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ABSTRACT

Aszari Fahmi Maliki, The Internship report at PT. Propindo Gemilang, Program
Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2016.
Majoring S1 Management Study Faculty of Economics, State University of
Jakarta, 2016.

Implementation of intership(PKL) aims into allow students to directly apply the
knowledge obtained in the studying order to fulfill one of the subjects S1 program
management Faculty of Economics, University of Jakarta and give students
experience in working as well as build and enhance good relations of cooperation
between UNJ side with the companies. PKL held on PT. Propindo Gemilang
which are located at Jalan Lanbow Kawasan Panel Raya No. 02, Babakan
Madang,Sentul - Bogor. Implementation of PKL is for two months at the start
since August 9 to October 5, 2016. The internee placed on HR & GA (Human
Resource and General Affair). PKL given to recruitment, employment contract,
employment contract extension. From the implementation of street vendors can be
concluded that the practitioner to gain experience and new knowledge in the
world of working, especially HR & GA (Human Resource and General Affair)
division of PT. Propindo Gemilang.
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ABSTRAK

Aszari Fahmi Maliki, Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT. Propindo
Gemilang, Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta, 2016.

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini bertujuan agar mahasiswa
memperoleh pengalaman dalam bekerja guna memenuhi salah satu mata kuliah
program S1 Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dan dapat
menerapkan secara langsung ilmu yang diperoleh mahasiswa dalam studi serta
membangun dan meningkatkan hubungan baik dan kerja sama antara pihak UNJ
dengan pihak perusahaan. PKL dilaksanakan pada PT. Propindo Gemilang yang
bertempat di Jalan Lanbow Kawasan Panel Raya No. 02, Babakan Madang,
Sentul - Bogor. Pelaksanaan PKL adalah selama kurang lebih dua bulan yang
dimulai sejak selasa 9 Agustus 2016 sampai 5 Oktober 2016. Praktikan
ditempatkan pada bagian HR & GA (Human Resource and General Affair). Tugas
PKL yang diberikan kepada Praktikan yaitu pengrekrutan karyawan, kontrak
kerja, perpanjangan kontrak kerja. Dari pelaksanaan PKL dapat disimpulkan
bahwa Praktikan mendapatkan pengalaman dan pengetahuan baru di dunia kerja,
terutama pada bagian HR & GA (Human Resource and General Affair) di PT.
Propindo Gemilang.

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan, perekrutan karyawan, kontrak kerja
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Dalam penulisan laporan PKL ini praktikan menyadari masih terdapat
kekurangan karena keterbatasan yang dimiliki. Untuk itu praktikan sangat
mengharapkan saran dan kritik yang membangun. Semoga laporan Praktik Kerja

Lapangan (PKL) ini bermanfaat bagi semua pembacanya.

Jakarta, Januari 2019

Aszari Fahmi Maliki
Praktikan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Perguruan Tinggi Negeri merupakan sebuah institusi pendidikan yang
diharapkan mampu menghasilkan sumber daya manusia yang berkualitas,
berkompetensi, dan memiliki keterampilan di bidangnya. Sebagai salah satu
lembaga pendidikan di Indonesia, yakni Universitas Negeri Jakarta memiliki
sistem pendidikan yang menitik beratkan pada praktek dan teori, yang
diharapkan mampu mencetak atau menghasilkan tenaga-tenaga profesional
yang siap kerja sesuai dengan bidang keahliannya. Untuk mewujudkan itu,
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta khususnya Manajemen
mempunyai program kegiatan Praktik Kerja Lapangan bagi mahasiswa, yang
bertujuan memberikan pengalaman dan wawasan kerja serta menambah
kesiapan dalam menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) wajib dilaksanakan oleh mahasiswa S1
Jurusan Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Selain
untuk memenuhi kewajiban akademik, diharapkan kegiatan PKL dapat
menjadi jembatan penghubung antara dunia industri dengan dunia pendidikan
serta dapat menambah pengetahuan tentang dunia industri. Sehingga
mahasiswa mampiu mengimplementasikan ilmu-ilmu yang didapat setelah

lulus dari Universitas Negeri Jakarta.



Melalui program Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan mahasiswa
dapat memperoleh wawasan tentang dunia kerja dan dapat membandingkan
antara teori yang didapat di perkuliahan dengan praktek di lapangan.
Berdasarkan tuntutan akademis tersebut, maka praktikan melakukan Praktik
Kerja Lapangan di PT. Propindo Gemilang dalam bagian Human Resource
khususnya pada bidang Recruitment sehingga diharapkan mampu menambah
pengetahuan dan keterampilan serta pengalaman untuk belajar menghadapi
dunia kerja khususnya dibidang Sumber Daya Manusia serta dapat mengasah

kemampuan berinteraksi sosial terhadap lingkungan kerja nyata.

