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BAB I 

PENDAHULUAN 

 
1.1 Latar Belakang Kerja Praktik (KP) 

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan program pendidikan profesional 

setingkat Ahli Madya (D3) dan (D4) dengan kurikulum yang berorientasi pada 

tuntutan tenaga kerja siap pakai, yaitu melaksanakan program yang terdiri dari 

40% teori, 60% Praktik. Politeknik Negeri Bengkalis merupakan perguruan tinggi 

yang berbentuk vokasi yang menyediakan berbagai ilmu pengetahuan. Vokasi 

adalah pendidikan yang ilmunya berfokus pada kualifikasi atau keahlian dalam 

dunia kerja. Maka dari itu, Politeknik Negeri Bengkalis membuat peraturan yang 

mewajibkan mahasiswa/i melaksanakan Praktik Kerja Lapangan baik diinstansi 

pemerintahan maupun perusahaan swasta sebagai salah satu syarat menyelesaikan 

Pendidikan Diploma 4 (empat) Bisnis Digital di Politeknik Negeri Bengkalis. 

KP merupakan kegiatan yang meliputi pemahaman teori/konsep ilmu 

pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai profesi dan bagian studi 

masing-masing. KP dapat menambah ilmu pengetahuan dan keterampilan bagi 

mahasiswa sehingga mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu 

pengetahuan sesuai dengan teori yang mereka peroleh di masa perkuliahan. KP 

dilaksanakan agar mahasiswa mampu memahami secara baik dan benar tentang 

bagian ilmu yang dipelajari selama masa kuliah serta dituntut agar dapat 

mengaplikasikannya ke dalam dunia kerja di perusahaan maupun perkantoran 

yang nantinya menjadi tempat pelaksanaan KP. 

Selain itu, KP dapat menambah pengalaman dan keterampilan kepada 

mahasiswa di bagian teknologi, meningkatkan ilmu pengetahuan, dan kemampuan 

melalui keterlibatan mahasiswa secara langsung dalam berbagai kegiatan di 

perusahaan maupun perkantoran yang ditetapkan dan memperoleh pengalaman 

yang mencakup proses danmekanisme administrasi bisnis dan manajemen pada 

perusahaan atau kantor. KP dapat membantu mahasiswa dalam menangani, 

melakukan, dan menemukan penyelesaian suatu masalah ataupun kendala yang 
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terdapat di perusahaan maupun perkantoran, serta dapat dijadikan sebagai bahan 

pertimbangan antara ilmu yang di dapat di masa perkuliahan dengan ilmu yang 

diPraktikkan di dalam dunia kerja. 

PT Interpak Industries Batam merupakan salah satu perusahaan dari sekian 

banyaknya perusahaan di Batam yang bergerak di bidang manufaktur. PT Interpak 

Industries Batam dapat mengoptimalkan sistem produksi dan meningkatkan 

pendapatan perusahaan dengan cara menghemat atau menekan biaya produksi, 

serta dapat meminimalisir potensi-potensi kerugian perusahaan. PT Interpak 

Industries Batam bersertifikat FSC® (FSC® C172059), sebagai komitmen bahwa 

produk tersebut menggunakan bahan daur ulang. Hal ini menunjukkan bahwa 

perusahaan dapat meningkatkan produktivitas, memberikan kepercayaan terhadap 

keandalan, pengetahuam, dan kompetensi karyawan, meningkatkan efisiensi dan 

keterampilan, memperluas jaringan organisasi di bidang industri, serta dapat 

meningkatkan kepatuhan terhadap standar kualitas industri maupun regulasi 

perundangan yang berlaku. 

Selama melaksanakan KP penulis mempunyai banyak pengetahuan baru dan 

wawasan yang tidak biasa didapatkan selama masa kuliah, meningkatkan ilmu 

pengetahuan, kecepatan dalam bekerja, berkomunikasi dengan banyak orang, 

keterampilan menggunakan aplikasi komputer, dan bahkan mendapatkan potensi 

kerja di masa depan. Melalui program KP dapat membangun citra lebih baik bagi 

PT Interpak Industries Batam di lingkungan masyarakat dan sekitar, dan 

membantu peningkatan dalam produktivitas di lingkungan kerja. 

 
1.2. Tujuan Kerja Praktik 

Tujuan diadakannya KP bagi mahasiswa/i Politeknik Negeri Bengkalis 

yaitu: 

1. Untuk mengetahui tugas apa yang dilaksanakan pada PT Interpak 

Industries Batam. 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan saat pelaksanaan KP di PT 

Interpak Industries Batam. 
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3. Untuk mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak. 

4. Untuk mengetahui peralatan kantor dan perlengkapan yang digunakan 

dalam melaksanakan KP di PT Interpak Industries Batam. 

5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan pada saat pelaksanaan 

pekerjaan di PT Interpak Industries Batam. 

6. Untuk mengetahui dokumen-dokumen yang dihasilkan di PT Interpak 

Industires Batam. 

7. Untuk mengetahui solusi dari kendala yang terjadi selama KP di PT 

Interpak Industries Batam. 

 
1.3. Manfaat Kerja Praktik 

Berikut ini adalah manfaat dari kegiatan KP bagi mahasiswa, antara lain: 

1. Mahasiswa dapat memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan 

ilmu pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya 

2. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia kerja secara nyata. 

3. Dapat memperoleh gambaran dunia kerja dan nantinya dapat berguna 

bagi mahasiswa yang bersangkutan apabila telah menyelesaikan 

perkuliahannya, sehingga dapat menyesuaikan diri dengan dunia kerja. 

4. Dapat mengaplikasikan ilmu dan keterampilan yang telah diperoleh pada 

masa kuliah dan sekalian menambah wawasan dan pengalaman sesuai 

program studinya. 

5. Meningkatkan kedisiplinan dan tanggung jawab dalam kerja. 

6. Dapat meningkatkan kerjasama antara lembaga pendidikan khususnya 

akademik dengan perusahaan. 

7. Dapat mempromosikan keberadaan akademik ditengah-tengah dunia 

kerja khususnya pada PT Interpak Industries Batam, sehingga dapat 

mengantisipasi kebutuhan dunia kerja akan tenaga kerja yang profesional 

di bagiannya masing-masing. 
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1.4 Waktu Pelaksanan Kerja Praktik 

Penulis melakukan KP selama 26 (dua puluh enam) minggu terhitung mulai 

tanggal 03 Juli sampai tanggal 29 Desember 2023. Adapun jadwal KP di PT 

Interpak Industries Batam adalah sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja PT  Interpak Industries Batam 

Shift Pagi Shift Siang 

In Out In Out 

07:00 15:00 15:00 23:00 

08:00 16:00 16:00 24:00 

Shift Malam Shift Normal 

In Out In Out 

23:00 07:00 08:00 17:00 

 

 
 

1.5 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

Penulis melakukan KP di PT Interpak Industries Batam, khususnya di 

bagian Human Resource Development (HRD), yang beralamat di Kawasan Puri 

Industrial park 2000, Jl. Engku Putri No. 6-7, Baloi Permai, Kec. Batam Kota, 

Kota Batam, Kepulauan Riau. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM 

PT INTERPAK INDUSTRIES BATAM 

 
 

2.1   Sejarah Singkat PT Interpak Industries Batam 

PT Interpak Industries Batam didirikan secara resmi pada bulan September 

2001 dan memulai operasinya sejak Oktober 2001 dan saat ini menempati areal 

18.440 m
2
 untuk pembuatan, pergudangan, dan kantor, yang beralamat di Jalan 

Engku Putri Industrial Park 2000 Block C No 6-7, Batam. Perusahaan memiliki 

lebih dari 400 lebih tenaga kerja dan karyawan yang dipimpin oleh Bapak 

Nurman Tan sebagai pemilik dan direktur perusahaan. Untuk mempertahankan 

layanan dan jaminan kualitas perusahaan tersebut, PT Interpak Industries Batam 

(IIB) memperoleh sertifikasi ISO 9001 dan ISO 14001. Perusahaan ini bergerak 

dalam bidang produksi dan pengelolaan kemasan dari karton. 

 
Gambar 2.1 PT Interpak Industries Batam
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Logo PT Interpak Industries Batam 

Adapun gambar dari logo PT Interpak Industries Batam adalah sebagai 

berikut : 

 

 
Gambar 2.2 Logo PT Interpak Industries Batam 

 

 
Denah Lokasi 

Berikut adalah lokasi denah PT Interpak Industries Batam yang beralamat 

di Jalan Engku Putri Industrial Park 2000 Block C No 6-7, Batam. 

