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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik (KP)

Kerja Praktik merupakan suatu kegiatan yang dilakukan oleh seluruh
mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis. Kerja praktik (KP) merupakan suatu
kegiatan pendidikan, pelatihan dan pembelajaran yang dilaksanakan didunia kerja
yang sesuai dengan kemampuan dan bidangnya. Kegiatan Kerja Praktik
merupakan salah satu pembelajaran bagi mahasiswa, karena kegiatan ini dapat
menjadi jembatan penghubung antara dunia kerja dengan dunia pendidikan serta
dapat menambah pengetahuan tentang dunia kerja sehingga mahasiswa-mahasiswi
akan dapat mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh dibangku perkuliahan
kedalam lingkungan kerja yang sebenarnya. Selain dari pada itu, tujuan dari Kerja
Praktik adalah untuk menambah pengalaman dan keterampilan mahasiswa/l
dibidang teknologi, meningkatkan pengetahuan, melatih kemampuan dan sosial
melalui keterlibatannya secara langsung dalam berbagai kegiatan diperusahaan
industri maupun perkantoran. Perkembangan ilmu pengentahuan dan teknologi
semakin hari semakin pesat, yang kemudian diikuti dengan kebutuhan sumber
daya manusia yang dapat menguasai ilmu pengetahuan dan teknologi yang
memadai pula. Dengan adanya keahlian yang memadai tersebut akan melahirkan
sumber daya manusia yang siap pakai baik dari segi ilmu, pengetahuan, moral,
sikap dan kriteria lainnya yang mendukung.

Mampu mengatasi persaingan didunia kerja serta mendapat kesempatan
untuk mengembangkan cara berfikir, menambah ide-ide yang berguna dan dapat
menambah pengetahuan mahasiswa terhadap apa yang ditugaskan kepadanya.
Kegiatan Kerja Praktik (KP) dilaksanakan secara langsung pada badan usaha
milik Negara atau swasta, pemilihan tempat kerja praktik sendiri harus sesuai
dengan program studi mahasiswa. Perusahaan yang penulis pilih sebagai tempat

melaksanakan Kegiatan kerja Praktik adalah PT I1B (Interpak Industries Batam).



PT Interpak Industries Batam adalah usaha yang bergerak dibidang Manufaktur
Karton Box.

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan lembaga pendidikan Diploma yang
didirikan oleh pemerintan Kabupaten bengkalis pada tahun 2000 dibawah
naungan Yayasan Bangun Insani (YBI) Politeknik menerima mahasiswa angkatan
pertamanya pada tahun 2001. Pada tahun 2011 Politeknik Negeri Bengkalis
berubah statusnya menjadi Perguruan Tinggi Negeri (PTN), melalui Peraturan
Menteri Pendidikan Nasional No. 28 Tahun 2011, tentang Pendirian Organisasi
dan Tata Kerja Politeknik Negeri Bengkalis. Hingga pada akhirnya Politeknik
Negeri Bengkalis resmi menjadi Politeknik Negeri pada tanggal 26 Desember
2011.

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 8 (delapan) jurusan diantaranya
Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Elektro, Teknik Sipil, Administrasi
Niaga, Teknik Informatika, Bahasa dan Kemaritiman. Dari 8 (delapan) jurusan
terdapat 16 (enam belas) Program Studi, yang terdiri dari 7 (sembilan) program
studi D3 (diploma tiga) diantaranya Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik
Sipil, Teknik Elektro, Bahasa inggris, Nautika, Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga
(KPN) dan 9 (Sembilan) program studi D4 (diploma empat) diantaranya Teknik
Listrik, Teknik Mesin Produksi dan Perawatan, Teknik Perencanaan Jalan dan
Jembatan, Rekayasa Perangkat Lunak, Bisnis Digital, Administrasi Bisnis
Internasional, Akuntansi Keuangan Publik, Bahasa Inggris Komunikasi Bisnis dan
Profesional, Keamanan Sistem Informasi. Setiap program studi melaksanakan
program yang terdiri dari 40% teori dan 60% praktik. Politeknik Negeri Bengkalis
memiliki tanggung jawab terhadap peningkatan sumber daya manusia khususnya
pada pencapaian kualitas mahasiswa. Salah satu upaya yang dilakukan adalah
dengan mewajibkan mahasiswa mengikuti mata kuliah Kerja Praktik. Kerja
Praktik ini merupakan sarana bagi mahasiswa untuk mengembangkan diri ketika
nantinya akan memasuki dunia kerja. Kegiatan kerja praktik ini dapat memberikan
kontribusi yang berarti bagi perkembangan mahasiswa untuk mempersiapkan diri
sebaik-baiknya sebelum memasuki dunia kerja serta bagi perkembangan

kompetensi Politeknik Negeri Bengkalis.



Selama pelaksanaan Kerja Praktik penulis mendapatkan tempat dibagian
Dept. Human Resource Development (HRD). Perlaksanaan Kerja Praktik ini
terhitung mulai tanggal 3 januari sampai dengan 2 juni. Pelaksanaan Kerja Praktik
ini diharapkan dapat menambah wawasan penulis tentang berbagai pelaksanaan
tugas yang baik dan benar serta dapat menghadapi dunia kerja yang sebenarnya
dengan pengalaman yang diperolehnya. Kerja Praktik ini merupakan salah satu
kegiatan bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan
tugasnya. Supaya mencapai hasil yang diharapkan maka perlu diketahui tujuan
dan manfaat diadakannya Kerja Praktik tersebut. Adapun tujuan dan manfaat
Kerja Praktik.

1.2 Tujuan Dan Manfaat Kerja Praktik

Secara umum, tujuan Kerja Praktik (KP) merupakan salah satu kegiatan
bagi Mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya.
Adapun tujuan dan manfaat diadakan Kerja Praktik tersebut untuk mencapai hasil
yang diharapkan yaitu sebagai berikut:

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik (KP)

Secara umum pelaksanaan Kerja Praktik (KP) bertujuan untuk:

a)  Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan dan menerapkan
pengetahuan akademis yang telah didapatkan.

b)  Untuk melatih dan mengembangkan sikap disiplin, kerja sama, tanggung
jawab, kreatif dan penuh inisiatif dalam melaksanakan tugas agar menjadi
lulusan yang siap terjun ke dunia kerja.

c¢) Untuk menjalankan kewajiban PKL atau Magang yang merupakan mata
kuliah prasyarat wajib bagi mahasiswa jurusan Akuntansi Keuangan Publik
Politeknik Negeri Bengkalis.

d)  Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia berkualitas yang
memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian yang sesuai dengan

perkembangan zaman globalisasi.



e)  Memberikan pengetahuan dan pengalaman baru bagaimana arus kerja yang

berlaku disuatu perusahaan.

f)  Untuk membiasakan diri terhadap budaya dunia kerja yang berbeda dengan

budaya pembelajaran diperkuliahan dalam tanggung jawab yang lebih tinggi

untuk menyelesaikan pekerjaan dengan benar dan tepat waktu.

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik (KP)
Manfaat dari pelaksanaan Kera Praktik (KP) adalah sebagai berikut:

1.  Bagi Penulis

a)

b)

e)

Sebagai salah satu persyaratan yang harus dipenuhi untuk mendapatkan
gelar Sarjana Terapan.

Untuk meningkatkan dan memperluas keterampilan yang membentuk
kemampuan sebagai bekal memasuki lapangan pekerjaan khususnya di
bidang Akuntansi.

Melatih disiplin dengan cara mengikuti segala peraturan yang ada
diperusahaan atau instansi.

Memperoleh pengetahuan, wawasan dan pengalaman bekerja
diperusahaan sebelum memasuki dunia kerja

Memperoleh hal baru seperti ketelitian dalam bekerja dan
mempersiapkan diri untuk menjadi lulusan yang siap dalam bekerja.

2. Bagi Perguruan Tinggi Dan Program Studi Akuntansi Keuangan Publik

a)

b)
c)

Menjalin kerja sama yang baik antara perguruan tinggi dengan
perusahaan

Mengetahui kebutuhan tenaga kerja yang diinginkan perusahaan.

Untuk memperkenalkan Jurusan Administrasi Niaga dan Prodi
Akuntansi Keuangan Publik kepada khalayak luas dan menunjukkan

kualitas Mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis.

3. Bagi Instansi Perusahaan

a)

Dapat menjalin kerja sama yang baik antara perusahaan dengan dunia
pendidikan



b) Dengan adanya mahasiswa yang melakukan kegiatan PKL dapat
membantu pekerjaan operasional karyawan.
c) Membantu mempersiapkan calon tenaga kerja yang berkompeten untuk

memasuki dunia kerja.

1.3 Waktu dan Lama Kerja Praktik (KP)

Kegiatan Kerja Praktik (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari
aturan yang ditetapkan oleh Kampus Politeknik Negeri Bengkalis. Jangka waktu
kerja praktik yaitu selama 6 bulan, terhitung mulai 3 Januari s/d 2 Juni 2024.
Adapun jadwal kerja di PT Interpak Industries Batam, JI. Engku Putri No, 6-7,

Baloi Permai, Kec. Batam Kota, Kota Batam, Kepulauan Riau, Indonesia.
Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja PT Interpak Industries Batam

Shift Pagi

T out Break
Senin-Jumat 07:00 15:00 Senin-Kamis 11:00-12:00
Senin-Jumat 08:00 16:00 Jumat 12:00-13:30
Sabtu 07:00 12:00
Shift Siang
In Out Break
Senin-Jumat 15:00 23:00 Senin-Jumat 18:00-19:30
Senin-Jumat 16:00 00:00 Senin-Jumat 18:00-19:30
Sabtu 12:00 17:00
Shift Malam
In Out Break
Senin-Jumat 23:00 07:00 Senin-Jumat | 03:00-04:00
Sabtu 17:00 22:00
Shift Normal Break
In Out Senin-Kamis 12:00-13:00
08:00 17:00 Jumat 12:00-13:30

Sumber: Data Olahan 2023



Tabel 1.2 Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)

No Keterangan
1 |Pengajuan Tempat KP
2 |Sosialisasi dan Pembekalan
3 |Persiapan KP
4 |Pelaksanaan KP
5 [Pembuatan Laoran KP
6 |Seminar KP

Sumber: Data Olahan 2023

1.4 Tempat Kerja Praktik

Perusahaan tempat pelaksanaan Kerja Praktik (KP) yaitu pada PT. Interpak

Industries Batam. JI. Engku Putri No, 6-7, Baloi Permai, Kec. Batam Kota, Kota

Batam, Kepulauan Riau, Indonesia, kode pos 29453. Berikut alamat perusahaan

PT Interpak Industries Batam (11B):

Q PT interpak Industries Batam

Semua Gambar Maps

PT Interpak Industries
Batam

4,2 i Y i S (26)

Produsen di Batam, Kepulauan
Riau

TEEEPON RUTE BAGIKAN

Puri Industrial Park 2000, Jl.
Engku Putri No.6-7 Blok C,
Baloi Permai, Kec. Batam
Kota, Kota Batam,
Kepulauan Riau 29453

& 0 i

Berlokasi di: Puri Industrial Park

, (0778) 469491

Gambar 1. 1 Alamat PT. Interpak Industries Batam (11B)

Sumber: Google Maps
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GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah PT. Interpak Industries Batam
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Gambar 2. 1PT. Interpak Industries Batam

PT Interpak Industries Batam didirikan secara resmi pada bulan September
2001 dan memulai operasinya sejak Oktober 2001 dan luas Perusahaan mencapai
18.440 meter persegi untuk menufaktur, pergudangan dan perkantoran.
Perusahaan memiliki 420 lebih tenaga kerja yang dipimpin oleh Bapak Nurman
Tan sebagai pemilik dan direktur perusahaan. Untuk menjaga dan
mempertahankan pelayanan dan jaminan kualitas perusahaan. PT. Interpak
Industries Batam (11B) telah memperoleh sertifikasi 1ISO 9001 dan ISO 14001. PT.
Interpak Industries Batam merupakan perusahaan yang bergerak dibidang
manufaktur. Perusahaan ini adalah salah satu perusahaan yang memproduksi
Karton Box. PT. Interpak Industries Batam terdiri dari 13 Departemen vyaitu:
Management, Bisnis Devlopment, Accounting Finance, Planner, Design Costing,
Customer Service, Produksi 1, Produksi 2, Produksi 3, QA Qms, Warehouse, HR,
Maintenance.



