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BAB I 

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/I 

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 IIB (Interpak Industries Batam). 
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PT Interpak Industries Batam adalah usaha yang bergerak dibidang Manufaktur 

Karton Box. 

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan lembaga pendidikan Diploma yang 

didirikan oleh pemerintah 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.  
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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. 
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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) Sebagai salah satu persyaratan yang harus dipenuhi untuk mendapatkan 

gelar Sarjana Terapan. 

b) Untuk meningkatkan dan memperluas keterampilan yang membentuk 

kemampuan sebagai bekal memasuki lapangan pekerjaan khususnya di 

bidang Akuntansi. 

c) Melatih disiplin dengan cara mengikuti segala peraturan yang ada 

diperusahaan atau instansi. 

d) Memperoleh pengetahuan, wawasan dan pengalaman bekerja 

diperusahaan sebelum memasuki dunia kerja  

e) 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) Menjalin kerja sama yang baik antara perguruan tinggi dengan 

perusahaan  

b) Mengetahui kebutuhan tenaga kerja yang diinginkan perusahaan. 

c) 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  
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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, Jl. 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 

In Out 

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

In Out 

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

In Out 

Senin-Jumat 23:00 07:00 Senin-Jumat 03:00-04:00

Sabtu 17:00 22:00

In Out Senin-Kamis 12:00-13:00

08:00 17:00 Jumat 12:00-13:30

Shift Normal Break 

Break 

Break 

Shift Malam

Shift Pagi

Shift Siang

Break 

Sumber: Data Olahan 2023 

 

 

 

 

 

 

 



6 
 

Tabel 1.2 Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

Des Jan Feb Mar Apr Mei Juni Jul

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

No Keterangan 

 

1.4 Tempat Kerja Praktik 

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

Industries Batam. Jl. 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 (IIB):  

 

Gambar 1. 1 Alamat PT. Interpak Industries Batam (IIB) 

Sumber: Google Maps 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1 Sejarah PT. Interpak Industries Batam 

 

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 (IIB) telah memperoleh sertifikasi ISO 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 yaitu: 

Management, Bisnis Devlopment, Accounting Finance, Planner, Design Costing, 

Customer Service, Produksi 1, Produksi 2, Produksi 3, QA Qms, Warehouse, HR, 

Maintenance. 
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PT. Interpak Industries Batam (IIB) 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 IIBS 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.  
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2.2 Visi dan 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 ISO 9001: 2008 untuk mutu ISO 

14001:2004 untuk manajemen lingkungan dan selalu memperbaiki 

keefektifan proses secara berkesinambungan; 

2. Memberikan solusi untuk mitra bisnis; 

3. Pembuatan produk yang ramah lingkungan; 

4. Memberikan produk dan pelayanan terbaik dengan harga yang kompetitif; 

5. 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. 
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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  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

       
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. 

Carton Box Carton Box Tote Box 
Foam 

Pallet Riil 
Die Cut Pad 

Bi-Tri Wall Printed DC Box 

RSC Box RSC Box Tri Wall Box 
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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. 

2. 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.  

3. Menggubakan sarana pelindung keselamatan dan kesehatan kerja yang 

disediakan perusahaan secara benar dan optimal.  

4. Berperan aktif dalam menerapkan budaya keselamatan dan kesehatan kerja 

(K3) diperusahaan untuk mencegah sumber bahaya kebakaran termasuk 

penyakit akibat bekerja. 

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

ditetapkan perusahaan.  

2. Berusaha semaksimal mungkin untuk mencapai tujuan perusahaan. 

3. Mematuhi prosedur keselamatan kerja.  

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

perusahaan.  

5. Menggunakan perlengkapan dan dana perusahaan yang dipercayakan 

kepadanya dengan penuh kejujuran dan tanggung jawab.  

6. Karyawan tidak diperbolehkan untuk bekerja pada perusahaan atau pihak 

lain selama masih dalam ikatan kerja dengan perusahaan.  

7. Menjaga kerahasiaan informasi yang berhubungan dengan kegiatan 

operasional perusahaan termasuk masalah keuangan. 

8. Menjaga kebersihan seragam dan perlengkapan kerja. 

9. Memberitahukan kepada departemen admin setiap ada perubahan data 

pribadi karyawan. 

10. Mengenakan seragam, perlengkapan kerja dan badge selama berada 

dilingkungan perusahaan.  
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  BAB III  

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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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.  