 
Gambar 2.3 Peta Lokasi PT Interpak Industries Batam



7 

 

 

 

2.2 Profil Perusahaan PT Interpak Industries Batam 

PT Interpak Industries Batam bekerja sama dengan beberapa perusahaan 

lain di Batam maupun di luar Batam, antaranya yaitu PT Epson Batam, Singapore 

Epson PTE LTD, PT Epcos Indonesia, PT Patlite Indonesia, PT WIK FAR EAST 

BATAM, PT Rubycon Indonesia, PT Satnusa Persada, Tbk, Interpak Industries 

PTE LTD, PT Sanipak Indonesia, PCI Limited, OSI Electronics PTE LTD, YSQ 

International PTE LTD, PT Schneider MFG Batam, dan Winson Press PTE LTD. 

PT Interpak Industries Batam area seluas hampir 7000 meter persegi untuk 

lini produksi dengan 181 orang tangguh yang membagi wilayah spesialisasi 

masing-masing. PT Interpak Industries Batam memiliki luas hampir 7000 meter 

persegi untuk menyimpan barang pelanggan dengan sistem rak. PT Interpak 

Industries Batam membagi masing-masing inventaris pelanggan dengan bidang- 

bidang tertentu itu sendiri, membuat identifikasi yang jelas dan mudah, lebih 

efisien dan kemasan penyimpanan yang lebih baik. 

PT Interpak Industries Batam sepenuhnya memahami bahwa pentingnya 

mengirimkan pesanan barang jadi kepada pelanggan tepat waktu tanpa 

mengurangi kualitas. Driver PT Interpak Industries Batam (12 driver) bekerja 

sama dengan store keepers (32 store keepers) dan staf layanan 50 pelanggan 

untuk memastikan bahwa bisa mendapatkan produk tepat waktu dan di mana pun 

berada, PT Interpak Industries Batam selalu memastikan pelanggan 

mendapatkannya tepat waktu. 

Staf kontrol kualitas PT Interpak Industries Batam terdiri dari 46 anggota 

yang memiliki pengalaman dalam produk kemasan dan terlatih dengan baik 

sebagai inspektur untuk melakukan inspeksi untuk bahan baku dalam proses dan 

keluar untuk memastikan hanya bahan yang baik dapat diproses dan produk yang 

baik dapat di kirimkan. 

Staf quality assurance memelihara semua sistem manajemen kualitas dan 

sistem lingkungan dan ketat untuk perbaikan berkelanjutan pada implementasi, 

dan ditangani oleh staf berpengalaman yang terlatih dengan baik sebagai 

perwakilan manajemen, QCC, SPC, dan disiplin lainnya. 
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PT Interpak Industries Batam dapat memberikan solusi pengemasan lengkap 

untuk pelanggan mulai dari konsep awal hingga desain dan manufaktur, PT 

Interpak Industries Batam dapat membantu mengembangkan proyek dari awal 

hingga selesai untuk hasil yang maksimal. Seluruh organisasi berfokus pada 

pelanggan, dan PT Interpak Industries Batam mempekerjakan karyawan yang 

menunjukkan sikap yang diperlukan untuk menyediakan layanan pelanggan yang 

unggul. PT Interpak Industries Batam menyediakan pengiriman Just In Time (JIT) 

untuk produk pelanggan yang disimpan di gudang untuk pengiriman saat 

dibutuhkan. Program IIBS dari total quality management dirancang untuk 

memungkinkan memberikan tingkat layanan yang tinggi secara konsisten. 

Layanan cepat, andal responsif dan cepat berbalik 51 waktu pada kutipan, sampel, 

dan pesanan. Pengalaman dalam memasok merek kelas dunia Schneider, Epson, 

Epcos, Sanyo, Kenwood, Panasonic, Rapala, Rubycon, NOK, PCI, OSI dan lain- 

lain. 

 
2.3 Visi dan Misi PT Interpak Industries Batam 

2.3.1. Visi PT Interpak Industries Batam 

Visi perusahaan adalah: “Menjadi Perusahaan Pengolahan kotak karton 

yang selalu mengutamakan kualitas dan keputusan konsumen dan komitmen yang 

baik. 

 
2.3.2. Misi PT Interpak Industries Batam 

Adapun misi PT Interpak Industries Batam adalah sebagai berikut: 

1. Melaksanakan sistem manajemen terpadu ISO 9001: 2008 untuk manajemen 

mutu dan ISO 14001:2004 untuk manajemen lingkungkan dan selalu 

memperbaiki keefektifan proses secara berkesinambungan; 

2. Pencegahan polusi; 

3. Pembuatan produk yang ramah lingkungan; 
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4. Memenuhi persyaratan customer seperti: SONY green partner (SS-00259), 

EPSON green procurement, EPSON CRS (SEG periodic supplier evaluation 

sheet version 5.0), Panasonic green procurement; 

5. Pelaksanaan sesuai dengan peraturan lingkungan hidup dan persyaratan 

lainnya. 

 

2.4 Struktur Organisasi PT Interpak Industries Batam 

Struktur organisasi suatu instansi mencerminkan kebijakan yang ditempuh 

untuk mengadakan pengawasan terhadap setiap bagian yang ada demi tercapainya 

tujuan organisasi yang telah ditetapkan. Adapun struktur organisasi pada PT 

Interpak Industries Batam diuraikan sebagai berikut: 
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2.5 Pengertian Human Resource Development (HRD) 

HRD adalah singkatan dari Human Resource Development. HRD dapat 

diartikan sebagai manajemen sumber daya manusia. Sumber daya manusia atau 

karyawan adalah salah satu aset yang sangat penting dalam sebuah perusahaan. 

Dengan begitu, dibutuhkan divisi khusus yang bertugas untuk mengelolanya, 

yaitu HRD. HRD merupakan komponen yang penting dari bisnis apa pun, terlepas 

dari besarnya perusahaan. Menurut Investopedia, HRD bertugas memaksimalkan 

produktivitas karyawan dan melindungi perusahaan dari masalah apa pun yang 

mungkin timbul dalam angkatan kerja. Tanggung jawab HRD mencakup 

kompensasi dan tunjangan, perekrutan, pemberhentian, dan selalu mengikuti 

undang-undang yang dapat mempengaruhi perusahaan dan karyawannya. 

 
2. Rekrutmen dan seleksi; 

3. Training and development; 

4. Compensation and benefit; 

5. Personnal administration; 

6. Penilaian kerja; 

7. Career planning; 

8. Menciptakan lingkungan kerja kondusif; 

9. Merancang program bermanfaat di dalam perusahaan. 

Sistem absen bertujuan untuk memonitor kedatangan sekaligus kepulangan 

para karyawan di suatu perusahaan. Absensi memungkinkan pencatatan data yang 

 
2.6 Tugas Human Resource Development (HRD) 

HRD di sebuah perusahaan harus memastikan setiap karyawan akan 

menerima gaji yang sesuai dengan absensi kehadiran mereka disetiap bulannya. 

Setiap kehadiran tersebut akan berpengaruh terhadap jumlah gaji yang akan 

mereka terima di akhir bulan. Tugas HRD yang penting untuk diketahui: 

1. Perencanaan, perencanaan tenaga kerja adalah adalah sebuah proses dalam 

memperkirakan atau merencanakan kebutuhan tenaga kerja di sebuah 

perusahaan, tidak hanya untuk karyawan baru; 

https://www.investopedia.com/terms/h/humanresources.asp
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baik dan detail dalam suatu sistem yang terintegrasi, mempermudah perhitungan 

absen karyawan untuk mempermudah penggajian, memantau kehadiran setiap 

karyawan terutama yang datang terlambat atau pulang lebih awal dari ketentuan 

perusahaan. 

Sebagai pemilik perusahaan atau tim HRD, pasti membutuhkan laporan 

kehadiran. Tugas utama HRD memang wajib membuat laporan kehadiran 

karyawan, yang nantinya setiap harinya dicek. Pekerjaan administrasi HR berupa 

laporan HRD excel ini bukan sekadar laporan. Hasilnya pun bisa digunakan untuk 

mengevaluasi karyawan, sebab dengan hal ini HRD dapat melihat kinerja masing- 

masing departemen. Secara lebih luas, laporan ini juga bisa meninjau kinerja dan 

perkembangan perusahaan secara umum. 

 
2.7   Ruang Lingkup PT Interpak Industries Batam 

PT Interpak Industries Batam didirikan secara sah pada bulan September 

2001 dan mulai beroperasi sejak Oktober 2001 dan saat ini menempati area seluas 

18.440 meter persegi untuk manufaktur, pergudangan dan perkantoran. PT 

Interpak Industries Batam memiliki lebih dari 400 tenaga kerja dan karyawan 

yang dipimpin oleh Bapak Nurman Tan sebagai pemilik dan direktur perusahaan. 