PT. Interpak Industries Batam (1IB) bekerja sama dengan beberapa
perusahaan di Batam Maupun diluar Batam, diantaranya: PT Satnusa Persada, PT
Rubycon Indonesia, PT Wik Far East, PT Epcos Indonesia, PT Patlite Indonesia,
PT Epson Batam, Singapore Epson PTE LTD, PT Sanipak Indonesia, PCL
Limited, Interpak Industries PTE LTD, OSI Electronics PTE LTD, YSQ
International PTE LTD, Winson Press PTE LTD dan PT Schneider MFG Batam.

PT. Interpak Industries Batam merupakan Perusahaan Manufaktur terbesar
dalam pembuatan Karton Box di pulau Batam dapat memberikan solusi terbaik
dan lengkap untuk pelanggan mulai dari konsep awal hingga desain dan
manufaktur. PT Interpak Industries Batam juga dapat mengembangkan proyek
dari awal hingga selesai untuk hasil yang maksimal, Seluruh organisasi sangat
berfokus pada Pelanggan dan hasil yang dicapai sehingga dapat menghasilkan
produk yang baik, Perusahaan juga memperkerjakan karyawan yang menunjukkan
sikap yang diperlukan perusahaan untuk meningkatkan pelayanan dan kualitas
yang baik. PT Interpak Industries Batam sepenuhnya memahami bahwa
pentingnya mengirimkan pesanan barang jadi pelanggan tepat waktu tanpa
mengurangi kualitas dari produk yang dihasilkan. Driver PT Interpak Industries
Batam 14 Driver bekerja sama dengan Store Keeper 36 Store Keepers. PT
Interpak Industries Batam juga menyediakan pengiriman Just In Time (JIT) untuk
produk pelanggan yang disimpan digudang untuk dikirim saat dibutuhkan.
Program 1IBS total quality management di rancang untuk memberikan layanan
tingkat tinggi secara konsisten. Pengalaman dalam memasok merek kelas dunia
Schneider, Epson, Epcos, Sanyo, Kenwod, Panasonic, Rapala, Rubycon, NOK,
OSI dan lain lain.

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 untk dapat diproses dan keluar untuk
memastikan hanya bahan yang baik dapat diproses dan produk yang baik dapat
dikirimkan ke pelanggan. Staf Quality Assurance juga memelihara semua sistem
manajemen kualitas dan sistem lingkungan untuk perbaikan berkelanjutan dan

ditangani oleh staf berpengalaman dan terlatih dengan baik.



2.2 Visidan Misi PT. Interpak Industries Batam
2.2.1 Visi Perusahaan
Menjadi Perusahaan yang terbaik di bidang industri Carton Box yang

menghasilkan produk dan jasa pelayanan terbaik demi kepuasan pelanggan.

2.2.2 Misi Perusahaan

1.  Melaksanakan sistem manajemen terpadu 1ISO 9001: 2008 untuk mutu ISO
14001:2004 untuk manajemen lingkungan dan selalu memperbaiki
keefektifan proses secara berkesinambungan;

Memberikan solusi untuk mitra bisnis;

Pembuatan produk yang ramah lingkungan;

Memberikan produk dan pelayanan terbaik dengan harga yang kompetitif;

o > DN

Mengembangkan bisnis yang berkelanjutan.

2.3 Struktur Organisasi PT. Interpak Industries Batam

Setiap perusahaan dalam mengelola perusahaannya tentu membutuhkan
seseorang untuk mengelola perusahaan tersebut. Untuk itu perlunya dibentuk
suatu organisasi agar disetiap bagian ada yang bertanggungjawab dan dapat
melaksanakan pekerjaan dengan baik. PT. Interpak Industries Batam memiliki
struktur organisasi yang di pimpin oleh Direktur Bapak Nurman Tan selaku

pemilik PT Interpak Industries Batam.



ORGANIZATION CHART

l Ii@——ﬂ el |

— =

Gambar 2. 2Struktur Organisasi PT. Interpak Industries Batam
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2.4 Logo PT. Interpak Industries Batam

Gambar 2. 3 Logo Perusahan PT. Interpak Industries Batam

2.5 Produksi Perusahaan PT. Interpak Industries Batam

PDE®

Carton Box Carton Box Tote Box

| Bi-Tri Wall | | Printed DC Box
Die Cut Pad

Yl

RSC Box RSC Box Tri Wall Box

Gambar 2. 4 Produksi PT. Interpak Industries Batam

2.6 Peraturan Perusahaan PT. Interpak Industries Batam

Untuk menjamin adanya kepastian hak dan kewajiban pekerja dan
pelaksanaan hubungan kerja PT. Interpak Industries Batam telah memenuhi syarat
untuk disahkan sebagaimana dengan Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik
Indonesiar NO 28 Tahun 2014 untuk itu perlu ditetapkan surat keputusan
pengesahan. Dimana isi dan materi peraturan perusahaan ini didasarkan atas
kondisi dan keadaan perusahaan serta berpedoman pada peraturan perundang-
undangan yang berlaku.
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2.7 Keselamatan Dan Kesehatan Kerja PT. Interpak Industries Batam

1.

Mematuhi dan melaksanakan aturan-aturan tentang keselamatan dan
kesehatan kerja yang telah ditetapkan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
Menyediakan alat dan sarana yang dapat dipergunakan untuk mewujudkan
keselamatan dan kesehatan kerja antara lain; pintu tangga darurat, alat
pemadam kebakaran, tabung pemadam, kran air pemadam beserta alarm
bahaya, alat pelindung dan pengamanan sesuai dengan peraturan
pemerintah.

Menggubakan sarana pelindung keselamatan dan kesehatan kerja yang
disediakan perusahaan secara benar dan optimal.

Berperan aktif dalam menerapkan budaya keselamatan dan kesehatan kerja
(K3) diperusahaan untuk mencegah sumber bahaya kebakaran termasuk
penyakit akibat bekerja.

Melakukan penyuluhan dan pelatihan tentang keselamatan dan kesehatan
kerja (K3).

2.8 Hak dan Kewajiban Karyawan PT. Interpak Industries Batam

2.8.1 Hak

1.  Memperoleh imbalan atas pekerjaannya. Imbalan tersebut berbentuk uang.

2. Atas cuti sesuai dengan peraturan ketenagakerjaan yang berlaku dan
kebijakan perusahaan

3. Pelayanan kesehatan yang disediakan oleh perusahaan

4. Memperoleh upah kerja lembur untuk pelaksanaan kerja lembur diluar jam
kerja normal, khusus untuk karyawan level non staff.

5. Menerima tunjangan dan bantuan yang ditetapkan dalam peraturan
perusahaan.

6.  Ganti rugi yang disebabkan karena kecelakaan kerja yang sesuai dengan
undang-undang ketenagakerjaan dan jamsostek.

7. Memberikan kesempatan kerja dan pengembangan karir yang fair kepada

seluruh karyawan.
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8.

Memfasilitasi pengembangan kemampuan professional karyawan, baik
berupa peningkatan keahlian teknis maupun non teknis (soft-skill)

2.8.2 Kewajiban

1.

10.

Menaati peraturan perusahaan dan tata tertib serta ketentuan lain yang
ditetapkan perusahaan.

Berusaha semaksimal mungkin untuk mencapai tujuan perusahaan.
Mematuhi prosedur keselamatan kerja.

Menjaga hubungan baik dengan sesame karyawan, atasan dan pelanggan
perusahaan.

Menggunakan perlengkapan dan dana perusahaan yang dipercayakan
kepadanya dengan penuh kejujuran dan tanggung jawab.

Karyawan tidak diperbolehkan untuk bekerja pada perusahaan atau pihak
lain selama masih dalam ikatan kerja dengan perusahaan.

Menjaga kerahasiaan informasi yang berhubungan dengan kegiatan
operasional perusahaan termasuk masalah keuangan.

Menjaga kebersihan seragam dan perlengkapan kerja.

Memberitahukan kepada departemen admin setiap ada perubahan data
pribadi karyawan.

Mengenakan seragam, perlengkapan kerja dan badge selama berada

dilingkungan perusahaan.
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BAB 111
DESKRIPSI KEGIATAN MAGANG KERJA PRAKTIK

3.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan

Selama melaksanakan Magang di PT. Interpak Industries Batam, penulis
ditempatkan dibagian HRD (Human Resource Development) dibawah bimbingan
Ibu Dey Marlina selaku pembimbing lapangan. Pelaksanaan kegiatan magang ini
berlangsung selama bulan terhitung sejak 3 Januari — 3 Juni, dengan mengikuti
dan meyesuaikan aturan serta ketentuan yang berlaku di PT. Interpak Industries
Batam.

Dalam kegiatan magang, penulis turut berperan aktif dalam berbagai
kegiatan yang ada di PT. Interpak Industries Batam. Kagiatan yang dilaksanakan
diantaranya :

1.  Rekapitulasi Absensi Seluruh karyawan

Absensi karyawan merupakan suatu pendataan hadir atau tidaknya suatu
karyawan yang dihitung per satu orang karyawan, Absensi ini nantinya digunakan
sebagai laporan perbulan status kehadiran karyawan. Absensi ini juga dibuat
untuk keperluan lain seperti perhitungan gaji dan penilaian kerja karyawan.
Seperti yang kita tau absensi merupakan hal yang sangat penting di suatu
perusahaan karena kewajiban suatu perusahaan dalam memberikan upah pada
karyawannya itu tergantung berapa hari karyawan tersebut bekerja dan juga
absensi salah satu poin dalam menilai kinerja mulai dari kedisplinan karyawan

untuk hadir tepat waktu.
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Gambar 3. 1 Absensi Karyawan

2. Merekapitulasi Jam Masuk Khusus Staff Untuk Manager HRD

Laporan dibuat setiap paginya untuk kebutuhan Manager HRD dimana isi
laporan ini merupakan bagian Staf-Staf di PT Interpak Industries Batam sebanyak
60 Staf . Dari laporan ini Manager HRD dapat memantau kedisiplinan para Staf.
Adapun ketentuan jam masuk khusus Staf setiap harinya jam 8:00 Pagi tetapi 7:45
harus sudah berada di PT Interpak Industries Batam. Apabila Staf melewati jam
7:45 maka jam masuk mereka akan dirubah menjadi kuning yang artinya
terlambat masuk, apabila mereka masuk kurang dari 8:30 harus diberi tanda
merah, Apabila staf masuk lebih dari 8:30, jam masuk mereka ditandai dengan
warna pink yang menandakan bahwa Staf melakukan Permit dimana Permit ini
merupakan tanda mereka izin telat masuk dan resiko yang akan dihadapi upah

akan dikurangi.
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Gambar 3. 2 Laporan Staff

3. Merekapitulasi Ketidakhadiran Seluruh Karyawan

Laporan ketidakhadiran dibuat apabila karyawan yang sakit, izin, permit
(Meninggalkan lapangan pekerjaan) karena ada keperluan yang mendesak,
sehingga karyawan tersebut tidak bisa hadir untuk bekerja. Dari laporan
ketidakhadiran ini HRD dapat mngetahui keterangan karyawan yang bersangkutan
dan dapat juga digunakan untuk membuat form penilaian pada karyawan. Laporan
ini juga dapat digunakan HRD untuk menyelaraskan hak dan kewajiban dalam
perhitungan upah kerja.
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SURAT KETERANGAN ISTIRAHAT g v
MEDICAL CERTIFICATE

No. 013681/NAG/KFD-SMT5/MC/IV/2024

Yang bertanda tangan dibawah ini, dokter klinik kimia farma mencrangkan bahwa : \./
Undersigned, Klinik kimia farma doctor, declare that: !