 
 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; 

 
Gambar 3. 7 Memasukkan Data 

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.  

 
Gambar 3. 8 Absensi Anak Magang 

9. Membuat Laporan Staff Attendance   

 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.  

 

  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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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.  

 
Gambar 3. 11 Proses Pengarsipan Dokumen 

 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 

 

1. Pengenalan PT Interpak Industries 

Batam 

2. Pengenalan bagian HRD dan 

departement lain  

3. Memisahkan slip gaji sesuai 

departement terkait 

4. Mengantar slip gaji sekaligus 

perkenalan ke departement terkait 

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Kamis  

4 Januari 2024 

 

1. Merekap absensi karyawan  

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan MC  dari 

setiap Clerk 

4. Update pemakaian lampu  

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Jumat   

5 Januari 2024 

1. Merekap Absensi karyawan  

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan MC dari 

clerk produksi, warehouse dan Qc.Qms.  

4. 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 

8 Januari 2024 

 

1. Mengambil permit dari pos security 

3 Merekap absensi karyawan  

4 Memberi baju pada karyawan baru 

5 Mengantar PR ke Accounting 

Departement  

6 Memasukkan data anak magang PT. 

Interpak Industries Batam 

PT Interpak 

Industries Batam 

.2.  

 

  

Selasa  

9 Januari 2024 

1. Merekap absensi karyawan 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan MC  dari 

setiap Clerk 

4. Membuat File baru untuk karyawan 

baru  

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

10 Januari 2024 

1. Merekap absensi karyawan  

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Serah terima form cuti dan MC  dari 

setiap Clerk 

4. Memeriksa hasil test tertulis calon 

karyawan  

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

11 Januari 2024 

1. Menginput pemakaian materai 

2. Mengisi absensi anak magang  

PT Interpak 

Industries Batam 
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3. Merekap absensi karyawan  

4. Serah terima form cuti dan MC dari 

clerk produksi, Qc. QMS, dan 

warehouse  

5.  Jumat  

12 Januari 2024 

1. Mengambil permit dari pos security  

2. Mengupdate pemakaian lampu  

3. Merekap absensi karyawan dan staff 

4. Mengantar PR ke Accounting 

Departement 

5. 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 

 

1. Mengambil permit dari pos security 

2. Merekap absensi karyawan dan staff 

3. Memberi baju pada karyawan yang 

sudah saatnya ganti baju. 

4. Serah terima form cuti dan MC dari 

setiap clerk 

5. Mengabsensi seluruh anak magang 

PT Interpak 

Industries Batam 

.2.  

 

  

Selasa  

16 Januari 2024 

1. Mengambil permit dari pos security 

2. Merekap absensi karyawan dan staff  

3. Serah terima form cuti dan MC  dari 

setiap Clerk 

4. Mengupdate manpower request 

5. Mencetak daily lory dan gate pass 

untuk pos security  

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

17 Januari 2024 

1. Merekap absensi karyawan dan staff 

2. Mengambil permit dari pos security 

3. Menginput pemakaian materai 

4. Mengupdate pemakaian lampu 

5. Memeriksa hasil test tertulis calon 

karyawan  

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

18 Januari 2024 

1. Mengambil permit dari pos security  

2. Merekap absensi karyawan dan staff 

3. Mengantarkan PR ke accounting 

departements  

4. Sign kontrak karyawan  

5. Mengisi absensi seluruh anak 

magang  

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

19 Januari 2024 

1. Mengantar form penilaian ke 

departement produksi dan warehouse 

2. Menginput pemakaian materai 

3. Merekap absensi karyawan dan staff 

4. Mengisi absensi anak magang 

5. Mengupdate manpower request  

6. Memeriksa hasil test karyawan baru  

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-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 

 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan dan 

staff 

3. Memberi baju pada karyawan 

yang sudah saatnya ganti baju. 

6. Serah terima form cuti dan MC 

dari setiap clerk 

7. Mengabsensi seluruh anak 

magang 

PT Interpak 

Industries Batam 

.2.  