. Maksud dan Tujuan PKL
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan ini antara lain:
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan
a. Mendapatkan pengalaman tentang dunia kerja sesungguhnya dan
melakukan praktik kerja sesuai dengan konsentrasi yang diambil
mahasiswa.
b. Mengaplikasikan teori yang di dapat didalam perkuliahan dan
membandingkannya dengan kenyataan di dunia kerja.
c. Mempelajari bidang pekerjaan tertentu khususnya di sub bagian HR &

GA (Human Resource and General Affair).



2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan
a. Mengetahui dan memahami bagaimana cara kerja PT. Propindo
Gemilang terutama di bagian HR Recruitment.
b. Mengetahui langsung gambaran aktifitas operasional pada bagian

General Affair di PT. Propindo Gemilang.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Dengan dilaksanakannya PKL ini diharapkan dapat memiliki manfaat
bagi pihak-pihak terkait, antara lain:
1. Bagi Praktikan :

a. Praktikan mendapatkan pengalaman dan wawasan tentang dunia kerja
kerja dan membandingkan antara teori dengan praktik di lapangan.

b. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis berupa teori
dan praktek yang telah didapatkan tentang aktivitas di dalam bidang
pekerjaan yang sesuai dengan konsentrasi yang diambil praktikan,
yaitu Manajemen Sumber Daya Manusia.

c. Melatih kemampuan untuk bisa bekerjasama dengan orang lain dalam
menyelesaikan pekerjaan.

d. Menambah koneksi pertemanan dan bisa lebih berinteraksi dengan

banyak orang.



2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Adanya peluang kerja sama antara universitas dengan perusahaan
dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di kemudian hari.

b. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang
sesuai dengan kebutuhan di lingkungan instansi/perusahaan dan
tuntutan pembangunan pada umumnya. Dengan demikian Fakultas
Ekonomi — UNJ dapat mewujudkan konsep link and match dalam
meningkatkan kualitas layanan pada stakeholders.

c. Memperkenalkan Fakultas Ekonomi UNJ kepada perusahaan tempat
dilaksanakannya Praktik kerja Lapangan (PKL).

d. Mendapat kritik dan saran agar dapat meningkatkan kualitas sumber

daya manusia mahasiswa Fakultas Ekonomi UNJ.

3. Bagi Perusahaan
Adapun kegunaan praktik kerja lapangan selama praktikan
melaksanakan kegiatan di PT. Propindo Gemilang antara lain:

a. Membantu melakukan pekerjaan yang diberikan perusahaan sehingga
dapat mempercepat pekerjaan perusahaan sesuai dengan bidang
praktikan selama melakukan PKL.

b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat

bagi pihak-pihak yang terlibat.



c. Kemungkinan menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis
antara perusahaan dengan Lembaga Perguruan Tinggi Universitas

Negeri Jakarta.

D. Waktu & Tempat PKL
Tempat :PT. Propindo Gemilang
Alamat : JL. Lanbow Kawasan Panel Raya No. 02, Babakan Madang,
Sentul — Bogor. Telp : (021) 87906494
Bagian : HR & GA (Human Resource and General Affair).
Website -
Email -

PT. Propindo Gemilang praktikan pilih sebagai tempat pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan oleh praktikan karena PT. Propindo Gemilang
bergerak dibidang pengelolaan Sumber Daya Manusia sehingga sesuai dengan
konsentrasi yang praktikan pilih yaitu Manajemen Sumber Daya Manusia
(MSDM). Sebagai sumber atau tempat untuk mempraktekan teori yang sudah

didapatkan oleh praktikan selama menjalani perkuliahan 6 semester.

E. Jadwal Waktu PKL
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dimulai pada hari selasa tanggal 9
Agustus 2016 sampai dengan 5 Oktober 2016. Dengan waktu lima hari kerja
dalam seminggu dari hari Senin sampai dengan hari Jumat dimulai pukul

08.00-17.00 WIB. Selama kurang lebih dua bulan praktikan melaksanakan



Praktik Kerja Lapangan guna mengetahui dan mempelajari setiap pekerjaan
dan kegiatan yang dilakukan, serta mendapatkan data dan informasi yang
dibutuhkan.