Nama
i THERESIA AMALIA SILITONGA
Tanggal Lahir ' :
gl A 30 November 2001/ November 3th 2001
Forahem PT INTERPARK INDUSTRI BATAM
anpany
No. Pegawai
o 3710
Alamat
o BATAM CENTER
No Telep/HP
Phone Number  © WSITIT39
Berdasarkan pemeriksaan medis yang dilakukan, menderita sakit, istirahat
sakit selama :

based on the medical examination carried out, the person concermed suffers from illness, requires sick rest
Jor:

Durasi | Tanggal Mulai | Tanggal Selesai | Kiinik
Duration Start From Until Date | Healthcare

1Har | 17 April 2024 17Apri2024 | KLINIK KIMIA FARMA 59 NAGOYA
1Days | Apnl17h2024 | Apek 1702024 |

Demikianlah agar yang berkepentingan maklum dan kepada yang bersangkutan agar mempergunakan

scbagaimana mestinya.
Thercfore, this letieris tsrued 1o be used property.
Batam, 17 April 2024
Batam, April 17th 2024 @
dr. Rohadi Pratama Siregar >
SIP: 017.11001-441/SIP TM/DPMPTSP-BTM/X/2021 Sy
Scan o sccess orsnal document

KLINIK KIMIA FARMA 59 NAGOYA

Jatan Imam Bonjol Kp. Utama, Lubvek Baja Ko, Kec. Lubak Baja. Kota Batam, Kepulauan Rian 29444 7 082287389259 ¢
Sonagoyasa

J1, Engku Putri, Puri Industrial Park 2000, Block £ No.6, Batam Centre 20453
’ Telp 162778 - 469491 (Hunting), Fa : +62778 - 469241
Website: httpe//nterpakbim,.com, Emall: marketing@intérpakbim.com

PT. INTERPAK INDUSTRIES BATAM ACM

1ZIN MENINGGALKAN LAPANGAN PEKERJAAN
AUTHORIZATION TO LEAVE JOB SITE

Nomor Karyawan Hﬂ" Tanggal : (% 08/ Y
Employee No, Date
Nama Karyawan sy edpond SR

Employee Name
Alusan Ke SpmsAT

Reason

Diizinkan Oleh : Dibuat Oleh :

,/l,:py\Qid By Issued By

JAMKELUAR : Ong JAMKEMBALI : (8" ¢
TIME OUT TIME RETURN

Note ; Harus difzinkan oleh Kepala Dept.
Must be approved by HOD 11B-FM-HRD-07

Distribution : white = HRD, pink - HOD, blue~ Security

PT. INTERPAK INDUSTRIES BATAM
LEAVE APPLICATION FORM ( Parmohonan Cuti )

A Aanual AL/ Cut Tabunan [ Matemi (MTL) (Melahiran)
[ paid (P Cus dbayar [ unpsid (uL) Cutitidak dibayar
[ MedcalCotcate MCL)/Sakt ] Others/lanin

Reason/Alasan ; U0 Feluarga

7| 18]19]20) 21| 2|23 |24|25[26|27]|28|20]|3%]|3
Vv

Porodof Leave/Cul 24 - MEL- 2029 unilsampaidengan ;28 - MEI-2024

Nane | Nama A‘M— ENo/NoKayowan : 4064
Datodoin TolMasck <A} 40 2023 postign/jabatan _CAEK-
LA ALl g Ll
Employen's Signature by SupiSectDept Manager Endorsad by HRO
Oato: 0301+ 204 . Dale: Date: (7,05 ')4'
Nk Moty Loave beiaky o karyawan Pomanent
Oistbution : While : HRD, Pink - Enioyee IB-FM-HRD-06-01
Stk Penbayarn - JUNIAMAN GULO pdf s/ C:UsersHP Downloads UNAMANAAN UL,
b
PEMERINTAH KOTABATAM
DINAS KESEHATAN
PUSKESMAS BALOI PERMAI
R LEGENORMALAKA K ot Ko SATA. Kepdoan R
Enal pstesmaslogmann e 1619

— o

Vngeranty argn dhawa o neregn e

Kan ANAUAN GULO

Unur o K 2/

Feteamn KARYAWAN SWASTA
oo g 17 A
SEPQUANYS UTd A dpenunahan sebamins sty

iy

KOTABATAM, 11 Apel 2024

( Ar s An v )

Gambar 3. 3 Ketidakhadiran Karyawan dan Staff
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4. Merekapitulasi EOC ( Ending Of Contract)

Ending of Contract merupakan laporan hasil kehadiran karyawan selama
mereka melakukan contact kerja di PT. Interpak Industries Batam. Dimana ini
merupakan suatu pertimbangan diperpanjang atau tidaknya contract karyawan.
Ending Of Contract ini dibuat juga untuk membuat Form Penilaian pada

karyawan yang contract nya mau selesai.

Gambar 3. 4 EOC (Ending Of Contract)

5. Menerbitkan Form Penilaian Karyawan

Form Penilaian merupakan laporan hasil kinerja karyawan selama
melakukan contract kerja. Umumnya, HRD akan membuat form penilaian
karyawan pada periode tertentu untuk mengetahui kualitas dan kedisplinan
karyawan dan menjadi evaluasi untuk periode selanjutnya. Adapun form Penilaian
karyawan baru dan form penilaian kinerja tenaga kontrak berfungsi sebagai alat
untuk meninjau dan menentukan kontrak baru bagi karyawan dan Digunakan juga
untuk mengetahui kompetensi karyawan yang berkaitan dengan perilaku dan
moral karyawan serta skill dan kemampuan karyawan terhadap pekerjaan yang
diemban. tim penilai dapat memberikan penilaian dalam bentuk angka atau
indikator lain. Form Penilaian juga dibuat untuk mengambil kesimpulan yang
lebih detail dan objektif yang nantinya menjadi tolak ukur perusahaan dalam

mengambil keputusan.
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Gambar 3. 5 Form Penilaian
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6.  Mengupdate Manpower Request

Manpower Request merupakan Form Standart untuk merekrut karyawan
sesuai dengan kebutuhan departement terkait, yang dibuat untuk mendata
karyawan baru yang dibutuhkan karena adanya kekurangan Sumber Daya
Manusia, dan juga digunakan untuk mendata karyawan yang sudah tidak bekerja
karena telah menyelesaikan kontraknya dan juga karyawan baru yang sudah
runway (tidak bekerja) karena suatu alasan tertentu dari manpower request ini kita
dapat mendata karyawan baru atau karyawan yang akan mengantikan karyawan

yang sudah tidak bekerja.

RECRUITMENT REQUEST FORM

Note - Requesting for new empiloyee must be submitted to the Human Resourse Departement at iast 2 weeks for approval
before the recruitment process be effected

1. REQUIREMENTS

— Statr A  Non-stam =3  vannanet A contract
Position = k’ v Total Required = New / Replace EngCQ
Repiacement for. ‘us man Gencier =1 Maio o
Reason ] Resignec 1 vransferred’Promoted [ ] eocc JTerminated ['Z]/ Run Away
Departament 1 Section - _LIR Mo Uc %

Date Needed Jimmediatety Date I ]After 3 months Date
2. RECRUITMENT
=% @ s o e
internal External

3. QUALIFICATION

—1 Prefessional = Degree
r— Diptoma ——r SMA / SMK — SR
| Trade Certificate in

Reolcvan experince 1 Not essentiat 1 Yes experince in

4. JOB SPECIFICATION

1 v wm_ JAi Sk wiin 4 Eabhan
2 y Sig] Focrkia
3 s Vi % Ve
What altermnatives have you congldered 7
!

v

Are there any employee with similar skill / expenence 7
ves 1 w~
Requested|b; Approyed by Received & Acknowledged by
L4 L2 -
Departement Heéad GM / fjirector HRD
i Y ri (O

Date = 2024 Date Date g |0 "¢y
HRD USE ONLY
rName:of New Recriies L @M SrpuTe-A Empl. Nr 424
Position 05 0¢e  YFeeper~ Date of Joining (L . e 2024

AY
Induction Training Date of Handover to HOD

1IB-FM-HRD-09-03

Gambar 3. 6 Recruitment Request
7. Memasukkan Data
Memasukkan data merupakan proses pemindahan data dari fisik menjadi
digital dimana data tersebut akan diketik dan dimasukkan kedalam Komputer.
Fungsi dari memasukkan data adalah untuk menyimpan berbagai macam data
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dalam bentuk peyimpanan secara digital agar lebih efisien seperti; Pemakaian
materai, database anak magang, update pemakaian lampu, Pengambilan baju dan

data lainnya;

8-Mar-24 3 |ECOKing 40 watt Store C08
14-Mar-24 2 |ECOKing 14 watt Pantry atas
14-Mar-24| 1 [ECOKing 14 watt Lampu toilet D09
14-Mar-24, 1 ECO King 14 watt Toilet C06 Lantai 2
26-Mar-24| 1 [ECOKing 14 watt Pantry D06
26-Mar-24 2 ECO King 14 watt Office D06
27-Mar-24 1 ECO King 14 watt Lampu c6 depan pintu pantry
3Apr24] 1 [ECOKing 40 watt cog 5
5-Apr-24 1 ECO King 14 watt Leby D09
8-Apr-24 1 ECO King 14 watt Desain c06 lantai 2
15-Apr-24 1 |ECOKing 14 watt |Accounting room
15-Apr-24) 1 ECO King 14 watt Loby C06.
17-Apr-24, 1 ECO King 40 watt Area (08
20-Apr-24 1 ECO King 14 watt Mushola CO6 lantai 2
22-Apr-24) 1 |ECOKing 40 watt Area belakang B12
22-Apr-24 3 ECO King 40 watt |Area C08 belakang
22-Apr-24 1 ECO King 40 watt Area C08 depan I’ [
23-Apr-24' 1 ECO King 40 watt C08 MATERAI MASUK Sheet3 - ©¢a
25-Apr-24] 1 |ECOKing 14 watt Pos security (06 —

Gambar 3. 7 Memasukkan Datam

8.  Merekapitulasi Absensi Anak Magang

Membuat absensi seluruh anak magang merupakan tugas saya selaku anak
magang pada bagian Human resource (HR) adapun total seluruh anak magang
sebanyak 8 orang pada departement yang berbeda, dimana absensi ini merupakan
hal yang penting agar dapat memantau seluruh anak magang di PT. Interpak
Industries Batam. Absensi ini juga dibuat untuk keperluan pencairan uang saku

untuk seluruh anak magang di PT. Interpak Industries Batam.

9.

T A M

22725 2252 R 250
v V]

 Gambar 3. 8 Absensi Anak Magang

Membuat Laporan Staff Attendance

}Yﬁw[l'qhna il

Membuat laporan Staff Attandance merupakan salah satu tugas saya

selaku anak magang pada bagian HRD dimana laporan ini dibuat setiap hari

diakhir kerja dan digunakan untuk keperluan pemilik perusahaan agar dapat
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memantau seluruh staff setiap harinya. Dimana laporan ini akan dikirim oleh
Bapak Richard langsung ke email Bapak Nurman Tan selaku Direktur (pemilik)

PT. Interpak Industries Batam.

n [ ouw ] in | Ow] in

Effendi

lfari

[Dey Marlina

BEE0BEE
H
£
H

i
_5L i

Tina

|Amic 11:01 | 1154 1192 | 1234 | 12:02 | 13:21

s |u|slxn|x|e]a|=

Dian Fretariadi, St

Dervin, 1202 (1259 | 1202 13:00

\Anton!

