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ABSTRAK 
 

Prosedur Pengajuan Pekerjaan oleh Tenant di PT Sinar Mas Teladan 

Surabaya; Fina Rosalina Dewi; 4105017043; 2020; Universitas Katolik Widya 

Mandala Surabaya. 

 

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk memberikan gambaran dan informasi 

mengenai prosedur pengajuan pekerjaan oleh tenant di PT Sinar Mas Teladan 

Surabaya. PT Sinar Mas Teladan Surabaya merupakan perusahaan yang bergerak 

di bidang properti khususnya pada pengelolaan gedung perkantoran. Terdapat 

perjanjian sewa yang harus disepakati terlebih dahulu untuk menyewa ruang 

kantor. Di dalam perjanjian sewa terdapat beberapa kesepakatan mengenai 

fasilitas yang diberi dan disediakan oleh pihak pengelola gedung. Tenant dapat 

mengajukan suatu pengajuan pekerjaan untuk menambah atau memperbaiki 

fasilitas yang berhubungan dengan gedung di luar dari kesepakatan sewa. 

Pengajuan pekerjaan merupakan jasa yang diberikan oleh perusahaan untuk 

membantu tenant dalam mengatasi berbagai keperluan terkait dengan ruang yang 

disewa. Dalam pangajuan pekerjaan, PT Sinar Mas Teladan Surabaya 

menggunakan formulir khusus yaitu Rectification Request Form (RRF). Formulir 

ini yang nantinya akan diproses dan didistribusikan ke departemen-departemen 

yang bersangkutan dengan pengajuan pekerjaan hingga penerbitan tagihan 

pembayaran (invoice) dan faktur pajak untuk jasa yang telah diberikan. prosedur 

pengajuan pekerjaan oleh tenant memakai prosedur manual dan online. Melalui 

pengamatan ini, diketahui bahwa prosedur dalam pendistribusian formulir dan 

peng-inputan data RRF berbeda-beda di setiap departemen yang bersangkutan. 

Selain itu, penulis juga memberikan saran agar proses pendistribusian RRF dapat 

dilakukan secara online dengan memanfaatkan program/sistem SAP yang sudah 

ada sehingga semua pihak yang bersangkutan dapat mengisi data dalam formulir 

secara langsung. Hal ini dapat membuat proses administrasi RRF berlangsung 

efektif dan efisien. 

Kata Kunci: Administrasi, Tenant, Formulir, RRF, Pengajuan Pekerjaan 
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ABSTRACT 

The Procedure of Job Rectification by Tenant at PT Sinar Mas Teladan 

Surabaya. Fina Rosalina Dewi. 4105017043. Widya Mandala Surabaya Catholic 

University. 2020. 

 

This final report aims to provide an overview and information about the procedure 

of job rectification by tenant at PT Sinar Mas Teladan Surabaya. PT Sinar Mas  

Teladan Surabaya is a company which engages  in the property sector, especially 

in the management of office buildings. In the lease agreement, there are several 

agreements regarding the facilities given and provided by the building manager. 

Tenants are able to submit a job rectification in order to add or to improve  

facilities related to the building other than the ones in the lease agreement. Job 

rectification is a service provided by the company to assist tenants in overcoming 

various needs related to the space  rented. PT Sinar Mas Teladan Surabaya uses a 

special form called Rectification Request Form (RRF) to process and distribute 

the form to the related departments. This starts from filling out the forms until 

issuing the invoices and tax invoices for services. The procedure of job 

rectification using manual and online procedures. Through this observation, it is 

known that the procedure in distributing the forms and inputting the RRF data is 

different for each department. In addition, the author suggests  that the RRF 

distribution process can be done online by using SAP programs/systems that 

already exist so that related departments can directly fill out the formulir. Thus, 

the RRF administration process will be more effective and efficient. 

Keywords: Administration, Tenant, Form, RRF, Job Rectification 