Jadwal praktik Kerja Lapangan ini dilakukan dengan beberapa
tahapan, yakni:
1. Tahap Persiapan

a. Pada tanggal 10 Agustus 2016, Praktikan mengurus surat permohonan
Praktik Kerja Lapangan di BAAK yang ditujukan ke PT. Propindo
Gemilang yang beralamat di JI. Lanbow Kawasan Panel Raya No. 02,
Babakan Madang, Sentul — Bogor.

b. Pada tanggal 12 Agustus 2016, permohonan telah selesai dibuat oleh
pihak BAAK.

c. Pada tanggal 6 Agustus 2016, Praktikan mendapat kabar dari Bapak
Reza selaku karyawan Divisi HRD bahwa Praktikan diterima untuk
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Divisi HR & GA (Human
Resource and General Affair) PT. Propindo Gemilang.

d. Pada tanggal 12 Agustus 2016, Praktikan menyerahkan pengajuan izin
untuk PKL dari kampus yang ditujukan kepada Kepala Departemen
HRD PT. Propindo Gemilang dan langsung PKL pada saat itu juga.
Praktikan memulai praktikan tertanggal 9 Agustus 2016 sampai

dengan 5 Oktober 2016 atau kurang lebih selama dua bulan.



2. Tahap Pelaksanaan

Di tahap ini praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT. Propindo
Gemilang selama kurang lebih dua bulan. Praktikan memulai pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan pada hari Selasa tanggal 9 Agustus 2016 sampai
dengan Selasa 5 Oktober 2016. Dengan waktu lima hari kerja dalam
seminggu mulai hari senin sampai dengan hari jumat dimulai pukul 08.00
sampai dengan 17.00 WIB,. Kemudian waktu istirahat tiap harinya mulai
pukul 12.00 sampai dengan pukul 13.00 WIB kecuali hari jumat waktu

istirahat mulai pukul 11.15 sampai pukul 13.30 WIB.

3. Tahap Pelaporan

Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan untuk membuat laporan
PKL sebagai bukti telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.
Pembuatan laporan merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata
kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan untuk mendapatan gelar
Sarjana Ekonomi pada fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Laporan ini berisi hasil dari pengalaman dan pengamatan selama
masa PKL di PT. Propindo Gemilang, data-data yang dikumpulkan oleh
praktikan diperoleh langsung dari PT. Propindo Gemilang di bagian HR &

GA (Human Resource and General Affair).



BAB Il

PROFIL PERUSAHAAN

A. Sejarah Perusahaan

PT. Propindo Gemilang didirikan pada tahun 2013 sebagai industri
manufaktur yang terfokus pada produk furniture. Syamsudin sebagai pendiri
perusahaan mendedikasikan segenap pengetahuan dan pengalaman nya untuk
mengembangkan industri furniture yang inovatif dan kreatif.

PT. Propindo Gemilang sebagai bagian dari Cahaya Buana Group
dengan filosofi “Unggul Berkarya dan Puas Bekerjasama” atau “Striving for
excellence and Satisfaction”, telah berhasil menempatkan diri sebagai
perusahaan furniture yang disegani, baik di tingkat nasional maupun
internasional. Hal ini dibuktikan dengan berhasil diraih nya penghargaan
“International Citra Awards” pada tahun 2001.

Sebagai salah satu produsen furniture terbesar di Indonesia saat ini,
serta ditunjang dengan jaringan distribusi penjualan yang merata di seluruh
pelosok tanah air. Telah menempatkan PT. Propindo Gemilang sebagai
produsen yang memiliki jenis, warna, dan penampilan produk paling inovatif

di Indonesia.



1. Visi dan Misi Perusahaan

a. Visi
Propindo Gemilang bertekad menjadi perusahaan furniture yang
memimpin pasar dan memiliki citra positif serta kondusif bagi semua
pihak sehingga diakui sebagai aset nasional.

b. Misi
Propindo Gemilang adalah perusahaan Furnitur yang berkarya unggul
dalam berbagai aspek untuk memberikan kepuasan bagi pelanggan,

karyawan, pemegang saham, Negara dan Masyarakat

2. Tujuan Perusahaan
a) Mencari Laba
Dengan melaksanakan produksi dan penjualan yang dikonsepsikan
serta terperinci sesuai dengan ekonomi Pancasila.
b) Mengembangkan  Sumber Daya Manusia yang  berjiwa
kewiraswastaan.
c) Menunjang program Pemerintah dalam meningkatkan taraf hidup

masyarakat dengan membuka lapangan pekerjaan.

