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51 Kesimpulan

PT Sinar Mas Teladan Surabaya adalah perusahaan yang bergerak di
bidang jasa properti pengelolaan gedung kantor yang merupakan proyek dari
Sinar Mas Land Plaza. Perusahaan tersebut menyewakan propertinya kepada
penyewa (tenant) yang merupakan owner usaha perseorangan atau perusahaan.
Salah satu jasa yang diberikan oleh pihak pengelola gedung adalah menawarkan
jasa kepada tenant dalam pengajuan pekerjaan.

Pengajuan pekerjaan merupakan permintaan pekerjaan yang diajukan oleh
tenant berupa penambahan terkait fasilitas ruang kantor yang disewa. Pengajuan
pekerjaan ini juga termasuk pembuatan kartu parkir di gedung Sinar Mas Land
Surabaya. Pengajuan Pekerjaan selalu menggunakan sebuah formulir khusus yaitu
Rectification Request Form (RRF).

RRF merupakan formulir khusus yang terdiri dari 4 rangkap fungsinya
sebagai dokumen untuk pihak-pihak yang bersangkutan. RRF dibagi menjadi dua
jenis yaitu RRF PT Sinar Mas Teladan Surabaya dan RRF PT Securindo. RRF PT
Sinar Mas Teladan Surabaya digunakan untuk pengajuan pekerjaan dan juga bisa
untuk berlangganan dan perpanjangan kartu parkir dan ganti nopol sedangkan
RRF Securindo merupakan RRF untuk pengajuan jasa berlangganan dan
perpanjangan parkir dan ganti nopol. Terdapat 4 macam pekerjaan yang diajukan
yaitu perbaikan interior dan kelistrikan, pemasangan atau pemutusan line telepon
dan internet, penempatan/pemindahan/pelepasan outdoor AC (penarikan atau
dismantle kabel, penempatan atau pelepasan antena), dan perpanjangan,
berlangganan parkir atau ganti nomor polisi. Formulir nantinya diproses dan
didistribusikan ke departemen yang bersangkutan dengan pengajuan pekerjaan

hingga penerbitan tagihan pembayaran (invoice) untuk jasa yang telah diberikan.
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52  Saran

Prosedur administrasi pengajuan pekerjaan oleh tenant menggunakan RRF
di PT Sinar Mas Teladan Surabaya dilakukan dengan baik, namun proses
pendistribusiannya yang secara manual terlalu memakan waktu. Penulis
menyarankan untuk menambah sebuah dokumen baru untuk pengajuan pekerjaan.
Dokumen baru ini sebaiknya didistribusikan secara online dengan memanfaatkan
program/sistem SAP yang sudah ada. Dengan demikian, pihak yang terkait dapat
mengisi semua data secara langsung tanpa harus bolak-balik mendistribusikan
dokumen untuk meminta persetujuan dan pengisian data. Penulis menyarankan
formulir RRF diubah fungsinya menjadi sumber informasi dan bukti fisik dalam
pengajuan pekerjaan. Harapan penulis, prosedur administrasi RRF berlangsung
lebih efektif dan efisien.
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