PT Interpak Industires Batam berlokasi di Jalan Engku Putri Industrial Park 2000 

Block C No 6-7, Batam. 
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BAB III 

DESKRIPSI PEKERJAAN 

KERJA PRAKTIK (KP) 

 
 

3.1 Spesifikasi Tugas 

Pada dasarnya kegiatan KP harus mengacu kepada peningkatan 

pengetahuan dan keterampilan mahasiswa pada bagian studinya masing-masing. 

Pada bab ini akan dijelaskan dan diuraikan mengenai kegiatan- kegiatan dan tugas 

yang diberikan. Selama pelaksanaan KP di PT Interpak Industries Batam, penulis 

ditempatkan di bagian Human Resource Development (HRD), dibagian ini 

penulis mendapatkan tugas: 

1. Memasukkan absensi karyawan dan staf; 

2. Laporan ketidakhadiran karyawan dan staf; 

3. Melakukan pemindaian berkas; 

4. Mencetak dokumen; 

5. Mengantar Performance Requirements (PR) ke Accounting Departement; 

6. Memasukkan data; 

7. Laminating film (Laminator). 

 

 
3.1.1 Laporan Agenda Pekerjaan Selama Kerja Praktik 

Laporan agenda pekerjaan merupakan suatu rincian dari tugas ataupun 

pekerjaan yang telah dilaksanakan selama pelaksanaan KP pada PT Interpak 

Industries Batam khususnya di Bagian Human Resource Development (HRD) 

yang terhitung mulai tanggal 03 Juli sampai tanggal 29 Desember 2023. Berikut 

adalah rincian agenda pekerjaan di Bagian HRD. 
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Pada tabel 3.1 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-1 (pertama) 

tanggal 03 Juli 2023 sampai 07 Juli 2023. Berikut tampilan tabel 3.1 laporan 

agenda minggu ke-1 (pertama) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat 

pelaksanaan: 

Tabel 3.1 Agenda Kegiatan Minggu Pertama 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1. Senin, 03 Juli 2023 1. Pengenalan PT Interpak Industries Batam 

2. Pengenalan bagian kantor HRD dan 

subbagian ainnya yang da di PT Interpak 

Industries Batam 

 
PT Interpak 

Industries Batam 

2. Selasa, 04 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memberi baju baru untuk karyawan baru 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 05 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting departement 

5. Memasukkan surat permit, sakit, dan form 

cuti ke dalam map 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 06 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak fokumen 

5. Laminating badge name karyawan 

6. Memindai berkas 

 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 07 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membuat surat keterangan membuat 

rekening BCA untuk karyawan baru 

5. Mengisi data pengambilan baju baru 

untuk karyawan 

6. Stempel surat 

 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.2 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-2 (kedua) 

tanggal 10 Juli 2023 sampai 14 Juli 2023. Berikut tampilan tabel 3.2 laporan 

agenda minggu ke-2 (kedua) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat 

pelaksanaan: 

Tabel 3.2 Agenda Kegiatan Minggu Kedua 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 10 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 11 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 12 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen (daily lorry dan gate 

pass) untuk pos security 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 13 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

5. Mencetak dokumen 

6. Mengisi data pengambilan baju baru dan 

safety shoes karyawan 

 

 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 14 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting 

departement 

5. Mengantar kartu BPJS Ketenagakerjaan 

kepada staf 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.3 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-3 (ketiga) 

tanggal 17 Juli 2023 sampai 21 Juli 2023. Berikut tampilan tabel 3.3 laporan 

agenda minggu ke-3 (ketiga) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat 

pelaksanaan: 

Tabel 3.3 Agenda Kegiatan Minggu Ketiga 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1. Senin, 17 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memberi obat kepada karyawan 

5. Mengisi data pemakaian materai 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 18 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar berkas ke production 

departement 

5. Klaim uang ke accounting departement 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 19 Juli 2023  

 
LIBUR 

 

4. Kamis, 20 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 21 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memindai berkas 

5. Laminating BPJS Ketenagakerjaan untuk 

karyawan 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.4 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-4 (keempat) 

tanggal 24 Juli 2023 sampai 28 Juli 2023. Berikut tampilan tabel 3.4 laporan 

agenda minggu ke-4 (keempat) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat 

pelaksanaan: 

Tabel 3.4 Agenda Kegiatan Minggu Keempat 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 24 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Mengantar berkas ke accounting 

departement 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 25 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Foto karyawan baru untuk membuat kartu 

badge name 

5. Memindai berkas 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 26 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Laminating badge karyawan 

5. Mengisi data pengambilan baju baru 

untuk karyawan 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 27 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Mengisi data pemakaian lampu 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 28 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen (daily lorry dan gate 

pass) untuk pos security 

5. Mengantar nota ke accounting 

departement 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.5 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-5 (kelima) 

tanggal 31 Juli 2023 sampai 04 Agustus 2023. Berikut tampilan tabel 3.5 laporan 

agenda minggu ke-5 (kelima) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat 

pelaksanaan: 

Tabel 3.5 Agenda Kegiatan Minggu Kelima 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1. Senin, 31 Juli 2023 1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi attedance bulan Februari – Juli 

5. Mengisi performance appraisal non staf 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 01 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Mengisi data pengambilan lampu 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 02 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi data End Off Contract (EOC) 

bulan September 2023 

5. Laminating kartu kebijakan sistem 

manajamen PT untuk karyawan dan staf 

 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 03 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Mengantar PR ke accounting 

departement 

6. Laminating BPJS Ketenagakerjaan 

karyawan 

 

 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 04 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memindai berkas 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.6 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-6 (keenam) 

tanggal 07 Agustus 2023 sampai 11 Agustus 2023. Berikut tampilan tabel 3.6 

laporan agenda minggu ke-6 (keenam) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat 

pelaksanaan: 

Tabel 3.6 Agenda Kegiatan Minggu Keenam 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 07 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen (daily lorry dan gate 

pass) untuk pos security 

5. Mengambil barang dari store 

departement 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 08 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting 

departement 

5. Memindai berkas 

6. Laminating berkas 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 09 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi data pemakaian materai 

5. Menghancurkan berkas 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 10 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Menyusun berkas staf ke dalam laci 

employe documen 

5. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

 

 

 
Bagian HRD 

5 Jumat, 11 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting 

departement 

5. Mengoreksi hasil test pelamar kerja 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.7 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-7 (ketujuh) 

tanggal 14 Agustus 2023 sampai 18 Agustus 2023. Berikut tampilan tabel 3.7 

laporan agenda minggu ke-7 (ketujuh) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat 

pelaksanaan: 

Tabel 3.7 Agenda Kegiatan Minggu Ketujuh 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 14 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi over time karyawan 

5. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 15 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Memindai berkas 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 16 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan saff 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Laminating badge name karyawan 

5. Mengantar PR ke accounting 

departement 

6. Mencetak dokumen 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 17 Agustus 

2023 

 

 
LIBUR 

 

5. Jumat, 18 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Laminating badge name karyawan 

5. Mengoreksi hasil test pelamar kerja 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.8 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-8 

(kedelapan) tanggal 21 Agustus 2023 sampai 25 Agustus 2023. Berikut tampilan 

tabel 3.8 laporan agenda minggu ke-8 (kedelapan) yaitu, hari/tanggal, kegiatan 

dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.8 Agenda Kegiatan Minggu Kedelapan 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 21 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting departement 

5. Memindai berkas 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 22 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi data pemakaian materai 

5. Mencetak dokumen 

6. Laminating BPJS Ketenagakerjaan untuk 

karyawan 

 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 23 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting departement 

5. Mengoreksi hasil test pelamar kerja 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 24 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memindai kontrak karyawan yang sudah 

habis 

5. Mengambil barang dari store 

departement 

 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 25 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi data pemakaian materai 

5. Mengantar PR ke accounting departement 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.9 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke 9 

(kesembilan) tanggal 28 Agustus 2023 sampai 01 September 2023. Berikut 

tampilan tabel 3.9 laporan agenda minggu ke-9 (kesembilan) yaitu, 

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.9 Agenda Kegiatan Minggu Kesembilan 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 28 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting 

departement 

5. Mengisi list pengambilan safety shoes 

6. Menyusun dokumen karyawan baru 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 29 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengancurkan kertas 