B. Struktur Organisasi
Agar perusahaan dapat beroperasi secara efektif dan efisien, maka
struktur organisasi dibuat sesuai peran dan fungsi setiap divisi yang terdapat
pada PT. Cahaya Buana Intitama. Struktur PT. Cahaya Buana Intitama adalah

sebagai berikut:
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Gambar 2.1 Struktur Organisasi PT. Cahaya Buana Intitama

Selama melakukan PKL, praktikkan ditempatkan pada Divisi HR &

GA (Human Resource and General Affair). Berikut adalah struktur dari Divisi

GA (Human Resource and General Affair).
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Gambar 2.2 Struktur Organisasi Divisi HR & GA (Human Resource and

General Affair)
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Fungsi dari setiap Divisi dalam struktur organisasi adalah sebagai

berikut:

1.

Divisi Finance & Accounting

Divisi yang bertanggung jawab atas koordinasi, pengendalian, dan
evaluasi kegiatan keuangan, anggaran, dan pencatatan pembukuan, serta
memastikan ketersediaan dana untuk pengembangan usaha dan sumber
daya manusia. Tanggung jawab lainnya termasuk aspek hukum dan
komunikasi dengan pemegang saham.

Divisi Marketing

Divisi ini berfungsi untuk memasarkan produk - produk dan melakukan
riset sebelum, produk dipasarkan

Divisi Produksi

Divisi produksi berperan untuk memproduksi produk dari PT. Propindo
Gemilang dengan merk Big Foam. Produk dari PT. Propindo Gemilang
adalah kasur busa.

Divisi Production Planning & Inventory Control (PPIC)

PPIC (Production Planning and Inventory Control) adalah divisi yang
secara garis besar bertanggung jawab dalam melakukan koordinasi
pengadaan  barang/jasa/  produk  jadiffinished  product dan
mengontrol/mengendalikan persediaan barang.

Divisi Human Resource & General Affair

Divisi ini bertanggung jawab dalam pengelolaan dan pengembangan

Sumber Daya Manusia, yaitu dalam hal perencanaan, pelaksanaan dan
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pengawasan kegiatan sumber daya manusia, termasuk pengembangan
kualitas nya dengan berpedoman pada kebijaksanaan dan prosedur yang
berlaku di perusahaan. Selain itu fungsi dari Divisi ini adalah untuk
mendukung perusahaan dalam menjalankan operasional nya dengan

mengurusi segala urusan rumah tangga perusahaan.

C. Kegiatan Umum Perusahaan
Kegiatan umum perusahaan adalah manufaktur busa dimana terjadi
proses pengerjaan kasur busa. Dengan produk kasur busa yang kuat dan aman

digunakan untuk keluarga terutama untuk anak-anak.



BAB 111

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan berlangsung di PT.
Propindo Gemilang, praktikan di tempatkan di bagian HR & GA (Human
Resource and General Affair) yang dimana praktikan diberikan tuntunan dan
kesempatan untuk dapat mengetahui bagaimana seluk beluk tentang cara kerja
bagian Human Resource khususnya tentang pengrekrutan karyawan, kontrak
kerja, perpanjangan kontrak kerja dil.

Selama praktikan menjalankan Praktik Kerja Lapangan di PT.
Propindo Gemilang, praktikan banyak mendapatkan pengarahan tentang apa
yang harus dikerjakan maupun bantuan oleh karyawan PT. Propindo
Gemilang ketika praktikan mengalami kesulitan saat menjalankan tugas-tugas
yang diberikan.

Berikut merupakan tugas-tugas yang dilakukan praktikan pada bagian
Human Resource adalah sebagai berikut.

1. Membantu divisi HRD dalam proses perekrutan karyawan baru dimulai
dari proses seleksi dokumen,interview sampai pembuatan kontrak kerja.
2. Melakukan kegiatan administrasi General Affair seperti :
a. Menyiapkan surat tugas untuk pegawai yang akan ditugaskan ke kantor
cabang lain.

b. Membuat surat kontrak kerja karyawan baru PT. Propindo Gemilang.

13
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c. Memeriksa berita acara harian seluruh karyawan dari masing-masing
divisi pada PT. Propindo Gemilang yang nantinya untuk memperbarui
database daftar hadir seluruh karyawan PT. Propindo Gemilang yang

mendapat insentif.

B. Pelaksanaan Kerja

Pada saat itu Praktikan memulai kegiatan PKL di PT. Propindo
Gemilang pada hari Selasa tanggal 5 Agustus 2016 sampai dengan 5 Oktober
2016. Dengan waktu lima hari kerja dalam seminggu mulai hari senin sampai
dengan hari jumat dimulai pukul 08.00 sampai dengan 17.00 WIB, Kemudian
waktu istirahat tiap harinya mulai pukul 12.00 sampai dengan pukul 13.00
WIB kecuali hari jumat waktu istirahat mulai pukul 11.30 sampai pukul 13.00
WIB.