Anton Simanjuntak 11:02 | 11551 1142 12:27

E
e Muhammad Syafii
[ Ty Surmay | Boak T St

Gambar 3. 9 Staff Attendance

10. Mengantar Performance Requirements (PR) ke Accounting Departement
Laporan pembelian (Purchasing report) dokumen yang mencatat dan
menganalisis informasi terkait pembelian suatu organisasi. Performance
Requirements dibuat dalam keadaan tertentu yang tidak dapat diprediksi
tergantung pada kebutuhan meliputi jumlah barang, layanan yang dbeli, nilai
pembelian dan lain lain. Setelah Performance Requirements (PR) selesai dibuat
lalu di koreksi oleh Manager HRD Ibu Yuli indah Fajar Dini apabila Performance
Requirements (PR) sudah benar dan sesuai maka di Tanda Tangani, lalu saya

mengantar ke Accounting.
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L 53024, B:20 AM Print PR{IIBPR-2400800) dud-pa T unddgqu0808:66°1 891 261

PT. INTERPAK INDUSTRIES BATAM
PURCHASE REQUEST FORM

Date  : 02 May 2024 Category :  EMPLOYEE WELFARE PR No : lIBPR-2400900
No ITEM NAME QTY ITEM PRICE AMOUNT
| Badminton 1 $121.74 S121.74 Meci 2024
2 Sewa Lapangan Minisocccer 1 $ 10435 $ 10435 Mei 2024
Sub Budget : § 1,500.00 Balance : § 1,273.91 Total § 226.09
Received Date:
& g {1/
Requested Acknowlcdge By: Approved By: S —
Yuli Antoni

Gambar 3. 10 Performance Requirements

11. Mengarsipkan Dokumen
Kegiatan ini dilakukan pada bagian HRD, proses pengarsipan dilakukan
sesuai dengan ketentuan yaitu pembuatan folder file yang baru untuk kebutuhan

karyawan baru dan peletakan dokumen sesuai dengan folder file masing masing.

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak
Industries Batam yang dimulai pada tanggal 3 januari dapat dilihat selengkapnya

pada tabel dibawah ini :
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Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-1

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1.

Rabu
3 Januari 2024

Pengenalan PT Interpak Industries
Batam

Pengenalan bagian HRD dan
departement lain

Memisahkan slip gaji sesuai
departement terkait

Mengantar slip gaji sekaligus
perkenalan ke departement terkait

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
4 Januari 2024

wn e

Merekap absensi karyawan
Mengambil permit dari pos security
Serah terima form cuti dan MC dari
setiap Clerk

Update pemakaian lampu

PT Interpak
Industries Batam

Jumat
5 Januari 2024

WN s

Merekap Absensi karyawan
Mengambil permit dari pos security
Serah terima form cuti dan MC dari
clerk produksi, warehouse dan Qc.Qms.
Mengantar PR ke Acoounting
Departement.

PT Interpak
Industries Batam

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-2 (kedua) tanggal 8 Januari sampai 12 januari

2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.2 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-2

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. Senin 1. Mengambil permit dari pos security PT Interpak
8 Januari 2024 3 Merekap absensi karyawan Industries Batam
4 Memberi baju pada karyawan baru
5 Mengantar PR ke Accounting
Departement
6 Memasukkan data anak magang PT.
Interpak Industries Batam
2. Selasa 1. Merekap absensi karyawan PT Interpak
9 Januari 2024 2. Mengambil permit dari pos security Industries Batam
3. Serah terima form cuti dan MC dari
setiap Clerk
4. Membuat File baru untuk karyawan
baru
3. Rabu 1. Merekap absensi karyawan PT Interpak
10 Januari 2024 2. Mengambil permit dari pos security Industries Batam
3. Serah terima form cuti dan MC dari
setiap Clerk
4. Memeriksa hasil test tertulis calon
karyawan
4. Kamis 1. Menginput pemakaian materai PT Interpak
11 Januari 2024 2. Mengisi absensi anak magang Industries Batam
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A~ w

Merekap absensi karyawan

Serah terima form cuti dan MC dari
clerk produksi, Qc. QMS, dan
warehouse

Jumat
12 Januari 2024

PR

Mengambil permit dari pos security
Mengupdate pemakaian lampu
Merekap absensi karyawan dan staff
Mengantar PR ke Accounting
Departement

Sign kontrak karyawan

PT Interpak
Industries Batam

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-3 (ketiga) tanggal 15 Januari sampai 19 januari

2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.3 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-3

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1.

Senin
15 Januari 2024

N

Mengambil permit dari pos security
Merekap absensi karyawan dan staff
Memberi baju pada karyawan yang
sudah saatnya ganti baju.

Serah terima form cuti dan MC dari
setiap clerk

Mengabsensi seluruh anak magang

PT Interpak
Industries Batam

Selasa
16 Januari 2024

w P o

oA

Mengambil permit dari pos security
Merekap absensi karyawan dan staff
Serah terima form cuti dan MC dari
setiap Clerk

Mengupdate manpower request
Mencetak daily lory dan gate pass
untuk pos security

PT Interpak
Industries Batam

Rabu
17 Januari 2024

akrwpdPE

Merekap absensi karyawan dan staff
Mengambil permit dari pos security
Menginput pemakaian materai
Mengupdate pemakaian lampu
Memeriksa hasil test tertulis calon
karyawan

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
18 Januari 2024

Mengambil permit dari pos security
Merekap absensi karyawan dan staff
Mengantarkan PR ke accounting
departements

Sign kontrak karyawan

Mengisi absensi seluruh anak
magang

PT Interpak
Industries Batam

Jumat
19 Januari 2024

ok wn

Mengantar form penilaian ke
departement produksi dan warehouse
Menginput pemakaian materai
Merekap absensi karyawan dan staff
Mengisi absensi anak magang
Mengupdate manpower request
Memeriksa hasil test karyawan baru

PT Interpak
Industries Batam

Sumber :

Data Olahan 2023

25



Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-4 (keempat) tanggal 22 Januari sampai 26

januari 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.4 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-4

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1.

Senin
22 Januari2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan dan
staff

Memberi baju pada karyawan
yang sudah saatnya ganti baju.
Serah terima form cuti dan MC
dari setiap clerk

Mengabsensi seluruh anak
magang

PT Interpak
Industries Batam

Selasa
23 Januari 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan dan
staff

Serah terima form cuti dan MC
dari setiap Clerk

Mengambil kebutuhan HRD
digudang

PT Interpak
Industries Batam

Rabu
24 Januari 2024

Merekap absensi karyawan dan
staff

Mengambil permit dari pos
security

Menginput pemakaian materai
Mengupdate pemakaian lampu
Memeriksa hasil test tertulis
calon karyawan

Laminating BPJS
Ketenagakerjaan karyawan

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
25 Januari 2024

Merekap absensi karyawan dan
staff

Membuat form penilaian
karyawan

Membuat EOC

Meeting bulanan

Mengantar form penilaian ke
department yg bersangkutan

PT Interpak
Industries Batam

Jumat
26 Januari 2024

w

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi seluruh
karyawan

Sign kontrak karyawan
Menginput pemakaian materai

PT Interpak
Industries Batam

Sumber :

Data Olahan 2023
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Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-5 (kelima) tanggal 29 Januari sampai 2 Februari

2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.5 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-5

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1.

Senin
29 Januari2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan dan
staff

Memberi baju pada karyawan.
Serah terima form cuti dan MC
dari setiap clerk

Mengabsensi seluruh anak
magang

Merekap EOC (Ending of
Contract)

PT Interpak
Industries Batam

Selasa
30 Januari 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Membuat attendance staff
Serah terima form cuti da MC
dari setiap clerk

Mengantar PR ke Accounting
Room.

Membuat EOC (Ending of
Contract)

Sign kontrak karyawan

PT Interpak
Industries Batam

Rabu
31 Januari 2024

Mengambil form permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Mebuat attendance staff

Serah terima form cuti dari setiap
clerk

Menerbitkan Form penilaian
Memberikan Pengalaman Kerja
karyawan

Memberikan absensi seluruh anak
magang ke accounting room
untuk perhitunga upah kerja anak
magang

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
1 februari 2024

w N

IS

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Membuat Attendance staff
Memberikan form penilaian ke
department terkait

Sign kontrak karyawan
Mengantar PR ke accounting
room

Membuat stiker kawasan industry

PT Interpak
Industries Batam

Jumat
2 Februari 2024

Mengambil permit dari pos
security

PT Interpak
Industries Batam
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N

Merekap absenssi karyawan

Membuat Attendance staff

4. Mengambil barang kegudang
interpak

5. Membuat stiker kawasan industri

Mengupdate pengambilan baju

7. Memberikan slip gaji keseluruh

departemen

w

IS

Sumber : Data Olahan 2023
Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak
Industries Batam pada minggu ke-6 (keenam) tanggal 5 Februari sampai 9

februari 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :
Tabel 3.6 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-6

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. Senin 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
5 Februari 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan dan
staff
3. Memberi baju pada karyawan
baru

4. Memeriksa hasil test karyawan

5. Serah terima form cuti dan MC
dari setiap clerk

6. Mengabsensi seluruh anak

magang
2. Selasa 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
6 Februari 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan dan
staff
3. Mencetak daily lori untuk pos
security
4. Mengupdate Baju, Lampu
3. Rabu 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
7 Februari 2024 security Industries Batam

2. Merekap absensi karyawan
3. Membuat attendance staff
4. Membuat stiker kawasan

Inndustri
5. Mengantar PR ke accounting
room
6. Update manpower request
4. Kamis Libur
8 Februari 2024
5. Jumat Libur

9 Februari 2024
Sumber : Data Olahan 2023
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Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-7 (ketujuh) tanggal 12 Februari sampai 16

februari 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.7 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-7

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1. Senin
12 Februari 2024

apwd

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Mengupdate pemakaian lampu
Serah terima Form cuti dan MC
dari setiap clerk

2. Selasa
13 Februari 2024

w N

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Mengantar PR ke accounting
room

Memberi baju pada karyawan
baru

Memeriksa hasil test karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari setiap clerk

Mengabsensi seluruh anak
magang

PT Interpak
Industries Batam

3. Rabu
14 Februari 2024

Libur Hari Pemilihan

4, Kamis
15 Februari 2024

pwN

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendnace staff

Serah terima form cuti, MC dari
setiap clerk

Mencetak daily lori untuk
keperluan security

Memeriksa hasil test karyawan
baru

PT Interpak
Industries Batam

5. Jumat
16 Februari 2024

w N

IS

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff

Serah terima form cuti, MC dari
setiap clerk

Membuat stiker kawasan industri
Menerbitkan form penilaian

PT Interpak
Industries Batam

Sumber : Data Olahan 2023
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Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-8 (kedelapan) tanggal 19 Februari sampai 23

februari 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.8 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-8

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1.

Senin
19 Februari 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Laminating BPJS kesehatan
Membuat stiker kawasan
Merekap EOC (Ending of
Contract)

PT Interpak
Industries Batam

Selasa
20 Februari 2024

w ™

o

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari setiap clerk

Membuat stiker kawasan
Merekap EOC (Ending of
Contract)

PT Interpak
Industries Batam

Rabu
21 Februari 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekapttendance staff

Serah terima form cuti dan MC
dari setiap clerk

Mengambil Form cuti dan permit
dari gudang persediaan

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
22 Februari 2024

rowbd

. Mengambil permit dari pos

security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form dan MC dari
setiap clerk

Mengupdate manpower request
Patroli kawasan Perusahaan
Sign kontrak karyawan

PT Interpak
Industries Batam

Jumat
23 Februari 2024

PN G

Mengambil Permit permit dari
pos security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form dan MC dari
setiap clerk

Laminating Badge

Sign kontrak karyawan
Membuat stiker kawasan

PT Interpak
Industries Batam

Sumber :

Data Olahan 2023
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Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-9 (Sembilan) tanggal 26 Februari sampai 01

Maret 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.9 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-9

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1.

Senin
26 Februari 2024

1.