5. Mengantar berkas ke production 

departement 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 30 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membuat pengalaman kerja karyawan 

yang sudah habis kontrak 

5. Mengisi data pemakaian lampu 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 31 Agustus 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Stempel surat keterangan membuat 

rekening BCA 

 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 01 September 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Mengisi data pengambilan baju 

karyawan 

6. Laminating BPJS Kesehatan karyawan 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.10 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-10 

(kesepuluh) tanggal 04 September 2023 sampai 08 September 2023. Berikut 

tampilan tabel 3.10 laporan agenda minggu ke-10 (kesepuluh) yaitu, 

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.10 Agenda Kegiatan Minggu Kesepuluh 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 04 

September 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengambil barang dari store departement 

5. Menyusun dan memasukkan berkas 

karyawan kedalam laci 

6. Mengantar nota ke accounting 

departement 

 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 05 

September 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memberikan stok obat untuk pos security 

(C06) 

5. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 06 

September 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Menghancurkan kertas 

5. Laminating BPJS Kesehatan untuk 

karyawan 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 07 

September 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi data pemakaian materai 

5. Mengantar PR ke accounting departement 

6. Memberi baju kepada karyawan baru 

 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 08 

September 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Laminating berkas 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.11 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-11 

(kesebelas) tanggal 11 September 2023 sampai 15 September 2023. Berikut 

tampilan tabel 3.11 laporan agenda minggu ke-11 (kesebelas) yaitu, hari/tanggal, 

kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.11 Agenda Kegiatan Minggu Kesebelas 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 11 September 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Fotocopy berkas 

5. Menghancurkan kertas 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 12 

September 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengupdate manpower request form 

(April-September) 

5. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 13 September 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Laminating badge name karyawan 

5. Mengantar PR ke accounting 

departement 

6. Mengisi performance appraisal non staf 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 14 

September 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memberikan get pas kepada security 

5. Memberikan baju baru untuk karyawan. 

 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 15 September 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memberikan surat pengalaman kerja 

kepada karyawan yang sudah habis 

kontrak 

5. Mengisi data pemakaian materai 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.12 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-12 (kedua 

belas) tanggal 18 September 2023 sampai 22 September 2023. Berikut tampilan 

tabel 3.12 laporan agenda minggu ke-12 (kedua belas) yaitu, hari/tanggal, 

kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.12 Agenda Kegiatan Minggu Kedua Belas 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 18 

September 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memberikan stok obat ke pos security 

5. Menyusun dan memasukkan berkas 

karyawan kedalam laci 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 19 

September 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membuat kontrak kerja karyawan 

5. Mengantar PR ke accounting departement 

6. Mencetak dokumen 

7. Mengisi data pengambilan baju dan 

sepatu untuk karyawan 

 

 

 

 
Bagian HRD 

 

 

 

3. 

 

 

 
Rabu, 20 

September 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengerjakan over time karyawan 

(memasukkan ke sistem) 

5. Mengisi data pemakaian lampu 

6. Mengambil barang dari store departement 

 

 

 

Bagian HRD 

 

 

4. 

 

 
Kamis, 21 

September 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Revisi database karyawan dan staf 

5. Mengantar PR ke accounting departement 

 

 

Bagian HRD 

 

 

 
5. 

 

 

Jumat, 22 

September 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting departement 

5. Memindai berkas 

6. Mencetak dokumen 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.13 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-13 (ketiga 

belas) tanggal 25 September 2023 sampai 29 September 2023. Berikut tampilan 

tabel 3.13 laporan agenda minggu ke-13 (ketiga belas) yaitu, hari/tanggal, 

kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.13 Agenda Kegiatan Minggu Ketiga Belas 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 25 September 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Melakukan Memindai berkas 

5. Mengerjakan over time karyawan 

(memasukkan ke sistem) 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 26 September 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting 

departement 

5. Print daily lorry dan get pass untuk 

security 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 27 September 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membuat surat kompensasi karyawan 

5. Memasukkan form cuti dan surat sakit 

(MC) kedalam map dan disusun ke 

lemari 

 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 28 September 

2023 

 

 
LIBUR 

 

5. Jumat, 29 September 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi data ukuran baju karyawan dan 

staf 

5. Laminating badge name karyawan 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.14 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-14 

(keempat belas) tanggal 02 Oktober 2023 – 06 Oktober 2023. Berikut tampilan 

tabel 3.14 laporan agenda minggu ke-14 (keempat belas) yaitu, hari/tanggal, 

kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.14 Agenda Kegiatan Minggu Keempat Belas 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 02 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memindai berkas 

5. Mengisi attendance bulan agustus 2023 

6. Mencetak dokumen 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 03 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengambil dokumen dari accounting 

departement 

5. Mengantar PR ke accounting departement 

6. Mengisi data pengambilan baju karyawan 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 04 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar dokumen ke store departement 

5. Mengisi perfomance appraisal non staf 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 05 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting departement 

5. Mengisi data pengambilan baju karyawan 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 06 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Laminating badge name karyawan 

5. Menyusun berkas karyawan 

6. Memberikan surat pengalaman kerja 

kepada karyawan yang sudah habis 

kontrak 

 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.15 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-15 (kelima 

belas) tanggal 09 Oktober 2023 sampai 13 Oktober 2023. Berikut tampilan tabel 

3.15 laporan agenda minggu ke-15 (kelima belas) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan 

tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.15 Agenda Kegiatan Minggu Kelima Belas 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1. Senin, 09 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Mengantar PR ke accounting departemen 

6.  Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 10 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

5. Mengisi data pengambilan baju untuk 

karyawan 

6. Memindai berkas 

 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 11 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen (daily lorry dan gate 

pass) untuk pos security 

5. Menyusun obat di klinik room 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 12 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Memindai berkas 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 13 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4.  Mengantar PR ke accounting 

departement 

5. Mengisi performance appraisal non staf 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.16 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-16 (keenam 

belas) tanggal 16 Oktober 2023 sampai 20 Oktober 2023. Berikut tampilan 

tabel 3.16 laporan agenda minggu ke-16 (keenam belas) yaitu, hari/tanggal, 

kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.16 Agenda Kegiatan Minggu Keenam Belas 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 16 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

5. Mengantar PR ke accounting departement 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 17 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi perfomance appraisal staf 

5. Mengisi list ot meal bulan September 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 18 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengambil barang dari store departement 

5. Mengisi data pemakaian materai 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 19 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari produksi setiap hari 

4. Memberi baju baru kepada karyawan 

5. Mencetak dokumen 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 20 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting departement 

5. Menyusun berkas karyawan baru 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.17 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-17 (ketujuh 

belas) tanggal 23 Oktober 2023 sampai 27 Oktober 2023. Berikut tampilan tabel 

3.17 laporan agenda minggu ke-17 (ketujuh belas) yaitu, hari/tanggal, kegiatan 

dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.17 Agenda Kegiatan Minggu Ketujuh Belas 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1. Senin, 23 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen (daily lorry dan gate 

pass) untuk pos security 

5. Memindai berkas 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 24 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Fire drill simulation 

6. Memindai berkas 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 25 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membuat surat kompensasi karyawan 

5. Mengantar dokumen ke disnaker 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 26 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Mengantar karyawan baru ke rigid box 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 27 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar dokumen ke disnaker 

5. Menyusun berkas karyawan baru 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.18 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-18 

(kedelapan belas) tanggal 30 Oktober 2023 sampai 03 November 2023. Berikut 

tampilan tabel 3.18 laporan agenda minggu ke-18 (kedelapan belas) yaitu, 

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.18 Agenda Kegiatan Minggu Kedelapan Belas 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 30 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar dokumen ke accounting 

departement 

5. Menyusun berkas karyawan baru 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 31 Oktober 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 01 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi data End Off Contract (EOC) 

karyawan 2023 

5. Memindai berkas 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 02 

November 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi performance appraisal non staf 

5. Laminating badge name karyawan 

 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 03 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Mengantar PR ke accounting 

departement 

6. Mengisi perfromance appraisal staf 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.19 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-19 

(kesembilann belas) tanggal 06 November 2023 sampai 10 November 2023. 