 

  

Selasa  

23 Januari 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan dan 

staff  

3. Serah terima form cuti dan MC  

dari setiap Clerk 

4. Mengambil kebutuhan HRD 

digudang  

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

24 Januari 2024 

1. Merekap absensi karyawan dan 

staff 

2. Mengambil permit dari pos 

security 

3. Menginput pemakaian materai 

4. Mengupdate pemakaian lampu 

5. Memeriksa hasil test tertulis 

calon karyawan  

6. Laminating BPJS 

Ketenagakerjaan karyawan  

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

25 Januari 2024 

1. Merekap absensi karyawan dan 

staff 

2. Membuat form penilaian 

karyawan 

3. Membuat EOC  

4. Meeting bulanan  

5. Mengantar form penilaian ke 

department yg bersangkutan 

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

26 Januari 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi seluruh 

karyawan 

3. Sign kontrak karyawan  

4. 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 

 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan dan 

staff 

3. Memberi baju pada karyawan. 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari setiap clerk 

5. Mengabsensi seluruh anak 

magang 

6. Merekap EOC (Ending of 

Contract)  

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

30 Januari 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan  

3. Membuat attendance staff 

4. Serah terima form cuti da MC 

dari setiap clerk  

5. Mengantar PR ke Accounting 

Room. 

6. Membuat EOC (Ending of 

Contract) 

7. Sign kontrak karyawan 

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

31 Januari 2024  

1. Mengambil form permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan  

3. Mebuat attendance staff 

4. Serah terima form cuti dari setiap 

clerk  

5. Menerbitkan Form penilaian  

6. Memberikan Pengalaman Kerja 

karyawan  

7. Memberikan absensi seluruh anak 

magang ke accounting room 

untuk perhitunga upah kerja anak 

magang 

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

1 februari 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan  

3. Membuat Attendance staff  

4. Memberikan form penilaian ke 

department terkait  

5. Sign kontrak karyawan  

6. Mengantar PR ke accounting 

room  

7. Membuat stiker kawasan industry 

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

2 Februari 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

PT Interpak 

Industries Batam 
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2. Merekap absenssi karyawan 

3. Membuat Attendance staff 

4. Mengambil barang kegudang 

interpak  

5. Membuat stiker kawasan industri 

6. Mengupdate pengambilan baju 

7. Memberikan slip gaji keseluruh 

departemen   

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 

5 Februari 2024 

 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

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 

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

6 Februari 2024  

1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan dan 

staff 

3. Mencetak daily lori untuk pos 

security  

4. Mengupdate Baju, Lampu  

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu 

7 Februari 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Membuat attendance staff 

4. Membuat stiker kawasan 

Inndustri 

5. Mengantar PR ke accounting 

room  

6. Update manpower request  

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

8 Februari 2024 

Libur  

5.  Jumat 

9 Februari 2024 

Libur  

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 

 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Mengupdate pemakaian lampu  

5. Serah terima Form cuti dan MC 

dari setiap clerk 

 

2. Selasa 

13 Februari 2024 

 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan  

3. Merekap attendance staff 

4. Mengantar PR ke accounting 

room 

5. Memberi baju pada karyawan 

baru 

6. Memeriksa hasil test karyawan 

7. Serah terima form cuti dan MC 

dari setiap clerk 

8. Mengabsensi seluruh anak 

magang 

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu 

14 Februari 2024 

Libur Hari Pemilihan  

4.  Kamis  

15 Februari 2024 
1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan  

3. Merekap attendnace staff 

4. Serah terima form cuti, MC dari 

setiap clerk 

5. Mencetak daily lori untuk 

keperluan security  

6. Memeriksa hasil test karyawan 

baru 

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat 

16 Februari 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan  

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti, MC dari 

setiap clerk 

5. Membuat stiker kawasan industri 

6. 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 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan  

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Laminating BPJS kesehatan  

6. Membuat stiker kawasan  

7. Merekap EOC (Ending of 

Contract) 

PT Interpak 

Industries Batam 

2. Selasa  

20 Februari 2024 

 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan  

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari setiap clerk 

5. Membuat stiker kawasan  

6. Merekap EOC (Ending of 

Contract)  

