 70

Tabel B.11 Hasil survei pertanyaan terbuka tentang kendala dan saran/ide

PEIDATKAN ...ttt ettt et e st e e st e et e et e e b e esbeenbe e reeereeeaaeenseenns 71
Tabel B.12 Hasil survei pelatihan dan pengembangan karyawan ............cccceveeevereeennee. 72
Tabel B.13 Hasil SUIVEL COSE CORIFOL ..........ccuevueiiiiiiiiiiiiininiicieeceeeee e 73
Tabel B.14 Hasil survei administrasi karyawan ...........cocccocceriiiniiiiiiciecieeeeeeeeeeee, 74

Xiil



Universitas Bakrie

Tabel B.15 Hasil survei pertanyaan terbuka tentang kendala dan saran/ide

J 011 03 1< 1 s BRSSP 76

X1V



	b32c002d1bb7a45b1307889fcc3f695cf9f42ee5d97f93b2e6d7aca0da428ec5.pdf
	c3bbd6b83c13c4ba342076ea4252b652cc5e6e00661952f7b855d3cee09b1bad.pdf
	Microsoft Word - Halaman Lembar Pengesahan Sidang

	b32c002d1bb7a45b1307889fcc3f695cf9f42ee5d97f93b2e6d7aca0da428ec5.pdf