Berikut tampilan tabel 3.19 laporan agenda minggu ke-19 (kesembilann belas) 

yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.19 Agenda Kegiatan Minggu Kesembilan Belas 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Rabu, 06 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memberi obat untuk stok pos security 

C06 

5. Mengambil barang ke store departement 

 

 
Bagian HRD 

2. Kamis, 07 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Laminating BPJS Kesehatan karyawan 

5. Mengantar dokumen ke departemen QA 

& QMS 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Jumat, 08 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi data pengambilan baju 

karyawan 

5. Mengantar PR ke accounting 

departement 

6. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 09 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memindai berkas 

5. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

6. Mengisi data pemakaian materai 

 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 10 November 

2023 

 

 
IZIN 
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Pada tabel 3.20 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-20 (kedua 

puluh) tanggal 13 November 2023 sampai 17 November 2023. Berikut tampilan 

tabel 3.20 laporan agenda minggu ke-20 (kedua puluh) yaitu, hari/tanggal, 

kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.20 Agenda Kegiatan Minggu Kedua Puluh 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 13 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting 

departement 

5. Mencetak dokumen 

6. Laminating badge name karyawan 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 14 

November 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen (daily lorry dan gate 

pass) untuk pos security 

5. Memberi gate pass untuk security 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 15 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 16 

November 2023 

 

 
SAKIT 

 

5. Jumat, 17 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memindai berkas 

 

 
Bagian HRD 



34 

 

 

 

Pada tabel 3.21 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-21 (kedua 

puluh satu) tanggal 20 November 2023 sampai 24 November 2023. Berikut 

tampilan tabel 3.21 laporan agenda minggu ke-21 (kedua puluh satu) yaitu, 

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.21 Agenda Kegiatan Minggu Kedua Puluh Satu 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 20 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Laminating badge name karyawan 

5. Memberi baju baru kepada karyawan 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 21 

November 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting 

departement 

5. Mengisi data pemakaian materai 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 22 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Mengambil barang dari store 

departement 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 23 

November 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Laminating BPJS kesehatan karyawan 

5. Memindai berkas 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 24 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting 

departement 

5. Membuat surat kompensasi karyawan 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.22 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-22 (kedua 

puluh dua) tanggal 27 November 2023 sampai 01 Desember 2023. Berikut 

tampilan tabel 3.22 laporan agenda minggu ke-22 (kedua puluh dua) yaitu, 

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.22 Agenda Kegiatan Minggu Kedua Puluh Dua 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 27 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Mengisi data pemakaian materai 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 28 

November 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Menghancurkan kertas 

5. Memindai berkas 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 29 November 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting department 

5. Memberi baju baru kepada karyawan 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 30 

November 2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengambil barang dari store 

departement 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 01 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi performance appraisal 

karyawan 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.23 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-23 (kedua 

puluh tiga) tanggal 04 Desember 2023 sampai 08 Desember 2023. Berikut 

tampilan tabel 3.23 laporan agenda minggu ke-23 (kedua puluh tiga) yaitu, 

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.23 Agenda Kegiatan Minggu Kedua Puluh Tiga 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 04 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi performance appraisal staf 

tahunan 

5. Mengisi performance appraisal 

karyawan 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 05 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Laminanting badge name karyawan 

5. Mencetak dokumen 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 06 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar dokumen ke accounting 

department 

5. Mengantar PR ke accounting department 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 07 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Mengisi pemakaian matersi 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 08 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi data pengambilan baju 

karyawan 

5. Mencetak dokumen 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.24 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-24 (kedua 

puluh empat) tanggal 11 Desember 2023 sampai 15 Desember 2023. Berikut 

tampilan tabel 3.24 laporan agenda minggu ke-24 (kedua puluh empat) yaitu, 

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.24 Agenda Kegiatan Minggu Kedua Puluh Empat 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 11 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengambil barang dari store 

departement 

5. Mengisi data pemakaian lampu 

 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa, 12 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

5. Laminating badge name karyawan 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 13 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari produksi setiap hari 

4. Laminating badge name karyawan 

5. Memindai berkas 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 14 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Memindai berkas 

5. Laminating badge name karyawan 

6. Mengantar PR ke accounting 

departement 

 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 15 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

5. Mengisi data pemakaian lampu 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.25 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-25 (kedua 

puluh lima) tanggal 18 Desember 2023 sampai 22 Desember 2023. Berikut 

tampilan tabel 3.25 laporan agenda minggu ke-25 (kedua puluh lima) yaitu, 

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.25 Agenda Kegiatan Minggu Kedua Puluh Lima 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 18 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen 

5. Laminating BPJS Kesehatan karyawan 

 

 
Bagian HRD 

2. Selasa 19 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Membuat surat pembayaran kompensasi 

karyawan 

5. Membantu karyawan untuk melakukan 

sign kontrak 

 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 20 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting department 

5. Memindai berkas 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 21 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Laminating dokumen 

5. Menyusun berkas karyawan 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 22 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengisi data pengambilan baju 

karyawan 

5. Mengambil barang dari store 

departement 

 

 

 
Bagian HRD 
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Pada tabel 3.26 dibawah ini adalah laporan pekerjaan pada minggu ke-26 (kedua 

puluh enam) tanggal 25 Desember 2023 sampai 29 Desember 2023. Berikut 

tampilan tabel 3.26 laporan agenda minggu ke-26 (kedua puluh enam) yaitu, 

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.26 Agenda Kegiatan Minggu Kedua Puluh Enam 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 
Pelaksanaan 

1. Senin, 25 Desember 

2023 

 

 
LIBUR 

 

2. Selasa, 26 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Laminating dokumen 

5. Mengisi data pemakaian materai 

 

 
Bagian HRD 

3. Rabu, 27 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting department 

5. Mengambil dokumen dari accounting 

department 

 

 

 
Bagian HRD 

4. Kamis, 28 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mencetak dokumen (daily lorry dan gate 

pass) untuk pos security 

5. Mengisi data End Off Contract (EOC) 

karyawan 2024 

 

 

 
Bagian HRD 

5. Jumat, 29 Desember 

2023 

1. Mengisi absensi karyawan dan staf 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan surat sakit 

(MC) dari clerk produksi setiap hari 

4. Mengantar PR ke accounting department 

5. Mengisi data pemakaian lampu 

6. Mengisi data pengambilan baju baru 

untuk karyawan 

 

 

 
Bagian HRD 
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3.1.2 Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan Kerja Praktik (KP) 

Untuk lebih memahami kegiatan yang dilakukan selama KP pada tabel-tabel 

sebelumnya, maka kegiatan-kegiatan selam KP akan di uraikan dibawah ini: 

1. Memasukkan Absensi Karyawan dan Staf 

Absensi karyawan adalah sebuah bentuk pendataan kehadiran, yang dihitung per 

satu orang karyawan. Nantinya, data kehadiran tersebut akan digunakan sebagai 

laporan status kehadiran, selanjutnya bisa dikelola untuk keperluan lain seperti 

perhitungan gaji hingga penilaian kinerja. Absensi karyawan dalam suatu 

perusahaan sangat penting, karena sebagai salah satu poin penilaian kinerja 

dinilai dari kedisiplinan karyawan untuk hadir tepat waktu. 

  

Gambar 3.1 Absensi Karyawan dan Staf 

 

2. Laporan Ketidakhadiran Karyawan dan Staf 

Laporan ketidakhadiran dibuat apabila ada karyawan yang sakit atau izin 

karena ada keperluan mendesak, sehingga tidak dapat masuk kerja. Dari 

laporan izin atau sakit ini, HRD bisa tahu karyawan mana saja yang sering 

izin atau sakit. Selain menjadi tolak ukur kinerja dan kedisiplinan karyawan, 

di sisi lain HRD juga bisa mengetahui kebutuhan personal karyawan 

sehingga mereka butuh izin. 
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Gambar 3.2 Ketidakhadiran Karyawan dan Staf 

 
 

3. Melakukan Pemindaian Berkas 

Memindai atau scan dokumen merupakan langkah efesien untuk 

menjadikan salinan dokumen yang bisa dibagi secara digital. Fungsi utama 

scanner adalah memindai dokumen fisik menjadi format digital. Contoh 

penggunaan yang umum adalah memindai surat, faktur, kontrak, atau 

dokumen lainnya. 

  

 

4. Mencetak Dokumen 

Gambar 3.3 Pemindaian Berkas 

Mencetak dokumen adalah seni dan teknologi yang menghasilkan 

perbanyakan tulisan dan gambar pada kertas yang dilakukan di kantor. 

Pencetakan dokumen ini digunakan sebagai bukti laporan, tugas, karangan, 

atau surat yang digunakan untuk tujuan tertentu. 
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Gambar 3.4 Mencetak Dokumen 

 

5. Mengantar Performance Requirements (PR) ke Accounting Departement 

PR adalah kebutuhan yang menetapkan karakteristik unjuk kerja yang harus 

dimiliki oleh sistem, misalnya: kecepatan, ketepatan, frekuensi. 