Selama kurang lebih dua bulan praktikan melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan di PT. Propindo Gemilang, berikut ini merupakan penjelasan
mengenai tugas praktikan selama PKL adalah sebagai berikut:

1. Membantu divisi HRD dalam proses perekrutan karyawan baru
Perekrutan karyawan baru merupakan salah satu job desk dari
bagian Human Resources Department. Mulai dari proses seleksi dokumen,
interview, hingga pembuatan kontrak kerja di lakukan oleh bagian HRD.
a. Proses pertama adalah proses penyeleksian calon karyawan

berdasarkan dokumen - dokumen yang di serahkan kepada perusahaan,
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beberapa dokumen yang diperlukan untuk melamar pekerjaan di PT.
Propindo Gemilang adalah:

i. Foto Copy KTP

ii. Foto Copy Kartu Keluarga

iii.  Foto Copy ljazah yang telah dilegalisir

iv. CV

v.  Surat lamaran kerja

vi.  SKCK dari kepolisian
vii.  Surat bebas narkoba dari Puskesmas atau rumah sakit
. Setelah proses seleksi berkas selesai, maka calon karyawan akan
dipanggil ke PT. Propindo Gemilang untuk mengisi form data diri
karyawan yang berisikan data diri lengkap, data keluarga, pengalaman
kerja, keahlian, riwayat pendidikan, dan riwayat penyakit.
Setelah proses pengisian form data diri karyawan selesai selanjutnya
calon karyawan akan di interview dan selanjutnya akan dihubungi
kembali jika calon karyawan tersebut diterima masuk menjadi
karyawan di PT. Propindo Gemilang. HRD juga bertugas membuat
kontrak kerja yang selanjutnya akan di tanda tangani oleh calon
karyawan. Praktikan mendapatkan tugas untuk memberikan form data
diri karyawan kepada calon karyawan
Lalu setelah selesai praktikan menyerahkan kepada pihak HRD.

Praktikan juga mendapatkan pengalaman berharga dengan diberi
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kesempatan untuk ikut dalam proses interview sebagai salah satu

pembelajaran bagi praktikan.

2. Melakukan kegiatan administrasi General Affair seperti :
a. Dalam pekerjaan ini, praktikan menyiapkan dokumen untuk
penugasan karyawan
Praktikan diberikan tugas oleh mentor praktikan untuk
menyiapkan dokumen penugasan karyawan menggunakan Ms. Word,
berikut merupakan tahapan pengerjaan tugas. Praktikan diberikan data
karyawan yang akan ditugaskan karyawan ke kantor cabang lain.
Kemudian praktikan membuka program Ms. Word pada komputer
praktikan. Lalu praktikan mengetik data karyawan yang ingin
ditugaskan ke kantor cabang lain, yang terdiri dari nama karayawan,
jabatan atau divisi, dan tujuan penugasan. Dan terakhir praktikan
mencetak surat penugasan, yang kemudian diserahkan kepada Head

Division of HRD.
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No. :027/HR & GA/US16
Hal : Pembenitahuan

Kepada Yth

FM Unit Purwokerto

Up. Bpk. Eko

D1 Tempat

Striving for Excellence & Satisfaction

Melalui surat ini kami tugaskan karyawan kami bermama Hasanudin ( SO Engineering ) untuk Setting Mesin
Rebounded terhitung Sabtu, 20 Agustus 2016 sampai dengan sclesas,

Demikian pemberitahuan in kam: sampaikan, terima kasth atas bantuan dan kerjasamanya,

Bogor, 19 Agustus 2016

Hormat Kami, Mengetahui,
Reza Aditya Sotaronggal Hencky Setyadarma Sumali
HR & GA Div. Head Opr. Manager

Gambar 3.1

Surat Penugasan Dinas Luar
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Praktikan membuat surat keterangan kerja karyawan PT.
Propindo Gemilang

Dalam pekerjaan ini, praktikan membantu dalam membuat surat
keterangan kerja untuk karyawan yang telah habis kontrak kerjanya
atau telah berhenti dari tugas dan jabatannya dikarenakan meninggal
dunia.

Praktikan diberikan daftar nama karyawan yang akan dibuatkan
surat keterangan kerja dikarenakan habis kontrak atau meninggal

dunia. Setelah itu, praktikan membuka database karyawan yang ada di
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komputer dalam bentuk PDF. Praktikan menyesuaikan daftar nama
yang diberikan dengan database yang ada untuk mencari data terkait
jabatan, divisi, NPK, tempat, tanggal lahir dan alamat karyawan
tersebut. Terakhir praktikan membuat surat keterangan kerja karyawan

tersebut.