2.
3.
4,

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff

Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Memberikan Pengalaman Kerja
Mencetak daily lori untuk pos
security

PT Interpak
Industries Batam

Selasa
27 Februari 2024

w

oo

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Sign kontrak karyawan

Membuat stiker kawasan industri

Mengantar PR ke accounting
room

. Merekap EOC (Ending of

contract)

PT Interpak
Industries Batam

Rabu
28 Februari 2024

rowd

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Membuat stiker kawasan
Menginput pemakaian materai
Meneribitkan form penilaian
Sign kompensasi karyawan

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
29 Februari 2024

PN O

Mo

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Membuat stiker karyawan
Update pemakaian lampu
Patroli parkir kawasan

Sign Kompensasi karyawan

PT Interpak
Industries Batam

Jumat
01 Maret 2024

RN O

N

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

PT Interpak
Industries Batam
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5. Update pemakaian lampu

6. Mengantar PR ke accounting
room

7. Membuat stiker kawasan

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak
Industries Batam pada minggu ke-10 (kesebelas) tanggal 04 Maret sampai 08
Maret 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.10 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-10

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1.

Senin
04 Maret 2024

rown

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Sign kontrak karyawan
Membuat stiker kawasan
Menginput pemakaian materai

PT Interpak
Industries Batam

Selasa
05 Maret 2024

RN O

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Sign kontrak karyawan
Membuat stiker kawasan
Mengantar PR ke accounting
room

PT Interpak
Industries Batam

Rabu
06 Maret 2024

w N

o o

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Membuat stiker karyawan
Menginput pemakaian materai

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
07 Maret 2024

w

IS

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Sign kontrak karyawan
Menginput pemakaian materai

PT Interpak
Industries Batam

Jumat
08 Maret 2024

w

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

PT Interpak
Industries Batam




5. Sign kontrak karyawan

6.

Update pemkaian materai

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-11 (sebelas) tanggal 11 Maret sampai 15 Maret

2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.11 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-11

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1.

Senin
11 Maret 2024

Libur

Selasa
12 Maret 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Mengantar PR ke accounting
room

PT Interpak
Industries Batam

Rabu
13 Maret 2024

w N

oo

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Menerbitkan form penilaian
Membuat stiker kawasan

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
14 Maret 2024

w N

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Update pemakaian lampu

PT Interpak
Industries Batam

Jumat
15 Maret 2024

o

o

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Sign kontrak karyawan
Menginput pemakaian materai

PT Interpak
Industries Batam

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-12 (keduabelas) tanggal 18 Maret sampai 22

Maret 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :
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Tabel 3.12 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-12

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1.

Senin
18 Maret 2024

wn

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Membuat stiker kawasan

PT Interpak
Industries Batam

Selasa
19 Maret 2024

o

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Sign kontrak karyawan
Membuat stiker kawasan
Patroli parkir kawasan

PT Interpak
Industries Batam

Rabu
20 Maret 2024

PN o

o

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Sign kontrak karyawan
Menginput pemakaian materai
Mencetak daily lori

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
21 Maret 2024

RN O

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Update pemakaian lampu

PT Interpak
Industries Batam

Jumat
22 Maret 2024

w N

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

PT Interpak
Industries Batam

Sumber : Data Olahan 2023
Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-13 (ketigabelas) tanggal 25 Maret sampai 29

Maret 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :
Tabel 3.13 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-13

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. Senin 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
25 Maret 2024 security Industries Batam
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w N

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Membuat file sesuai ketentuan
Merekap EOC (ending of
contract)

Selasa
26 Maret 2024

wnN

oo

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Memberikan pengalaman kerja
Membuat stiker kawasan

PT Interpak
Industries Batam

Rabu
27 Maret 2024

w N

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Memposting internal memo

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
28 Maret 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Update pemakaian lampu

PT Interpak
Industries Batam

5.

Jumat
29 Maret 2024

Libur

PT Interpak
Industries Batam

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-14 (keempatbelas) tanggal 01 April sampai 05

April 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.14 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-14

dari semua clerk

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. Senin 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
1 April 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Merekap attendance staff
4. Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk
5. Mencetak daily lori
6. Membuat stiker kawasan industry
2. Selasa 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
2 April 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Merekap attendance staf
4. Serah terima form cuti dan MC
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Sign kontrak

Membuat stiker kawasan industri
Mengantar PR ke accounting
room

Memberikan pengalaman kerja
karyawan

Rabu
3 April 2024

pown

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Sign kontrak karyawan
Menginput pemakaian materai
Membuat stiker kawasan industri
Memberikan pengalaman kerja
Menerbitkan form penilaian

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
4 April 2024

Plo N o

w N

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Sign kontrak karyawan

PT Interpak
Industries Batam

Jumat
5 April 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Memberikan pengalaman kerja

PT Interpak
Industries Batam

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-15 (kelimabelas) tanggal 08 April sampai 12

April 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.15 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-15

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1.

Senin
08 April 2024

o

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Membuat stiker kawasan

Sign kontrak karyawan
Mengupdate Materai

PT Interpak
Industries Batam

Selasa
09 April 2024

P oo

wnN

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC

PT Interpak
Industries Batam

36



dari semua clerk

5. Sign kontrak karyawan
6. Membuat stiker
7. Mengantar PR ke accounting
room
3. Rabu Libur PT Interpak
10 April 2024 Industries Batam
4., Kamis Libur PT Interpak
11 April 2024 Industries Batam
5. Jumat 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
12 April 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Merekap attendance karyawa
4. Serah terima form cuti dan MC

dari semua clerk

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-16 (keenambelas) tanggal 15 April sampai 19

April 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawabh ini :

Tabel 3.16 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-16

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1. Senin
15 April 2024

w N

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

PT Interpak
Industries Batam

2. Selasa
16 April 2024

o

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff

Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Sign kontrak karyawan
Membuat stiker kawasan industri
Mengupdate Pemakaian lampu

PT Interpak
Industries Batam

3. Rabu
17 April 2024

PN O

Pon

S

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Sign kontrak karyawan
Menginput pemakaian materai

PT Interpak
Industries Batam

4, Kamis
18 April 2024

w N

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Update pemakaian lampu

PT Interpak
Industries Batam
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5. Jumat
19 April 2024

o

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Patroli parkiran kawasan

PT Interpak
Industries Batam

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-17 (ketujuhbelas) tanggal 22 April sampai 26

April 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.17 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-17

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1. Senin
22 April 2024

w N

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Membuat attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

PT Interpak
Industries Batam

2. Selasa
23 April 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Mengantar PR ke accounting
room

Merekap EOC (Ending of
contract)

PT Interpak
Industries Batam

3. Rabu
24 April 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Mencetak daily lori

PT Interpak
Industries Batam

4, Kamis
25 April 2024

wnN

S

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Update pemakaian lampu
Update manpower request

PT Interpak
Industries Batam

5. Jumat
26 April 2024

w N

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance karyawan
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

PT Interpak
Industries Batam

Sumber : Data Olahan 2023
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Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-18 (kedelapanbelas) tanggal 29 April sampai 03

Mei 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.18 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-18

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

Senin
29 April 2024

o

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Membuat Stiker kawasan

Sign kontrak karyawan

Sign kompensasi

PT Interpak
Industries
Batam

Selasa
30 April 2024

PN O

w N

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Mengantar PR ke accounting
room

Sign kontrak karyawan

PT Interpak
Industries
Batam

Rabu
01 Mei 2024

Libur

Kamis
02 Mei 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Mengupdate manpower request
Membagikan slip gaji kesemua
departemen

PT Interpak
Industries
Batam

Jumat
03 Mei 2024

w N

o

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Memberikan pengalaman kerja
Sign kontrak karyawan

PT Interpak
Industries
Batam

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-19 (ke sembilanbelas) tanggal 06 Mei sampai

10 Mei 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :
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Tabel 3.19 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-19

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 Senin 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
06 Mei 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Merekap attendance staff
4. Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk
5. Sign kontrak karyawan
2. Selasa 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
7 Mei 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Membuat attendance staf
4. Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk
5. Update pemakaian lampu
3. Rabu 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
8 Mei 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Merekap attendance staff
4. Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk
4. Kamis Libur PT Interpak
9 Mei 2024 Industries Batam
5. Jumat 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
10 Mei 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Merekap attendance staff
4. Serah terima form cuti dan MC

dari semua clerk

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-20 (keduapuluh) tanggal 13 Mei sampai 17 Mei

2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.20 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-20

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. Senin 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
13 Mei 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Merekap attendance staff
4. Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk
2. Selasa 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
14 Mei 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Merekap attendance staf
4. Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk
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Mencetak daily lori

Rabu
15 Mei 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
16 Mei 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staf

Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

PT Interpak
Industries Batam

Jumat
17 Mei 2024

w

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

PT Interpak
Industries Batam

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-21 (kedua puluh satu) tanggal 20 Mei sampai

24 Mei 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.21 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-21

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. Senin 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
20 Mei 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Membuat attendance staff
4. Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk
2. Selasa 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
21 Mei 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Merekap attendance staf
4. Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk
5. Update pemakaian materai
3. Rabu 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
22 Mei 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Merekap attendance staff
4. Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk
4. Kamis Libur PT Interpak
23 Mei 2024 Industries Batam
5. Jumat 1. Mengambil permit dari pos PT Interpak
24 Mei 2024 security Industries Batam
2. Merekap absensi karyawan
3. Merekap attendance staff
4. Serah terima form cuti dan MC
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| |

dari semua clerk

Sumber : Data Olahan 2023

Adapun laporan kegiatan mingguan selama kerja praktik pada PT. Interpak

Industries Batam pada minggu ke-22 (kedua puluh dua) tanggal 27 Mei sampai 31

Mei 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini :

Tabel 3.22 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-22

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1.

Senin
27 Mei 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Membuat EOC

PT Interpak
Industries Batam

Selasa
28 Mei 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staf

Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Update pemakaian materai

PT Interpak
Industries Batam

Rabu
29 Mei 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Menerbitkan form penilaian
Merekap EOC (Ending of
contact)

PT Interpak
Industries Batam

Kamis
30 Mei 2024

w N

o

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

Membuat stiker kawasan
Merekap EOC (ending of
contarct)

PT Interpak
Industries Batam

Jumat
31 Mei 2024

Mengambil permit dari pos
security

Merekap absensi karyawan
Merekap attendance staff
Serah terima form cuti dan MC
dari semua clerk

PT Interpak
Industries Batam

Sumber :

Data Olahan 2023
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3.2  Peralatan Dan Perlengkapan Yang Digunakan Selama Kerja Praktik
Di PT. Interpak Industries Batam
3.2.1 Peralatan Yang Digunakan
Adapun peralatan yang digunakan pada saat melakukan kerja praktik di
bagian Human Resource PT. Interpak Industries Batam dibagi beberapa perangkat
lunak dan perangkat keras.
1. Perangkat Lunak
Adapun peralatan lunak yang digunakan saat melaksanakan kerja praktik

di Bagian Human Resource di PT. Interpak Industries Batam:

a. Microsoft Offices Excel

X

Gambar 3. 12 Ms-Excel

2. Perangkat Keras
Adapun perangkat keras yang digunakan pada saat melaksanakan kerja
praktik dibagian Human Resource di PT. Interpak Industries Batam.
a.  PC (Personal Computer) Dekstop
Personal Computer adalah Komputer pribadi yang memiliki tujuan umum
penggunaan secara personal yang merupakan mesin elektronika yang digunakan
untuk menginput data, menyimpan, mengolah dan me nyajikan data.
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Gambar 3. 13 Personal Computer
b.  Printer

Printer adalah sebuah peralatan untuk mencetak dan mengadakan dokumen

atau laporan-laporan yang telah dibuat menggunakan Komputer.

Gambar 3. 14 Mesin Printer

3.2.2 Perlengkapan Yang Digunakan

Perlengkapan yang digunakan selama melakukan kerja praktik pada bagian
Human Resource di PT. Interpak Industries Batam antara lain:
a.  Stempel

Stempel digunakan untuk pengesahan surat dan berbagai hal yang penting

untuk pengesahan-pengesahan lainnya dalam suatu perusahaan dan instansi.
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Gambar 3. 15 Stempel
Stapler

Stapler adalah alat untuk menyatukan sejumlah kertas. Stapler digunakan

untuk menyatukan suatu kertas agar terlihat lebih rapi.