  
Gambar 3.5 Mengantar PR 

 
 

6. Memasukkan Data 

Memasukkan data adalah proses pemindahan data dari fisik menjadi digital 

yang dimana data tersebut akan diketik dan dimasukkan kedalam komputer. 

Fungsi dari memasukkan data tersebut adalah untuk menyimpan berbagai 

macam data digital yang tersedia pada perangkat komputer dengan waktu 

tertentu sehingga dapat dibaca dan dibuka kembali untuk diproses ulang 

pada perangkat. Contohnya adalah memasukkan data pengambilan baju 

karyawan, data pemakaian materai, dan data lainnya. 
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Gambar 3.6 Memasukkan Data 

 

7. Laminating Film (Laminator) 

Laminating adalah membungkus atau melapisi dokumen menggunakan alat 

dan plastik khusus. Plastik laminating ini sifatnya lengket pada 

dokumennya. Laminating ini digunakan untuk melapisi kartu badge name 

karyawan supaya lebih aman, bersih, dan tidak mudah rusak. 

  

Gambar 3.7 Laminating Film 

 

3.2 Target yang Diharapkan 

Target yang diharapakan penulis selama KP di PT Interpak Industries 

Batam adalah: 

1. Memasukkan Absensi Karyawan dan Staf 

Target yang diharapkan pada saat memasukkan absensi karyawan dan staf 

adalah agar dapat membantu bagian HRD dalam melakukan monitoring 

karyawan. Data yang masuk ke sistem terekam secara real time dan dapat 

diakses di perangkat manapun, jadi perusahaan dapat mengetahui jam kerja 

karyawan secara akurat. Tidak memberlakukan absensi kehadiran atau 

presensi dapat memungkinkan terjadinya kecurangan terkait kehadiran.
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2. Laporan Ketidakhadiran Karyawan dan Staf 

Target yang diharapkan pada saat membuat laporan ketidakhadiran 

karyawan dan staf adalah supaya dapat mengetahui karyawan yang sakit 

atau izin karena ada keperluan mendesak, sehingga tidak dapat masuk kerja. 

Dari laporan izin atau sakit ini, HRD bisa tahu karyawan mana saja yang 

sering izin atau sakit. Selain menjadi tolak ukur kinerja dan kedisiplinan 

karyawan, di sisi lain HRD juga bisa mengetahui kebutuhan personal 

karyawan sehingga mereka butuh izin. 

3. Melakukan Pemindaian Berkas 

Target yang diharapkan pada saat melakukan pemindaian berkas adalah 

dapat menghasilkan dokumen yang dipindai dalam bentuk hard copy yang 

mana nantinya di scan untuk mengubahnya menjadi soft copy. 

4. Mencetak Dokumen 

Target yang diharapkan pada saat mencetak dokumen yaitu pihak yang 

bersangkutan dapat memperoleh hard copy dari dokumen yang di cetak. 

5. Mengantar Performance Requirements (PR) ke Accounting Departement 

Target yang diharapkan pada saat mengantar PR adalah departemen 

akuntansi dapat mengetahui barang yang di order oleh departemen HRD. 

6. Memasukkan Data 

Target yang diharapkan pada saat memasukkan data adalah untuk 

mengambil informasi asli (data) dan menghasilkan informasi lain dalam 

bentuk yang berguna (hasil) supaya memudahkan dalam memperbarui data 

yang dimiliki. 

7. Laminating Film (Laminator) 

Target yang diharapkan pada saat melakukan laminating film adalah 

melapisi dokumen kertas agar lebih aman dari faktor-faktor yang 

mengakibatkan kerusakan pada dokumen tersebut, dan dapat menjaga 

dokumen agar terhindar dari hal-hal yang dapat membuat rusak,
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3.3 Perangkat Lunak dan Perangkat Keras yang Digunakan 

 

3.3.1 Perangkat Lunak 

Perangkat lunak dan perangkat keras yang digunakan selama KP di PT 

Interpak Industries Batam antara lain: 

1. Microsoft Office Word 

Microsoft office word merupakan salah satu aplikasi komputer yang 

digunakan untuk pengolahan dokumen, pengolahan teks. Adapun pekerjaan 

yang dihasilkan dengan Microsoft office word yaitu membuat surat 

keterangan pembuatan Rekening BCA, dan lain-lain. 

2. Microsoft Office Excel 

Microsof office excel digunakan untuk memasukkan absensi karyawan dan 

staf, dan lain-lain. 

 
3.3.2 Perangkat Keras 

Perangkat keras yang digunakan PT Interpak Industries Batam pada bagian 

Human Resource Development (HRD) antara lain: 

1.     Komputer 

Komputer merupakan mesin eletronika yang digunakan untuk ngentri, 

menyimpan, mengolah dan menyajikan data. 

 
Gambar 3.8 Komputer dan Tampilan Monitor 
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3.4 Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan 

3.4.1 Peralatan 

Peralatan yang digunakan PT Interpak Industries Batam pada bagian Human 

Resource Development (HRD) antara lain: 

1. Stempel 

Stempel digunakan pada pengesahan surat, dan masih banyak lagi 

pengesahan-pengesahan lainnya dalam suatu perusahaan/ kantor. 

 

 

2. Stapler 

Gambar 3.9 Stempel 

Stapler digunakan untuk menyatukan sejumlah kertas. Stapler digerakkan 

dengan menggunakan tenaga manusia. 

3. Perferator 

Perferator digunakan untuk melubang kertas/ dokumen. 

4. Mesin Pencetak (Printer) 

Mesin pencetak berfungsi untuk menghasilkan cetakan baik berupa tulisan 

ataupun gambar dari komputer pada media kertas atau sejenisnya. 

5. Telepon 

Telepon berfungsi untuk dapat berkomunikasi dengan mudah ke departemen 

lain seperti departemen produksi-1, produksi-2, produksi-3, customer 

service, dan departemen lainnya. 

6. Mesin Laminating (Laminator) 

Mesin Laminating (Laminator) berfungsi untuk melaminasi (melapisi) kartu 

seperti badge name karyawan, BPJS kesehatan, BPJS ketenagakerjaan, dan 

lain-lain.
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7. Pemotong Kertas 

Pemotong kertas berfungsi untuk memotong satu atau banyak kertas secara 

rapi dan rata. 

 

3.4.2 Perlengkapan 

Perlengkapan yang digunakan PT Interpak Industries Batam pada bagian 

Human Resource Development (HRD) antara lain: 

1. Filing Cabinet 

Filing cabinet digunakan untuk menyimpan dokumen-dokumen penting di 

kantor, agar terhindar dari berbagai kerusakan yang mungkin terjadi karena 

faktor eksternal, seperti : serangga maupun kebakaran. 

 

 

2. Map Ordner 

Gambar 3.10 Filing Cabinet 

Map ordner digunakan untuk mengarsip surat yang ingin di arsip supaya 

terlihat rapi. 

3. Map Biasa 

Map biasa digunakan untuk menyimpan berbagai berkas seperti kontrak 

kerja karyawan, data lengkap karyawan dan berbagai berkas penting 

lainnya. 

4. Map Gantung 

Map gantung digunakan untuk menyimpan berkas kontrak kerja karyawan 

dan data lengkap karyawan agar dapat di gantung di filing cabinet agar 

dapat tersusun dengan rapi. 
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5. Amplop 

Amplop digunakan untuk menyimpan surat agar surat yang dikirimkan akan 

tersimpan dengan rapi dan tidak berantakan. 

6. Laminating Film 

Laminating film digunakan untuk melindungi kertas yang ingin di tempel 

seperti rambu-rambu, dan lainnya. 

7. Kop Surat 

Kop surat digunakan untuk memudahkan penerima surat untuk mengetahui 

nama dan alamat kantor atau perusahaan yang mengirim surat. Kepala surat 

ini juga berfungsi untuk menunjuk keresmian sebuah surat. 

 
Gambar 3.11 Kop Surat 

 

 
3.5 Data-data yang Diperlukan 

Data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas pekerjaan yang 

dilaksanakan di PT Interpak Industries Batam pada bagian Human Resource 

Development (HRD) sebagai berikut: 

1. Memasukkan absensi karyawan dan staf 

Data-data yang diperlukan adalah finger print karyawan yang sudah di 

download agar dapat memasukkan absensi karyawan dan staf. 

2. Laporan ketidakhadiran karyawan dan staf 

Data-data yang diperlukan adalah surat medical chek (mc), form cuti, atau 

surat keterangan lainnya dari clerk produksi masing-masing.
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3. Melakukan pemindaian berkas 

Data-data yang diperlukan adalah berupa dokumen yang dipindai dalam 

bentuk hard copy yang mana nantinya di scan untuk mengubahnya menjadi 

soft copy. 