PEEJANIIAN / PERSETUJUAN BERSANMA

Pada hari ini Senin, 22 Agnsms 2016 bertempat di PROBUSA yang berkedudokan din
JL Lanbow Kswasan Panel Faya Moi2, Sentol — Bogor Dhilalmksn Perjamjian / Parsetujuan
Bariama antars

L Marma - Reza Aditya 5
NPEK D285
Pelierjamn : Earyawan FROBURA
Jahatsn : Divizion HE. & &4
Alsmat + 1. Lambow Kawasan Panel Faya Mo, 02

Selanjuimya, dizebut sebagai FIHAK FERTAMA jeng berindsk umtok dan atas nama
FROBUSA Senml — Bogor

I Mama . B Rizky Relsa Drvanza
NPE 13411
Pelierjamn : Earyawan Frobuasa
Jabatan : Crperationsl | WH & Dismibutor
Alamat : Tanah Bamu Perum Tamsan Eenan BI Mo 224 Bogor

Selanjumya disebur sebagal FIHAK KEDUA yang bemtindsk unfuk dsn sfss nama dirnya
-

Telah menzadakan Persetajuan Bersama sebagai berdout

1. Bshwa PIHAK PERTAMA dan FIHAK KEDVUA sepakat mengakhiti lmbungan karja
pada hari ini Senin, 22 Agwstos 2016 sebagai skibat dari berakhirnya Perjanjian Kerja
Walitn Tertenta PIHAK EFDUA

Bahwa, dengan ditanda tangaminya surat persetjean bersams ini, maka segala ibunzan
kerja sntara FIHAK PERTAMA dan FIHAK KEDUA dinyatakan pums dan senma
pemeasalshan diantars kedus belsh pihak tanpa kecusli dinyatskan selessi dan kedua
belah pihskmenyatakan tidak akan saling mengadakan mbotan dikemmndian hari.

Denukisnlah persetujuan bersama imi kamd buat dslam kesdasn sshat jasmani rohsni dan
dalam keadssn sadar tanpa adsmya paksasn dar pihak manapun agar dipersunskan oleh
masing-masing pihak ssbagaimans mestimys.

[

FIHAK KEDUA PIHAK FERTAMA

(R RIZKY REKSA IIVANZ.A) (REZA ADITYA S)

Gambar 3.2
Alur Proses Pencarian Karyawan
Sumber: Data diolah oleh Praktikan



SURAT KETERANGAN KERJA

No.005/HR-GA/0216
Dengan ind meparanghkan balvsa -
Nsms : GINANJAR SETIADI
Tepat tanggal labic : Bogor,19 Fehruari 1959
Jabatan : Operator
Bazismm : Engineering Busa,

Adslsh banar pamsh bekega ssbazai kavawsp PT. PROPINDO GEMILANG dalam
Pagapjisn Kega Wakiu Tertenty s2isk taoggal 04 Juli 2015 dan tethinms partanzzal

03 Agustus 2016 vanz berzapgkutan tslah Derbenti dari tuzas dan jsbstanoya ssbagai
gkibat dar barskhimya masa Perjaniian Kerja Waku Tertentu (PKWT).

Ssglama bekega yang basangkutan tolah melsbsspakan tugasnys dengap baik dan pamuh
tangeuns jgwsb, atas pama Perusshasn kami myepgncaphsn terima kasih vang schazss.

Bogor, 03 Agusttus]2016

Reza Adi
HR. & GADiv. Head
Gambar 3.3

Surat Keterangan Kerja Habis Kontrak
Sumber: Data Diolah oleh Praktikan
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SURAT KETERANGAN KERJA
No.023/HR-GA/0716

Nams : RUSLIANA
Teropat tangzal lahic : Ciangs, 17 Jnli 1966
Jabatan : Supervisor

Bagiss : Busa (Eoaming)

Adslab banar pemah bekega ashazai karymwan PT PROPINDO GEMILANG dslsm
Paganjisn Kaga Waktu Tertentu ssisk tangzal 01 Mei 1995 dap tediinmg paransgal
30 Agusts 2016 yang barsanghutan talah barbenti dan figas dan jsbatannya sebazai skibag
MENINGGAL DUNIA

Selama bekaga vang borzapglutsn talah myelabzapakan tuzsenys dengan baik dan peaneh
tapgsung jwah &t3s pama Perosshasn kami miepgncapksn tedma. kaslh vang sshasas
bazamys

Bogor, 30 Azusms R016

Reza Adify:
HR & GA D Head

Gambar 3.4
Surat Keterangan Kerja Akibat Meninggal Dunia
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