Gambar 3. 16 Stapler

Ordner Bantex
Ordner Bandex/ box file digunakan sebagai wadah penyimpanan dokumen
dengan desain kotak dan memiliki model jepit didalamnya agar terlihat

lebih rapih dan lebih efisien dalam penyimpanan berkas perusahaan agar
lebih mudah untuk dicari.
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Gambar 3. 17 Ordner Bantex

Perforator
Perforator adalah alat yang digunakan untuk melubangi kertas atau

sejenisnya yang digunakan pada proses pengarsipan file dokumen.

Gambar 3. 18 Perforator

Telepon

Telepon berfungsi untuk dapat berkomunikasi dengan mudah ke semua
department lain seperti department produksi, warehouse dan lain
sebagainya.

Mesin Laminating

Mesin laminating (laminator) berfungsi untuk melapisi kartu seperti badge
name karyawan, BPJS kesehatan, BPJS ketenagakerjaan dan lain-lain.

Filing cabinet

Filling cabinet digunakan untuk menyimpan dokumen-dokumen penting di
HRD, agar tersimpan lebih aman dan dapat terhindar dari berbagai

kerusakan yang mungkin terjadi seperti serangga maupun kebakaran.
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Gambar 3. 19 Filing Cabinet

h.  Amplop
Amplop digunakan untuk menyimpan dan tempat surat agar surat lebih
aman dan rapi dan akan dikirimkan dan dibuat untuk keperluan tertentu.
Kop Surat
Kop surat digunakan untuk memudahkan penerima surat untuk mengetahui
nama dan alamat kantor perusahaan atau instansi yang mengirim surat. Kop

surat ini juga berfungsi untuk menandakan bahwa sebuah surat resmi.

3.3 Data-Data Yang Di Perlukan

Data-data yang diperlukan selama kerja praktik pada bagian Human

Resource.
a.  Form cuti, Form Permit, MC, SKB

Data cuti, permit, MC, SKB digunakan untuk mengisi ketidakhadiran
seluruh karyawan untuk dapat meyelaraskan hak dan kewajiban dalam
perhitungan upah kerja yang akan diterima.
b.  Finger Print

Finger print merupakan alat elektronik yang menggunakan identifikasi sidik
jari para pegawainya untuk memantau kehadiran pegawai yang bersangkutan.
Teknologi ini dapat memungkinkan sebuah perusahaan atau kantor untuk
memantau kehadiran para pegawai dengan cara yang lebih mudah. Finger print ini
digunakan juga untuk keperluan dalam membuat laporan absensi seluruh
karyawan, Membuat laporan untuk manager HRD, Membuat absensi seluruh anak
magang, dan membuat laporan staff attendance.
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Gambar 3. 20 Fmger Prmt

c. Data EOC ( Ending Of Contract)

Data EOC digunakan untuk membuat form penilaian karyawan yang ingin
selesai kontrak, dan dapat digunakan untuk mengambil keputusan terkait
perpanjangan kontrak karyawan.

d.  Recruitment Request
Recruitment Request digunakan untuk mengupdate manpower request

kedalam penyimpanan digital agar lebih mudah diakses.

3.4 Dokumen Yang Dihasilkan
Dokumen yang dihasilkan pada PT. Interpak Industries Batam pada bagian
Human Resource Development (HRD):

1.  Kontrak Kerja Karyawan
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Terkait kontrak kerja karyawan saya selaku anak magang pada bagian HRD
menyebutkan perpanjangan kontrak kerja, hak dan kewajiban antara perusahaan

dan karyawan. Saya selaku pihak ketiga dalam persetujuan kontrak kerja.

PT.INTERPAK INDUSTRIES BATAM AMTIVO )

Puri Industrial Park 2000 Blok C No.6-7
Batam Centre, Batam 29431 - Indonesia

i

Telp : +62778- 46949 1(Hunting), Fax : +62778-469241

Email: marketing@interpakbtm com  Website: www. mterpakbtm.com

EMPLOYMENT AGREEMENT
PERJANJIAN KERJA WAKTU TERTENTU

The Undersigned

1. Name YULI INDAH FAJAR DINI
Position HR Manager
Company PT. Interpak Industries Batam

Bring an act on behalf of PT. Interpak Industries Batam here
in after referred as the FIRST PARTY

2. Name ALBADRI /3550
Place / DOB Ranah Sungkai / 08 July 1996
IC. No 1401041007950001
Address : Perum GMP Blok G , TJ Sengkuang

Here in after referred as the SECOND PARTY

Both party declare that they are agreed to be obligated under
these following term and condition

Article 1
POSITION, TERM OF WORK, AND PLACEMENT

(1). The SECOND PARTY agreed to work for the FIRST

PARTY asa Production Operator

(2). The SECOND PARTY shall work on above mentioned

under 3 (Three) Month contract, start 26 May 2024 until 25

Aug 2024

(3). Placement for the SECOND PARTY shall consider these

following terms

a The SECOND PARTY is willing to be assigned in the any
working unit of the company, either in headquarter or on its
branch

b. The SECOND PARTY shall devote his whole time and
attention to service the company and shall not engage in any
other business or concern without the written consent of the
company

¢. Placement as mentioned above is subject to the provisions

of following articles

Article 2
SALARY AND FACILITIES

(1) THE SECOND PARTY will receive salary
Rp. 4.685.500,00 per month, during the contract The
Component of salary as follow

a Basic Salary Rp. 3.935.500,00

b. Meal & Transport Allowance Rp. 750.000,00

Adjustment shall be made and determined by the Company on
the consideration of the Company’s condition and job
performance evaluated

Yang bertanda tangan di bawah ini

1. Nama : YULI INDAH FAJAR DINI
Jabatan : HR Manager
Perusahaan PT. Interpak Industries Batam

Bertindak untuk dan atas nama PT. Interpak Industries Batam
selanjutnya disebut sebagai PIHAK PERTAMA

2 Nama ALBADRI / 3550
TTL Ranah Sungkai / 08 July 1996
. No Identitas 1401041007950001
Alamat Perum GMP Blok G , TJ Sengkuang

Selanjutnya disebut sebagai PIHAK KEDUA

Kedua belah pihak terlebih dahulu sepakat untuk mengikatkan
diri dalam suatu perjanjian kerja dengan ketentuan dan syarat-
syarat sebagai berikut
Pasal 1
JABATAN, MASA KERJA, DAN PENEMPATAN

(1). PIHAK KEDUA akan bekerja pada PIHAK PERTAMA

sebagai Operator produksi

(2). PIHAK KEDUA bekerja dalam jabatannya tersebut di atas

selama 3 (Tiga) Bulan kontrak, terhitung tanggal 26 May

2024 sampai dengan 25 Aug 2024,

(3). Penempatan kerja bagi PIHAK KEDUA memperhatikan

hal —hal sebagai berikut

a PIHAK KEDUA berscdia untuk ditcmpatkan pada unit kerja dan
atau unit kerja manapun baik di kantor pusat maupun cabang

b PIHAK KEDUA bersedia sepenubh waktu dan pikiran untuk untuk
memberikan  pelayanan  bagt  PIHAK PERTAMA dan  udak
diperkenankan untuk bekerja bagi PIHAK KETIGA tanpa ijin
tertulis dani PIHAK PERTAMA

c P P kerja seb diatur di atas harus tetap
memperhatikan ketentuan-ketentuan yang diatur pada pasal-
pasal berikutnya

Pasal 2
GAJI DAN FASILITAS

(1). PIHAK KEDUA akan menerima gaji setiap bulannya,
sebesar Rp. 4.685.500,00 selama masa perjanjian kerja
berlaku. Adapun proporsi dari gaji terscbut adalah sebagai
berikut

a Gaji Pokok Rp. 3.935.500,00

b. Tunjangan Makan & Transport Rp, 750.000,00

Perubahan dan penyesuaian gaji dilaksanakan setiap tahun
dengan pertimbangkan kondisi perusah serta prestasi
kerja

Gambar 3. 21 Kontrak Kerja Karyawan

2. Surat Pengalaman Kerja Karyawan

Surat pengalaman kerja karyawan adalah surat yang dibuat oleh bagian
HRD untuk karyawan yang sudah menyelesaikan kontraknya atau yang
kontraknya tidak diperpanjang yang berisi informasi nama karyawan, jabatan

karyawan, alas an berhenti dan masa bekerja karyawan.
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~Q'~ PT. INTERPAK INDUSTRIES BATAM

l Puri In dustrial Park 2000, Blok C No 6-7 A\

Batam Centre, Batam 29431 - Indonesia AMTIVO

Telp: +62 778-469491(Hunting), Fax: +62 778- 469241

Email: marketing@interpakbtm com Website: www.interpakbtm.com

CERTIFICATE OF EMPLOYMENT

SURAT PENGALAMAN KERJA
NO. /CE /NIB/ V/2024

Dengan ini menerangkan bahwa / 7hus is to certify that

Nama
Name
No. Karvawan

Emp. Number

Jabatan Awal

Beginning Position

Jabatan Terakhir
Last Position

Departemen
Department

Masa Kerja

Service Period

Alasan Berhenti
Reason of Leaving

Kami mengucapkan terima kasih banyak atas usaha dan kerjasama yang telah saudara berikan dan
kami berharap keberhasilan selalu menyertai saudara di masa mendatang

We would like 10 take this opportunity to thank you for your past effort and contribution to our
company and wish you every success in the future

Batam,
PT Interpak Industries Batam

Yuli Indah Fajar Dini
HR & GA Manager
NB-FM-HR-10-02

Gambar 3. 22 Pengalaman Kerja Karyawan

3. Internal Memo

Internal memo dibuat untuk memberikan informasi atau menyebarkan
informasi kepada seluruh karyawan mengenai pemberitahuan, arahan dan
penjelasan
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4.

% PT INTERPAK INDUSTRIES BATAM

- Puri Industrial Park 2000 Block C No.6-7
Batam Centre, Batam 29431 — Indonesia
Telp: +62-778 469491(Hunting) Fax: +62-778 469241

| Email: marketing@interpakbtm.com Website: www.interpakbtm.com

INTERNAL MEMO
055/SP/1IB/1V/2024

Dari Human Resource
Kepada Seluruh Karyawan
T'anggal 01 April 2024

Hal Buka Bersama

Dengan Hormat,
Dalam rangka mempererat tali silahturami di Bulan Ramadhan 1445H, maka bersama ini
kami mengundang seluruh karyawan/i untuk menghadiri buka bersama yang akan

dilaksanakan pada

Hari / Tanggal Jumat, 05 April 2024
Waktu : 18.00 WIB s.d. selesai
Tempat : Harbour Bay Seafood Restaurant

Demikian internal memo ini disampaikan. Atas perhatian dan kehadirannya kami ucapkan

terima kasih

Hormat kami,

PT Interpak Industries Batam

i

= é{%[ T
{

Yuli Indah

HR Manager

Gambar 3. 23 Internal Memo

Warning Letter

Warning Letter atau surat peringatan merupakan surat teguran secara formal

yang dibuat oleh pihak yang berwenang kepada seorang karyawan yang telah

melakukan kesalahan fatal meliputi melanggar kebijakan perusahaan, perjanjian

kerja atau hal-hal lain yang sudah disepakati bersama.
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PT . INTERPAK INDUSTRIES BATAM | v || v
J1. Engku Putri.Puri Industrial Park 2000.Block C No.6. Batam Centre 29453

Telp : +62778- 46949 1(Hunting), Fax : +62778-469241

Website:http://www.interpakbtm.com . Email:marketing@interpakbtm.com,

b,

SURAT PERINGATAN

_ WARNING LETTER

Tangeal: 2 /@Y 2059

2| Pertama Kedua Terakhir

First ] Second O Final Date

Pelanggaran Terjadi Pada : Tanggal : q dan ;\Z [/9 /2023 Jam (:Z -oo
Infraction Occurred On Date Time

Nama Toris Mrom g No. keryawan : 3569 Dept/ sect: Pt
Name Emp. No Dept/Sect
Diberikan Surat Peringatan ini karena : Is given this Warning Letter due to

“ 1. Terlambat masuk kerja

“ 2. Meninggalkan tempat kerja sebelum
waktunya.