4. Mencetak dokumen 

Data-data yang diperlukan adalah berupa dokumen atau berkas dokumen 

yang akan dilakukan pencetakan. 

5. Mengantar Performance Requirements (PR) ke Accounting Departement 

Data-data yang diperlukan adalah kertas PR yang sudah dibuat dan 

diserahkan ke departemen akuntansi. 

6. Memasukkan data 

Data-data yang diperlukan adalah proses pemindahan data berbentuk fisik 

yang akan diubah menjadi digital yang dimana data tersebut akan diketik 

dan dimasukkan kedalam komputer. 

7. Laminating film (Laminator) 

Data-data yang diperlukan adalah dokumen yang ingin di laminating 

dengan menggunakam plastik film. 

 
3.6 Dokumen yang Dihasilkan 

Dokumen yang dihasilkan pada PT Interpak Industries Batam pada bagian 

Human Resource Development (HRD):
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1. Kontrak Kerja Karyawan 

Kontrak kerja karyawan menyebutkan secara rinci hak dan kewajiban antara 

perusahaan dan karyawan. Membentuk ekspektasi dan menjadi pedoman 

kedua belah pihak dalam menjalani kerja sama 

 
Gambar 3.12 Kontrak kerja Karyawan
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2. Surat Pengalaman Kerja Karyawan 

Surat pengalaman kerja adalah surat yang perusahaan buat dan berisi 

informasi mengenai keahlian, perilaku dan keterampilan dalam bekerja. 

Selain itu, juga menerangkan mengenai jabatan terakhir dan berapa lama 

bekerja di perusahaan tersebut. 

 
Gambar 3.13 Surat Pengalaman Kerja Karyawan
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3. Internal Memo 

Internal memo dibuat untuk memberikan informasi kepada rekan kerja dan 

manajer mengenai proyek, tujuan, batas waktu, masalah, dan topik lainnya. 

 

Gambar 3.14 Internal Memo 
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4. Warning Letter 

Warning letter atau surat peringatan merupakan surat teguran secara formal 

yang dibuat oleh pihak berwenang kepada seorang karyawan yang telah 

melanggar suatu kebijakan perusahaan, perjanjian kerja, atau hal-hal yang 

telah disepakati bersama. 

 

Gambar 3.15 Internal Memo 
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5. Surat Keterangan Kerja Karyawan 

Surat keterangan kerja adalah dokumen tertulis yang disediakan untuk para 

karyawan dalam suatu perusahaan untuk mengetahui status pekerjaannya. 

 
 

Gambar 3. 16 Surat Keterangan Kerja Karyawan
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3.7 Kendala-kendala yang Dihadapi 

Selama melaksanakan KP di PT Interpak Industries Batam pada bagian 

Human Resource Development (HRD), adapun kendala-kendala yang dihadapi 

antara lain: 

1. Terjadinya pemadaman listrik saat melakukan pekerjaan seperti 

memasukkan absensi karyawan, mengetik surat, memasukkan data, dan 

lain-lain. Pada saat mengisi absensi terjadinya listrik mati, pada saat itu data 

yang di masukkan akan hilang dan tidak akan tersimpan. Maka pada saat 

listrik hidup kita harus mengerjakan dan mengisi data kembali. 

2. Terjadinya kerusakan pada mesin printer. Pada saat ingin mencetak data, 

mesin printer terjadi masalah seperti tinta habis atau kertas menyangkut. 

Maka pada saat itu harus mengisi ulang tinta printer atau memperbaiki 

kertas yang menyangkut di printer. 

3. Terjadinya kerusakan pada mesin laminating. Pada saat ingin laminating 

badge name karyawan, mesing laminating terjadi masalah yaitu badge 

menyangkut dan mesin laminating tidak dapat digunakan. Jadi ketika mesin 

laminating sudah diperbaiki kita harus mengerjakan ulang badge karyawan 

tersebut. 

4. Terjadinya kerusakan pada jaringan (lambat) dan wifi terputus yang 

menghambat pengiriman data tertunda. Sehingga harus mengulang dan 

membuat data untuk dikirim. 

 
3.8 Solusi Menghadapi Kendala yang Dihadapi 

Solusi mengatasi kendala selama melaksanakan KP di PT Interpak 

Industries Batam pada bagian Human Resource Development (HRD), antara lain: 

1. Solusi dalam menghadapi kendala saat seperti memasukkan absensi 

karyawan, mengetik surat, memasukkan data, adalah menunggu sampai 

listrik menyala kembali. 
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2. Solusi dalam menghadapi kendala yang terjadi dalam mencetak dokumen 

adalah mengubungi pihak IT untuk perbaikan printer, dan menunggu untuk 

diperbaiki dan pencetakan dapat dilakukan. 

3. Solusi dalam menghadapi kendala yang terjadi pada saat melakukan 

laminating adalah memanggil mekanik untuk perbaikan mesin laminating, 

dan menunggu untuk diperbaiki dan mesin laminating dapat digunakan 

kembali. 

4. Solusi dalam menghadapi kendala yang terjadi pada saat pengiriman data 

jaringan lambat dan wifi terputus adalah memberi tahu kepada departemen 

IT untuk memperbaiki dan menyarankan karyawan lain mengurangi 

penggunaan wifi. 
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Dowload finger scan 

Atur tanggal sesuai dengan yang ingin 

dimasukkan ke dalam sistem 

Hasil dowload keluar 

Hasil finger scan yang sudah di download di simpan 

Kemudian buka aplikasi microsoft excel 

 

BAB IV 

KEGIATAN MEMASUKKAN ABSENSI KARYAWAN DAN 

STAF 

 
Kegiatan memasukkan absensi karyawan merupakan hal yang penting 

dalam suatu perusahaan. Tujuan dibuatnya absensi kehadiran karyawan adalah 

untuk menghindari kecurangan dari karyawan. Sistem absensi karyawan 

menunjukkan rekap kehadiran karyawan dalam periode tertentu seperti harian, 

mingguan, hingga tahunan. 

Absensi karyawan adalah sebuah bentuk pendataan kehadiran, yang dihitung per 

satu orang karyawan. Adapun bagan alir dalam kegiatan memasukkan absensi 

karyawan dan staf pada PT Interpak Industries Batam adalah sebagai berikut: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabel 4.1: Bagan Alir Absensi Karyawan dan Staf

Buka aplikasi finger scan 

Mulai 

Selesai 
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Laporan absensi merupakan laporan yang akan menampilkan kehadiran 

karyawan setiap hari. Absen menggunakan wajah/tangan (finger scan) sudah 

digunakan di berbagai PT, karyawan hanya perlu menunjukkan wajah atau 

tangannya pada mesin tersebut. Kemudian mesin tersebut akan merekam 

kehadiran karyawannya secara otomatis. 

Ada juga yang memakai sistem manual, sistem manual (manual finger) 

mengharuskan setiap karyawan mengisi kehadirannya sendiri. Seperti namanya, 

jenis absensi ini menggunakan alat tulis seperti pulpen dan buku khusus absensi 

untuk mencatat waktu kedatangan dan pulang setiap karyawan. 

Terdapat beberapa langkah-langkah yang harus dilakukan untuk 

memasukkan hasil absensi yaitu sebagai berikut: 

1. Klik report untuk mendownload hasil finger scan tersebut 
 

Gambar 4.1 Tampilan Download Finger Scan 
 

2. Lalu, atur tanggal sesuai yang ingin kita masukkan ke dalam sistem 
 

Gambar 4.2 Tampilan untuk Mengatur Tanggal
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3. Setelah hasil downloadnya keluar kemudian di simpan 
 

Gambar 4.3 Tampilan Hasil Download 

4. Kemudian, mulailah memasukkan hasil finger scan ke dalam Microsoft 

Excel 2007 dengan teliti 

 
Gambar 4.4 Absensi Setiap Bulan 

 

Data yang dapat dihasilkan dari sebuah sistem absensi adalah waktu 

kedatangan dan kepulangan karyawan yang hadir untuk bekerja di perusahaan. 