3. Memeriksa Berita Acara Harian dan memperbarui database daftar
kehadiran karyawan untuk pembagian insentif

Pertama-tama praktikan dibimbing dan diberikan sekumpulan berita

acara yang akan ada setiap harinya di meja praktikan yang dibawakan oleh

petugas. Lalu praktikan dibimbing untuk melakukan pemeriksaan terhadap

berita acara yang ada, lalu praktikan melakukan konfrmasi. Dalam
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melakukan konfirmasi praktikan menanyakan kepada pihak admin di
setiap divisi pada PT. Propindo Gemilang, apakah sudah mengirim berita
acara atau belum, jika di divisi tersebut belum mengirimkan berita acara
maka admin divisi yang bersangkutan di minta untuk segera mengirimkan
berita acara yang belum dikirimkan oleh divisi tersebut. Jika kantor
wilayah tersebut sudah mengirimkan berita acara untuk hari ini maka

pihak admin hanya mengonfirmasi untuk pengecekan berita acara.

s Pr CAHAYA Byuan, INTITAMA
SURAT 131N cuTy

Gambar 3.5
Mengecek Berita Acara Harian
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Yang nantinya data tersebut digunakan untuk memperbarui database
karyawan untuk pembagian insentif. Praktikan diarahkan oleh mentor PKL
untuk melengkapi database pegawai PT. Propindo Gemilang yang belum
lengkap seperti NIP, jabatan,dan unit kerja, lalu praktikan mengunggah

data antara nama pegawai,absensi dan unit kerjanya setelah itu diunggah
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dan di input datanya untuk diberikan insentif. Praktikan membuka
software MABS Human Resource & Payroll dengan menggunakan akun
mentor PKL yang ada di komputer praktikan. Kemudian, praktikan
menekan tab transaksi absensi kemudian pilih postingan absensi. Setelah

itu muncul kolom posting absensi seperti yang tertera pada gambar

T e

Human Resource & Payroll

] ”‘
o | A |

Gambar 3.6
Memposting Absensi Karyawan
Sumber: Data diolah oleh Praktikan
Lalu praktikan melengkapi data pada kolom yang terdiri dari NIP,

jabatan dan unit kerja kemudian di simpan. Terakhir data yang sudah

praktikan simpan digunakan untuk menghitung insentif karyawan.
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{

Human Resource & Payroll

Gambar 3.7
Menginput Insentif Kehadiran Karyawan
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

i. Berdasarkan data absensi yang telah praktikan input sebelumnya,
praktikan membuka kolom insentif kehadiran karyawan

ii.  Praktikan mengisi kolom yaitu periode bulan, periode tahun, jenis
kontrak karyawan lalu data yang telah diisi ditransfer ke slip gaji

iii.  Setelah selesai akan muncul kolom seperti di bawah, lalu praktikan

mencetak hasil untuk dijadikan arsip perusahaan
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MABS

Human Resotrce & Payroll

Gambar 3.7
Merekap Gaji Harian Karyawan
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

C. Kendala yang Dihadapi
Selama praktikan menjalankan PKL kurang lebih selama dua bulan,
terdapat beberapa kendala yang dihadapi oleh praktikan di dalam
melakasanakan pekerjaan atau tugas-tugas yang diberikan di PT. Propindo

Gemilang. Berikut kendala yang dihadapi praktikan antara lain:

1. Pada minggu pertama pelaksanaan PKL, Praktikan merasa komunikasi
antar karyawan terbatas dan sulitnya beradaptasi kecuali dengan
pembimbing PKL praktikan sehingga praktikan tidak dapat secara leluasa
berinteraksi dan meminta penjelasan tentang sesuatu hal.

2. Dalam melakukan pekerjaan praktikan mengalami kesulitan karena

minimnya fasilitas yang diberikan kepada praktikan. Contohnya seperti
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komputer/laptop yang sebenarnya sangat diperlukan guna menunjang
praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan.

3. Jaringan koneksi internet terkadang terputus sehingga praktikan sulit
melakukan pencarian data karyawan melalui sistem di komputer kantor

yang harus terhubung dengan internet.

D. Cara Mengatasi Kendala
Walaupun mengalami kendala yang dihadapi selama menjalankan

Praktik Kerja Lapangan, tetapi praktikan dapat menyelesaikan PKL dengan

baik. Untuk mengatasi apa yang menjadi kendala di dalam menjalankan

Praktik Kerja Lapangan di PT. Propindo Gemilang praktikan berusaha

mengatasi dengan cara:

1. Sesuai kendala yang dihadapi praktikan, teori yang mendukung
permasalahan praktikan adalah teori Fiske (2012:3-4) Komunikasi adalah
interaksi sosial sebagai proses dimana seseorang berhubungan dengan
orang lain, atau proses memengaruhi perilaku, cara perilaku, cara
berpikiran, ataupun respons emosional, terhadap orang lain dan tentu
sebaliknya. Jadi, pada pelaksanaannya praktikan mencoba untuk memulai
atau membuka pembicaraan terlebih dahulu kepada rekan kerja di satu
divisi maupun ke divisi lain sehingga akan ada interaksi antar karyawan
yang lebih baik.