# 3. Meninggalkan tugas tanpa izin atasan

Absen tanpa izin tertulis atasan

“ 5. Malas melaksanakan tugas

# 6. Tidur pada waktu jam kerja

“ 7. Melaksanakan tugas di bawah standart

“ 8. Menolak perintah yang wajar dari atasan.

” 9,

Jika terjadi pelanggaran dan/atau kelalaian lagi
dalam tugas anda, Perusahaan dapat memberi anda
Surat Peringatan berikutnya, menskors anda tanpa
upah untuk waktu tertentu, atau memecat anda
dengan/tanpa pesangon.

Oleh sebab itu, anda diminta untuk meningkatkan
perhatian dan kerja sama anda dalam tugas dan
sikap.

Sebagai bukti penerimaan Surat Peringatan ini,
bubuhkan tanda tangan anda ditempat yang
tersedia dibawah ini:

Emplgyee Supervisor
—
—— 2K S~
s M

1. Reporting to work late
+7 2. Leaving job site early.
~“ 3. Leaving job without Superior’s approval
“ 4. Absent without Superior’s approval
~ 5_Lazy on the job.
# 6. Sleeping during working hour
“ 7. Performing job below standard.
“ 8. Refusing reasonable order of Superior
O

Should further Infraction andfor negligence
occurred in your job, the Company may issue you
with next Warning Letter, suspend you without pay
for certain period, or terminate you with/without
benefits.

Therefore, you are requested to Improve your
attention and cooperation in your duties and
attitude.

Please acknowledge receipt of this Warning Letter
by signing on the space provided below

Hea/d/i%em HR Dept
L., /

Distribution:
Original copy
1 v

Personnel File
: Concerned Employee
Head of Dept

[ Z
HB-FM-HRD-21-01

Gambar 3. 24 Warning Letter

3.5 Kendala-Kendala Yang Di Hadapi Dalam KP Dan Solusi
3.5.1 Kendala
Selama penulis melakukan kerja praktik lapangan penulis mendapatkan
beberapa masalah tetapi dari pada itu penulis belajar untuk memahami situasi
tertentu dan harus mencari jalan keluarnya agar dapat mengatasi masalah tersebut
adapun masalah yang dihadapi:
1.  Kerusakan atau masalah pada finger print, pada saat finger print didownload
tidak semua data finger karyawan terlacak itu membuat saya kesulitan untuk
mengetahui keterangan jam masuk, keluar karyawan. Pada saat mencetak

data, mesin printer terjadi

masalah seperti habis tinta dan Kkertas

menyangkut.
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Terjadinya pemadaman listrik saat melakukan pekerjaan seperti
memasukkan absensi seluruh karyawan, membuat laporan manager HRD,
membuat attendance staff, mengisi absensi seluruh anak magang,
memasukkan data dan lain sebagainya. Apabila pemadaman lampu
mendadak data yang dimasukkan akan hilang karena computer anak magang

belum memiliki otomatis save pada komputer.

3.5.2 Solusi

1.

Solusi yang akan dilakukan harus meminta nya langsung ke department IT
agar dapat melacak semua karyawan dengan lengkap. Pada saat mengisi
absensi staf jika tidak terlacak juga maka bagian IT melihat langsung dari
CCTV.

Pada saat pemadaman lampu secara mendadak dan menyebabkan data yang
sudah diisi dan dibuat ulang maka harus menunggu listrik hidup kembali

dan menginput data nya kembali.
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BAB IV
PEKERJAAN KHUSUS KERJA PRAKTIK

4.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan

Selama melaksanakan Magang di PT. Interpak Industries Batam, penulis
ditempatkan dibagian HRD (Human Resource Development) dibawah bimbingan
Ibu Dey Marlina selaku pembimbing lapangan. Pelaksanaan kegiatan magang ini
berlangsung selama 5 bulan terhitung sejak 3 Januari sampai 2 juni Praktikan
ditempatkan pada bagian human resource kegiatan rekapitulasi absensi seluruh
karyawan merupakan hal yang sangat penting dalam suatu perusahaan agar dapat
menyesuaikan antara hak dan kawajiban yang akan diterima dalam perhitungan
upah kerja. Sistem absensi karyawan menunjukkan rekap kehadiran karyawan

dalam periode tertentu seperti harian, mingguan hingga tahunan.

| Mulai |

S

[ Buka Aplikasi Finger scan ]

)

[ Download Finger Scan ]

!

L Atur Tanggal sesuai dengan yang J

dibutuhkan dimasukkan kedalam

\}

[ Hasil Download Keluar ]

\

Hasil Finger Scan yang sudah
didownload disimpan

!

[ Buka Aplikasi Microsoft Excel ]

Tabel 4.1 Bagan Alir Absensi Karyawan dan Staff

Laporan Absensi merupakan laporan yang akan menampilkan kehadiran
kayawan setiap harinya. Absensi menggunakan wajah, tangan (Finger scan) sudah

digunakan diberbagai perusahaan. Karyawan hanya perlu menunjukkan wajah

54



atau tangan pada mesin finger tersebut, kemudian mesin finger akan merekam
kehadiran karyawan secara otomatis. Sistem finger manual (Manual Finger) juga
diterapkan apabila karyawan baru belum melakukan register finger dapat mengisi
manual finger di pos security begitu pun karyawan lama apabila finger tidak dapat
terdetak dan terjadi kegagalan dalam melakukan absensi finger scan dapat mengisi
kehadiran di manual finger. Adapun tahap-tahap  merekapitulasi  absensi
karyawan.

a.  Setelah didownload kemudian disimpan

Ibrahim Amri
~ |Ibrahim Amri T R Invalid
Ibrahim Amri 4/29/2024 06: capi iy OK
Mikoyan Yunus 4/26/2024 14:22 i crn: i Invalid
Mikoyan Yunus 4/26/2024 23:05 LTIV TG/ Invalid
Mikoyan Yunus 4127/2024 14:21 |C/In Invalid
~_Mikoyan Yunus 4/27/2024 23:04 C/Out pribielnvalid i v
_{Mikoyan Yunus,  |4/28/2024114:20 0 b FERRREERMEVCn BRIV 1 finvalid
Mikoyan Yunus, __ |4/28/2024 23:08 {LEHEREREIREIGARIE LT invalid
Hendri 4/26/2024 15:44, | 1L Cn bl Invalid
Hendri {472712024' 00020 EFERTHEERL R G ot L Invalid
Hendri ~14/29/2024 07:43 FiE ~|C/in OK
|Juanda Syahputra 4/26/2024 14:04 v C/In { Invalid
|Juanda Syahputra  4/26/2024 18:03 C/Out | Invalid
Juanda Syahputra 4/26/2024 18:41 C/Out OK
Juanda Syahputra  4/26/2024 23:09 C/Out Invalid
\Juanda Syahputra 4/29/2024 06:12 [C/Out Invalid
|Ulfatri 4/26/2024 06:34 C/Out C/In 0K
Ulfatri 14/26/2024 12:01 C/In Invalid
Ulfatri 4/26/2024 12:51 C/In Invalid
" Ulfatri 4/26/2024 15:09 C/In Invalid
lo77 |Ulfatri 4/29/2024 06:21 C/Out Invalid
128" Noki Sapriadi 4/26/2024 07:43 C/In OK
f?E, Noki Sapriadi 4/26/2024 16:05 C/Out Invalid
130 | Noki Sapriadi 4/27/2024 07:43 C/In OK
g_iﬁ__ Noki Sapriadi 4/27/2024 11:02 C/In Invalid
EQA Noki Sapnadlﬁ Lit 4/27/2024 11 56 C/In Invalld
Q< > vl 26 Apr - 29 Apr 2024 Pt AR S o st

Gambar 4. 1Tamp|Ian Fmger Prlnt

b. Kemudian, mulailah merekap hasil finger scan kedalam absensi karyawan.
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Gambar 4. 2 Absensi Setiap Bulan

Data yang dapat dihasilkan dari sebuah sistem Finger Scan adalah waktu
kedatangan, istirahat, dan kepulangan karyawan yang hadir untuk bekerja
diperusahaan kemudian ketidakhadiran karyawan dapat diketahui melalui absensi
karyawan apakah dalam keadaan izin atau sakit. Absensi memungkinkan
pencatatan data secara detail dalam suatu sistem yang terintegrasi dan
mempermudah dalam menyelaraskan antara hak dan kewajiban dalam
perhitungan upah kerja karyawan. Dan juga dapat memantau kehadiran setiap
karyawan terutama yang datang terlambat atau pulang lebih awal dari ketentuan
perusahaan. Selama melaksanakan kegiatan memasukkan absensi karyawan dan

staff laporan yang dikerjakan setiap hari adalah sebagai berikut:

a.  Laporan Kehadiran

Laporan kehadiran ini dibuat untuk menghindari kecurangan pada karyawan
yang dihitung setiap perbulannya. Tidak memberlakukan absensi kehadiran dapat
memungkinkan terjadi kecurangan terkait kehadiran. Karyawan akan merasa tidak
masalah tidak masuk bekerja karena tidak diketahui oleh perusahaan. Absensi
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kehadiran ini juga dibuat untuk menghitung upah kerja yang akan diterima

karyawan yang bekerja.

|

Gambar 4. 3 Absensi Kehadiran Karyawan

b.  Laporan Ketidakhadiran

Laporan ketidakhadiran dibuat apabila ada karyawan yang tidak dapat
bekerja karena alasan tertentu sakit, izin atau keperluan yang mendesak dari
laporan ketidakhadiran izin atau sakit ini bagian HRD dapat mengetahui karyawan
yang mana saja yang sering izin, sakit, alpa. Laporan ini harus dibuat secara rutin
setiap harinya, sebab jika terlalu banyak keterangan yang kurang jelas dapat
menyebabkan kesulitan dalam mengatasi ketidakhadiran dikarenakan tanggal
ketidakhadiran yang bersangkutan lama tidak di atasi akan menyebabkan yang
bersangkutan lupa untuk memberikan keterangannya ke hrd. Tim HRD harus
menyiapkan laporan setiap bulannya sebelum tanggal 26 setiap bulannya karena

keperluan perhitungan upah kerja seluruh karyawan.
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Gambar 4. 4 Absensi Ketidakhadiran Karyawan

c.  Laporan Medical Certificate (MC)

MC atau surat keterangan sakit merupakan solusi instan bagi karyawan
untuk mengajukan izin tidak bekerja dikarena kondisi badan yang tidak
memungkinan. Dengan memberikan keterangan surat MC ini ke atasan setiap
departemen merupakan cara bahwasannya karyawan tersebut betul benar-benar
dalam keadaan sakit dan tidak dapat bekerja.

| | | v I
Znd|2nd |2 l\ll\ll\i\\ll\l\\}%‘u‘.‘ui%m\ﬂ\l\\l\\lﬂhW\\l\\lﬂtﬂ(\lmu.;).qwl\\lﬂlﬂ(\“\l\“
s Imlﬁ\ | ﬁu. /|~ [ mmsmm i IMWWW

cf wl\)ll\“\h‘ﬁ‘ﬁ‘.\‘%‘lﬂw l\l\\l\\ll\ﬂ%\\l‘%?&‘ﬁ.!'&%.l\!ﬂﬁ\\\l\\ll\ ~ |3ral| orf | 3ra ll\lMN

mc| v | L1 "

Gambar 4. 5 Laporan MC
d.  Sign Kontrak Karyawan

Kontrak karyawan adalah sebuah perjanjian tertulis dan resmi antara
perusahaan dengan karyawan yang didalamnya termuat syarat pekerjaan, hak,
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kewajiban selama bekerja, lama kontrak bekerja. Penerbitan kontrak kerja ini
bersifat wajib sebelum kerja sama atau masa jabatan dimulai saya selaku anak
magang merupakan pihak ketiga atas persetujuan kontrak antara karyawan dan

perusahaan.