PT Interpak 

Industries Batam 

3 Rabu  

21 Februari 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan  

3. Merekapttendance staff  

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari setiap clerk  

5. Mengambil Form cuti dan permit 

dari gudang persediaan  

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

22 Februari 2024  

1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan  

3. Merekap attendance staff  

4. Serah terima form dan MC dari 

setiap clerk  

5. Mengupdate manpower request  

6. Patroli kawasan Perusahaan  

7. Sign kontrak karyawan  

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

23 Februari 2024  

1. Mengambil Permit permit dari 

pos security  

2. Merekap absensi karyawan  

3. Merekap attendance staff  

4. Serah terima form dan MC dari 

setiap clerk  

5. Laminating Badge  

6. Sign kontrak karyawan  

7. Membuat stiker kawasan  

PT Interpak 

Industries Batam 

Sumber : Data Olahan 2023 



31 
 

 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. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Memberikan Pengalaman Kerja 

6. Mencetak daily lori untuk pos 

security  

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

27 Februari 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Sign kontrak karyawan 

6. Membuat stiker kawasan industri 

7. Mengantar PR ke accounting 

room  

8. Merekap EOC (Ending of 

contract) 

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

28 Februari 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Membuat stiker kawasan 

6. Menginput pemakaian materai  

7. Meneribitkan form penilaian 

8. Sign kompensasi karyawan   

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

29 Februari 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Membuat stiker karyawan 

6. Update pemakaian lampu  

7. Patroli parkir kawasan  

8. Sign Kompensasi karyawan  

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

01 Maret  2024  

1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. 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 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Sign kontrak karyawan 

6. Membuat stiker kawasan  

7. Menginput pemakaian materai  

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

05 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Sign kontrak karyawan 

6. Membuat stiker kawasan 

7. Mengantar PR ke accounting 

room  

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

06 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Membuat stiker karyawan 

6. Menginput pemakaian materai  

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

07 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Sign kontrak karyawan  

6. Menginput pemakaian materai   

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

08 Maret 2024  

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan  

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

PT Interpak 

Industries Batam 
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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  

2.  Selasa  

12 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk 

5. Mengantar PR ke accounting 

room  

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

13 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Menerbitkan form penilaian 

6. Membuat stiker kawasan  

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

14 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Update pemakaian lampu  

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

15 Maret 2024  

1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Sign kontrak karyawan  

6. 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 : 



34 
 

 

Tabel 3.12 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-12 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1.  

 

 

Senin 

18 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Membuat stiker kawasan  

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

19 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Sign kontrak karyawan 

6. Membuat stiker kawasan 

7. Patroli parkir kawasan  

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

20 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Sign kontrak karyawan 

6. Menginput pemakaian materai  

7. Mencetak daily lori  

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

21 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Update pemakaian lampu  

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

22 Maret  2024  

1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. 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 

25 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

PT Interpak 

Industries Batam 
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2. Merekap absensi karyawan  

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Membuat file sesuai ketentuan  

6. Merekap EOC (ending of 

contract) 

2.  Selasa  

26 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Memberikan pengalaman kerja 

6. Membuat stiker kawasan 

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

27 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Memposting internal memo  

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

28 Maret 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. 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 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1.  

 

 

Senin 

1 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

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 

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

2 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staf 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

PT Interpak 

Industries Batam 
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5. Sign kontrak  

6. Membuat stiker kawasan industri 

7. Mengantar PR ke accounting 

room  

8. Memberikan pengalaman kerja 

karyawan  

3.  Rabu  

3 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Sign kontrak karyawan 

6. Menginput pemakaian materai  

7. Membuat stiker kawasan industri 

8. Memberikan pengalaman kerja 

9. Menerbitkan form penilaian   

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

4 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Sign kontrak karyawan  

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

5 April 2024  

1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk 

5. 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 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Membuat stiker kawasan 

6. Sign kontrak karyawan  

1. Mengupdate Materai   

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

09 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

PT Interpak 

Industries Batam 
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dari semua clerk  

5. Sign kontrak karyawan 

6. Membuat stiker  

7. Mengantar PR ke accounting 

room  

3.  Rabu  

10 April 2024 

Libur PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

11 April 2024 

Libur PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

12 April 2024  

1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawa 

4. 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-16 (keenambelas) tanggal 15 April sampai 19 

April 2024 dapat dilihat selengkapnya pada tabel dibawah ini : 

Tabel 3.16 Laporan Kerja Praktik Minggu ke-16 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1.  