Kemudian, karyawan yang tidak masuk kerja juga dapat diketahui statusnya 

apakah yang bersangkutan izin atau sakit. Absensi memungkinkan pencatatan data 

yang baik dan detail dalam suatu sistem yang terintegrasi dan mempermudah 

perhitungan absen karyawan untuk mempermudah penggajian. Memantau 

kehadiran setiap karyawan, terutama yang datang terlambat atau pulang lebih awal 

dari ketentuan perusahaan. 
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Selama melaksanakan kegiatan memasukkan absensi karyawan dan staf 

laporan yang di kerjakan setiap hari adalah sebagai berikut: 

a. Laporan Kehadiran 

Laporan kehadiran dibuat untuk menghindari   terjadinya   kecurangan 

dari karyawan. Tidak memberlakukan absensi kehadiran atau presensi dapat 

memungkinkan terjadinya kecurangan terkait kehadiran. Karyawan merasa 

tidak masalah tidak hadir karena tidak akan diketahui oleh perusahaan. 

 
Gambar 4.5 Absensi Kehadiran Karyawan 

 

b. Laporan Ketidakhadiran 

Laporan ketidakhadiran dibuat apabila ada karyawan yang sakit atau izin 

karena ada keperluan mendesak, sehingga tidak dapat masuk kerja. Dari 

laporan izin atau sakit ini, HRD bisa tahu karyawan mana saja yang sering 

izin atau sakit. Laporan izin atau sakit ini harus dibuat secara rutin setiap 

hari,sebab jika data tidak dimasukkan setiap hari, di akhir bulan akan sangat 

mungkin terjadi kekacauan. Tim HRD bisa saja lupa waktu itu karyawan 

tidak hadir tanpa keterangan tanggal berapa, dan sebagainya. 
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Gambar 4.6 Absensi Ketidakhadiran Karyawan 

 

c. Laporan Medical Certificate (MC) 

MC atau surat keterangan sakit adalah solusi instan bagi karyawan untuk 

mengajukan izin ke atasan di dunia kerja dengan cara tidak berbohong. 

 
Gambar 4.7 Laporan MC 

 
 

Gambar 4.8 Mengisi Absensi Karyawan dan Staf 
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BAB V 

PENUTUP 

 
5.1 Kesimpulan 

Dengan berakhirnya KP pada PT Interpak Industries Batam untuk 

meningkatkan kualitas mahasiswa dan mahasiswi, penulis dapat mengetahui 

tentang dunia kerja. Hal ini akan menjadi pegangan bagi penulis untuk lebih 

membuka pandangan dan mempersiapkan diri untuk menyambut dunia kerja yang 

penuh tantangan, kreatifitas dan disiplin dalam bekerja. 

Berdasarkan uraian yang telah penulis sajikan pada bab-bab terdahulu, pada 

bab akhir ini penulis akan memberikan kesimpulan dan saran, penulis menyadari 

sepenuhnya atas kekurangan serta keterbatasan penulis dalam menyajikan materi 

serta memberi kesimpulan dan saran yang secara keseluruhan masih jauh dari 

kesempurnaan. 

1. Selama melaksanakan KP di PT Interpak Industries Batam pada bagian 

Human Resource Development (HRD) yang dilaksanakan antara lain: 

memasukkan absensi karyawan dan staf, laporan ketidakhadiran karyawan 

dan staf, melakukan pemindaian berkas, mencetak dokumen, mengantar 

Performance Requirements (PR) ke Accounting Departemen, memasukkan 

data dan laminating film (laminator). 

2. Target yang diharapkan selama melakukan KP di PT Interpak Industries 

Batam pada bagian Human Resource Development (HRD) adalah target 

yang diharapkan pada saat memasukkan absensi karyawan dan staf adalah 

agar dapat membantu bagian HRD dalam melakukan monitoring karyawan. 

Target yang diharapkan pada saat membuat laporan ketidakhadiran karyawan 

dan staf adalah supaya dapat mengetahui karyawan yang sakit atau izin 

karena ada keperluan mendesak, sehingga tidak dapat masuk kerja. Target 

yang diharapkan pada saat melakukan pemindaian berkas adalah dapat 

menghasilkan dokumen yang dipindai dalam bentuk hard copy yang mana 

nantinya di scan untuk mengubahnya menjadi soft copy. Target yang 
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diharapkan pada saat mencetak dokumen yaitu pihak yang bersangkutan 

dapat memperoleh hard copy dari dokumen yang di cetak. Target yang 

diharapkan pada saat mengantar PR adalah departemen akuntansi dapat 

mengetahui barang yang di order oleh departemen HRD. Target yang 

diharapkan pada saat memasukkan data adalah untuk mengambil informasi 

asli (data) dan menghasilkan informasi lain dalam bentuk yang berguna 

(hasil) supaya memudahkan dalam memperbarui data yang dimiliki. Target 

yang diharapkan pada saat melakukan laminating film adalah melapisi 

dokumen kertas agar lebih aman dari faktor-faktor yang mengakibatkan 

kerusakan pada dokumen tersebut, dan dapat menjaga dokumen agar 

terhindar dari hal-hal yang dapat membuat rusak. 

3. Perangkat keras yang digunakan PT Interpak Industries Batam pada bagian 

Human Resource Development (HRD) adalah komputer, sedangkan 

perangkat lunak yang digunakan adalah microsoft word dan microsoft excel. 

4. Adapun peralatan dan perlengkapan yang digunakan yaitu stapler, 

perferator, mesin pencetak (printer), telepon, mesin laminating (laminator), 

pemotong kertas, filing cabinet, map ordner, map biasa, map gantung, 

amplop, laminating film, dan kop surat. 

5. Data-data yang diperlukan dalam melaksankan pekerjaan adalah berupa 

hasil download finger print karyawan untuk memasukkan data absensi 

karyawan dan staf.  

6. Dokumen yang dihasilkan saat kerja praktek yaitu kontrak kerja karyawan, 

surat pengalaman kerja karyawan, internal memo, dan warning latter.  

7. Selama melakukan KP kendala yang dihadapi adalah terjadinya terjadinya 

pemadaman listrik saat melakukan pekerjaan seperti memasukkan absensi 

karyawan, mengetik surat, memasukkan data, dan lain-lain. Pada saat 

mengisi absensi terjadinya listrik mati, pada saat itu data yang di masukkan 

akan hilang dan tidak akan tersimpan. Maka pada saat listrik hidup kita 

harus mengerjakan dan mengisi data kembali. 

8. Solusi dalam menghadapi kendala saat seperti memasukkan absensi 

karyawan, mengetik surat, memasukkan data, adalah menunggu sampai 

listrik menyala kembali. 
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5.2 Saran 

Selama melakukan KP di PT Interpak Industries Batam, saran yang dapat 

penulis berikan adalah sebagai berikut : 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Mencari dan menemukan tempat KP yang sesuai dengan kebutuhan 

program studi agar dapat mempelajari secara lebih jelas mengenai teori 

yang telah diperoleh di bangku perkuliahan. 

b. Komunikatif dengan berbagai pihak, mulai dengan Dosen Pembimbing 

dan juga Ketua Prodi. Begitu juga dengan pihak tempat KP yang dituju, 

jangan sampai terlalu minim komunikasi. 

c. Selama pelaksanaan KP hendaknya mahasiswa berlaku selayaknya 

pekerja profesional yang bekerja dengan penuh komitmen, harus dapat 
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beradaptasi dengan kondisi dari lingkungan kerja. 

d. Melaksakan setiap tugas yang diberikan di tempat KP dengan penuh 

tanggung jawab dan disiplin tinggi. 

2. Bagi Perusahaan 

a. Karyawan dan staf PT Interpak Industries Batam diharapkan agar terus 

berusaha untuk meningkatkan kinerja bersama agar kesejahteraan 

sesama karyawan dan staf dapat berjalan dengan baik. 

b. Meningkatkan nilai integritas baik pada sesama karyawan dan staf, 

satuan kerja atau instansi, lingkungan, serta masyarakat di sekitar PT. 

c. Meningkatkan kualitas sarana dan prasarana yang dibutuhkan oleh PT. 

d. Meningkatkan komunikasi yang baik antara pekerja dengan praktikan. 

3. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis 

a. Memperluas jaringan kerjasama dalam hal penerimaan mahasiswa KP 

dengan beberapa instansi baik pemerintah maupun swasta sehingga 

mahasiswa mendapatkan kemudahan dalam mencari tempat KP. 

b. Merekomendasikan lembaga-lembaga atau perusahaan yang dapat 

dijadikan tempat KP oleh mahasiswa. 
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LAMPIRAN 

1. Nilai Prestasi Kerja 



67 

 

 

 

 

2. Surat Keterangan 
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3. Piagam Penghargaan 
 

4. PT Interpak Industries Batam 
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5. Karyawan PT Interpak Industries Batam 
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6. Surat Permohonan KP 
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7. Surat Balasan 
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8. Lembar Konsultasi 
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