4.2 Target Yang Diharapkan

Adapun target yang diharapkan dari beberapa jenis pembelajaran dan
pekerjaan yang telah dilaksanakan selama pekerjaan kerja praktik adalah untuk
mengetahui bagaimana pekerjaan yang dilakukan pada bagian Human Resource
khususnya dalam perihal merekapitulasi absensi karyawan dalam perusahaan,
karena seperti yang kita tau absensi merupakan bagian penting dalam suatu
perusahaan khususnya dalam perhitungan upah kerja karyawan dengan cara yang
teliti agar tidak terjadi kesalahan dalam menerima upah kerja karyawan setiap
bulannya. Dan juga dapat menginput sesuatu dengan cara yang teliti serta dapat
mengetahui kurang lebih siklus dalam HRD pada bagian kontrak kerja, form
penilaian. Dan juga kontrak kerja dalam perusahaan, dan juga bagaimana kita
harus memberikan pelayanan kepada karyawan sebaik mungkin agar tercipta

suasana yang damai.
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BAB V
KESIMPULAN

5.1 Kesimpulan
Dengan berakhirnya kerja praktik pada PT. Interpak Industries Batam untuk

meningkatkan kualitas mahasiswa/i, penulis dapat mengetahui tentang dunia
kerja. Hal ini akan menjadi peluang bagi penulis untuk lebih mempersiapkan diri
untuk menghadapi dunia kerja yang penuh dengan tantangan, kedisplinan,
kreatifitas dalam bekerja. Berdasarkan uraian yang telah disajikan penulis pada
bab-bab, pada bab akhir ini penulis akan memberikan kesimpulan dan saran.

1.  Selama melaksanakan kerja praktik di PT. Interpak Industries Batam pada
bagian Human Resource Development (HRD) yang dilaksanakan anatar
lain: Rekapitulasi absensi seluruh karyawan, membuat laporan staff
manager HRD, Merekapitulasi ketidakhadiran seluruh karyawan, membuat
ending of contract, menerbitkan form penilaian, mengupdate manpower
request, membuat absensi seluruh anak magang, membuat laporan staff
attendance, Mengantar performance requipments (PR).

2.  Target yang diharapkan selama melakukan pekerjaan di PT. Interpak
Industries Batam adalah penulis dapat memahami dengan baik kegiatan
yang dilakukan di bagian Human Resource Development (HRD).

3. Perangkat lunak yang digunakan selama melakukan kegiatan kerja praktik
adalah Microsoft Excel.

4.  Selama melaksanakan kerja praktik di PT. Interpak Industries Batam,
kendala-kendala yang dihadapi kerusakan atau masalah pada finger print,
pada saat finger print didownload tidak semua data finger karyawan terlacak
itu membuat saya kesulitan untuk mengetahui keterangan jam masuk, keluar
karyawan. Pada saat mencetak data, mesin printer terjadi masalah seperti
habis tinta dan kertas menyangkut. Dan juga terjadinya pemadaman listrik
saat melakukan pekerjaan seperti memasukkan absensi seluruh karyawan,
membuat laporan manager HRD, membuat attendance staff, mengisi absensi

seluruh anak magang, memasukkan data dan lain sebagainya. Apabila
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pemadaman lampu mendadak data yang dimasukkan akan hilang karena

computer anak magang belum memiliki otomatis save pada komputer.

5.2 Saran

Selama melakukan kerja praktik di PT. Interpak Industries Batam, saran
yang dapat penulis berikan sebagai berikut;
1.  Bagi Mahasiswa

a. Dapat menemukan tempat KP yang sesuai dengan kebutuhan program
studi agar dapat mempelajari secara lebih jelas mengenai teori yang
diperoleh dibangku perkuliahan.

b. Selama melakukan KP hendaknya mahasiswa berlaku selayaknya
pekerja professional dan dapat beradaptasi dengan kondisi dari
lingkungan kerja.

2.  Bagi Perusahaan

a. Karyawan dan Staff PT. Interpak Industries Batam agar terus berusaha
untuk meningkatkan kinerja dan sumber daya manusia agar
kesejahteraan semua karyawan dapat berjalan dengan baik.

b. Meningkatkan kualitas sarana dan prasarana yang dibutuhkan oleh
perusahaan.

3. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis
Dapat memperluas jarinagn kerja sama dalam hal penerimaan mahasiswa
KP mahasiswa dengan beberapa instansi baik pemerintah maupun swasta

sehingga mahasiswa mendapatkan kemudahan dalam mencari tempat KP.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Surat Permohonan Kerja Praktik

KEMENTRIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
RISET DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28711

Telepon: (+62766) 24566, Fax: (+62766) 800 1000
Laman: htp. . www.polbeng ac.id, E-mail: polbeng apol

26 Oktober 2023

Nomor : 72 /PL3II/AK2023
Hal - Permohonan Kerja Praktek (KP)

Yth. HRD PT. Interpak Industries Batam Puri Industrial Park 2000

JL Engku Putri No. 6-7, Baloi Permai, Kec, Batam Kota, Kota Batam, Kepulauan Riau
29453

Di-

Batam, Kepulauan Riau

Dengan hormat,

Sehubungan akan dilaksanakannya Kerja Praktek untuk mahasiswa Program Studi Akuntans:
Keuangan Publik Politeknik Negeri Bengkalis yang bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan
& keterampilan mahasiswa melalui keterhibatan secara langsung dalam berbagar kegiatan di
Kantor, maka kami mengharapkan kesediaan dan Kkerjasamanya untuk dapat menerima
mabasiswa kami guna melaksanakan Kerja Prakiek di Kamor yang Bapak/Ibu pimpin
Pelaksanaan Kerja Praktek mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis akan dimulai bulan Januari
hingga bulan Juni 2024, adapun nama mahasiswa scbagai berikut:

[’\Ti T Nama Nim i " Prodi
| 1 | Kenin Mranda Simbolon | 5304201252 | D-IV Akuntansi Keuangan Publik

Kami sangat mengharapkan informasi lebih lanjut dari Bapak/Ibu melalui balasan surat atau
menghubungi Contact Person dalam waktu dekat.

Demikian permolionan im disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima
kasih,

A\ Wakil Direktur

NIP_197906172014041001

Comact Person:
Husnul Muttaqin., S E., M.Ak. (0B52-7886-4225/WA)



Lampiran 2. Surat Balasan Permohonan Kerja Praktik

PT. INTERPAK INDUSTRIES BATAM
Pun Industrial Park 2000 Block C No 6-7 [ A
Batam Centre, Batam 29431 - Indonesia [AMTIVO!
Telp: +62-778 469491 (Hunting) Fax: +62-778 469241
Email: marketing@interpakbtm com  Website: www.interpakbtm com

Nomor . 116/SKKP/IIB/XI/2023
Lampiran -
Hal . Konfirmasi Kerja Praktik (KP)

Yth. POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
Up : Armada, ST., MT

Dengan hormat,

Berdasarkan surat No. 4072/PL.31/AK/2023 perihal permohonan penempatan Kerja Praktik
darf POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS dengan peserta sebagal berikut :

Nama : Ketrin Miranda Simbolon
NIS : 5304201252
Program Studi : Akuntansi Keuangan Publik

Bersama ini kami sampaikan bahwa Mahasiswa/i tersebut di atas, kami ijinkan untuk
melaksanakan Kerja Praktik (KP) di PT. Interpak Industries Batam, terhitung mulal bulan
Januari 2024 s/d Juni 2024.

Dokumen pendukung yang perlu dibawa adalah sebagai berikut:

. Biodata lengkap

Foto kopi KIP

. Foto kopi kartu keluarga
. Kartu Asuransi (jika ada)

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang baik kami ucapkan banyak
terimakasih.

Batam, 09 November2023
o;r_nat Kami,

Yuli Indah Fajar Dini
HR & GA Manager
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Lampiran 3. Lembar Penilaian Kerja Praktik

DAFTAR NILAI PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nama . Ketrin Miranda Simbolon
Prodi Akuntansi Reuangan Publik
Asal Sekolah - POLITEKNIK NEGERI BENGRALIS
A ASPEK TEKNIS
No. KOMPONEN YANG DINILAI PAETAR LA
ANGKA | HURUF
1 [Pengecekan dan Pengarsipan Dokumen 05 [Srmbilnn Puluh Lima
2 |Pencatatan Dokumen 05 ]S:-mbilnn Pulub Lima
3 |Menguasai Dasar Microsoft Office 95 [Sembilan Pulub Lima
B ASPEK NON TEKNIS
No. KOMPONEN YANG DINILAI i
ANGKA | HURUF
1 Disiplin 8 Iﬁemhilml Puluh Delapan
¢ |Kerjasama 95 |Sembilan Pulub Lima
3 |Inisiatif dan Kreatificas 95 |Sembilan Puluh Lima
+  |Tanggung jawab 98 lSemhil:m Puluh Delapan
5 |Kebersihan 97 [Sembilan Puluh Tujub
6 ll'llikn dan Sopan Santun o5 lSembilnn Pulub Limas
7 Ichu]unn 98 L&-mbil:u Puluh Delapan
TOTAL NILAI 961 |Sembilan Ratus Enam Puluh Satu
RATA-RATA 96 [Sembilan Pulub Enam
Keterangan Nilai
80 - 100 - Amat Baik
7588 Baik
60 -7+ Cukup
0-59 - Rurang/Buruk

Batam, 03 Jum 2024

Pembimbing

Human Resources Officer



Lampiran 4. Sertificate Kerja Praktik

[ﬁ}" SERTIFIKAT

No. : 01/CE/lIB/VI/2024

73
ei Menyatakan Bahwa
2 Ketrin Miranda Simbolon

NIM : 5304201252
Prodi : Akuntansi Keuangan Publik

Adalah benar Mahasiswi POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS yang telah melaksanakan program Kerja Praktk di ﬁy

.gﬁ
PT Interpak Industries Batam, mulai tanggal 03 Januari 2024 sampai‘dengan 03 Juni 2024. NI

?;\
Sertifikat ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya. '%

Ba)zn_}.‘ 038 Juni 2024

Yuli Indah Fajar Dini
HRGA Manager

Pl AR R e AR R R

WH AR R
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Lampiran 5. Daftar Hadir Kerja Praktik

Jan-24
No. Nama Dept

2[3]4]5s g9l i]iz 15| 1s)17[ 18] 19 22{23[24] 25] 26 29| 30( 31
1. | Ketrin Miranda Sumbolon HRD VIV VIV AR IR ARAR VIVIV[v]VY VY

Batam, 31 Januan 2024

Dept. Permbimbing HRD

v Marima

Yuli Indah Fajar Dini

No| Nama Dept

12 slef7 26]27] 28] 29
1.|Ketrin Miranda S [HRD| v | v v[v|v Jlv|v]v
Batam, 29 Februari 2024

Dept. Pembimbing HRD

Dey Marlina Yuli Indah Fajar Dini

66




Nol Nama Dept
1 4|5]|6]|7]8 12|13[14] 15 18] 19]20{ 21|22 25(26(27|28
Ketrin Miranda S HRD]JJJJJ JJJ.JJJJJ.JJJ

<,

Batam, 31 Maret 2024

Dept. Pembimbing HRD

Dey Marlina Yuli Indah Fajar Dini

Apr-24
No| Nama Dept

112]3[4]5 8] 9 15116 17[ 1819 22|23(24]25|26

Ketrin Miranda § [HRD| v | v| V[ V[V J[v VvVl J[v]v[v]v

Batam, 30 April 2024

Dept. Pembimbing HRD

—>

Dey Marlina Yuli Indah Fajar Dini



. May-24
No| Nama Dept
213 6(7]|8 m 13| 14] 15[ 16|17 20]21(22 24 27| 28(29(30]|31
1.|Ketrin Miranda S [HRD{S V | V VvV VIV VvV v VIVIY|V]Y
Batam, 31 Mei 2024
Dept. Pembimbing HRD

* Dey Marlina Yuli Indah Fajar Dini



Lampiran 6. Dokumentasi Human Resource
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