 

 

Senin 

15 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

16 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Sign kontrak karyawan  

6. Membuat stiker kawasan industri 

7. Mengupdate Pemakaian lampu 

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

17 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Sign kontrak karyawan 

6. Menginput pemakaian materai  

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

18 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Update pemakaian lampu  

PT Interpak 

Industries Batam 
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5.  Jumat  

19 April  2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security  

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. 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 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Membuat attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

23 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk 

5. Mengantar PR ke accounting 

room  

6. Merekap EOC (Ending of 

contract) 

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

24 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Mencetak daily lori 

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

25 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Update pemakaian lampu  

6. Update manpower request 

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

26 April 2024  

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance karyawan 

4. 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 
1.  

 

 

Senin 

29 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Membuat Stiker kawasan  

6. Sign kontrak karyawan  

7. Sign kompensasi   

PT Interpak 

Industries 

Batam 

2.  Selasa  

30 April 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk 

5. Mengantar PR ke accounting 

room  

6. Sign kontrak karyawan  

PT Interpak 

Industries 

Batam 

3.  Rabu  

01 Mei 2024 

Libur  

4.  Kamis  

02 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Mengupdate manpower request  

6. Membagikan slip gaji kesemua 

departemen  

PT Interpak 

Industries 

Batam 

5.  Jumat  

03 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Memberikan pengalaman kerja  

6. 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 

06 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk   

5. Sign kontrak karyawan  

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

7 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Membuat attendance staf 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk   

5. Update pemakaian lampu 

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

8 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk   

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

9 Mei 2024  

Libur PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

10 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. 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-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 

13 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk   

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

14 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staf 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

PT Interpak 

Industries Batam 
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5. Mencetak daily lori 

3.  Rabu  

15 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk   

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

16  Mei 2024  

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staf 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk   

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

17 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. 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 

20 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Membuat attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk   

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

21 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staf 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Update pemakaian materai  

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

22 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk   

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

23 Mei 2024  

Libur PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

24 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

PT Interpak 

Industries Batam 
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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 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk   

5. Membuat EOC 

PT Interpak 

Industries Batam 

2.  Selasa  

28 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staf 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Update pemakaian materai  

PT Interpak 

Industries Batam 

3.  Rabu  

29 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk   

5. Menerbitkan form penilaian  

6. Merekap EOC (Ending of 

contact) 

PT Interpak 

Industries Batam 

4.  Kamis  

30 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. Serah terima form cuti dan MC 

dari semua clerk  

5. Membuat stiker kawasan  

6. Merekap EOC (ending of 

contarct) 

PT Interpak 

Industries Batam 

5.  Jumat  

31 Mei 2024 

1. Mengambil permit dari pos 

security 

2. Merekap absensi karyawan 

3. Merekap attendance staff 

4. 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 

 

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 

b.  Stapler  

Stapler adalah alat untuk menyatukan sejumlah kertas. Stapler digunakan 

untuk menyatukan suatu kertas agar terlihat lebih rapi.  

 

Gambar 3. 16 Stapler 

 

c.  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 

d.  Perforator  

Perforator adalah alat yang digunakan untuk melubangi kertas atau 

sejenisnya yang digunakan pada proses pengarsipan file dokumen. 

 

Gambar 3. 18 Perforator 

e.  Telepon  

Telepon berfungsi untuk dapat berkomunikasi dengan mudah ke semua 

department lain seperti department produksi, warehouse dan lain 

sebagainya. 

f.  Mesin Laminating  

Mesin laminating (laminator) berfungsi untuk melapisi kartu seperti badge 

name karyawan, BPJS kesehatan, BPJS ketenagakerjaan dan lain-lain.  

g.   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. 

i. 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 Finger Print 

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. 

 
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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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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Gambar 3. 23 Internal Memo 

4. 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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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 kertas 

menyangkut.  
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2. 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. 

2. 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 

Buka Aplikasi Finger scan 

Download Finger Scan  

Atur Tanggal sesuai dengan yang 
dibutuhkan dimasukkan kedalam  

Hasil Download Keluar 

Hasil Finger Scan yang sudah 
didownload disimpan  

Buka Aplikasi Microsoft Excel

Selesai

 

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 
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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  

 
 Gambar 4. 1Tampilan Finger Print 

 

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.  

 
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 

 

 

 



63 
 

Lampiran 2. Surat Balasan Permohonan Kerja Praktik 

 

 

 

 

 



64 
 

 

Lampiran 3. Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 4. Sertificate Kerja Praktik 
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Lampiran 5. Daftar Hadir Kerja Praktik 
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Lampiran 6. Dokumentasi Human Resource 
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