2. Berdasarkan kendala yang dihadapi oleh praktikan yang terkait fasilitas,

teori yang mendukung adalah teori Moenir (2011:197), Fasilitas adalah
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segala sesuatu yang digunakan, dipakai, ditempati, oleh pegawai baik
dalam hubungan lingkungan dengan pekerjaan maupun untuk kelancaran
pekerjaan. Jadi, pada pelaksanaannya praktikan menggunakan laptop milik
pribadi untuk menunjang pekerjaan yang praktikan kerjakan.

. Teori yang mendukung kendala praktikan yang terakhir adalah teori dari
Sofana (2014: 305) Jaringan komputer (computer network) merupakan
himpunan interkoneksi sejumlah komputer autonomous. Dalam bahasa
populernya dapat dijelaskan bahwa jaringan komputer merupakan
kumpulan beberapa komputer yang saling terhubung dengan lain melalui
media perantara seperti media kabel ataupun media tanpa kabel (nirkabel).
Jadi, pada pelaksanaannya praktikan segera menghubungi pegawai bidang
IT untuk segera memperbaiki gangguan jaringan internet agar praktikan

dapat menyelesaikan pekerjaan praktikan.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Setelah praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT.

Propindo Gemilang selama kurang lebih dua bulan, praktikan mendapatkan

pengalaman baru mengenai dunia kerja nyata. Praktikan dapat mengambil

kesimpulan sebagai berikut:

1. Praktikan mengetahui dan memahami bagaimana cara kerja PT. Propindo
Gemilang terutama di bagian HR Recruitment, praktikan dapat mengetahui
bagaimana alur proses dalam pencarian dan perekrutan karyawan dari
mulai penyeleksian berkas sampai dengan pembuatan kontrak kerja.

2. Praktikan mengetahui langsung gambaran aktifitas operasional
administrasi perkantoran seperti pembuatan surat dinas, pembuatan surat
kotrak kerja karyawan, pembuatan surat pemutusan kontrak Kkerja
karyawan dan surat keterangan kerja karyawan pada bagian General Affair

di PT. Propindo Gemilang.

B. Saran-saran
1. Saran untuk PT. Propindo Gemilang:
a. Seharusnya PT. Propindo Gemilang lebih meningkatkan komunikasi

antar karyawan sehingga tidak ada jarak diantara para karyawan.

27
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b. Seharusnya PT. Propindo Gemilang menambah fasilitas kantor seperti
komputer untuk menunjang efektif dan efisiensi karyawan dalam
menyelesaikan pekerjaan.

c. Seharusnya PT. Propindo Gemilang memperbaiki layout kantor
sehingga ruang gerak karyawan lebih leluasa.

2. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta:

a. Universitas seharusnya memfasilitasi ketersediaan tempat PKL,
sehingga mahasiswa tidak kesulitan dalam mencari tempat PKL, agar
mahasiswa mendapatkan tempat PKL yang sesuai dengan konsentrasi
mahasiswa itu sendiri.

b. Diharapkan universitas dapat terus menjalin hubungan yang baik
dengan instansi-instansi yang ada agar pelaksanaan PKL dapat

terlaksana dengan baik dan lancar.
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LAMPIRAN 1

Surat Permohonan lIzin Praktik Kerja Lapagan

AN PENDIDIKAM TINGG!
;vi TAS NhGER‘ JAKARTA

VT
W

Kampus Univ rta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 i
; Te epon/Faximile : Rektor : (0! ‘4 "‘{x 4«5931«0 PRII: 45‘/3918 PRI : 4892926 PRIV : 4893982
> BAUK :4750930, BAAK : 4759081, BAPS! : 4752180
W Bagian UHTP : Telepon. 4893726, Bagien Keuangan : 4392414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian HUMAS : 4808486
F,#”’W Lanan : wwwamnj.acid

Nomor  : 4440/UN38.12/KMW/2016 10 Agustus 2016

Lamp. -

Hai : Permohonan lzin Praktek Kerja Lapangan

Yth. HRD PT. Propindo Gemilang ~
JI. Lanbow Kawasan Pane! Raya No.2
Babakan Madang, Sentul, Bogor

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Nama . Aszari Fahmi Maliki

Nomor Registrasi : 8215132331

Program Studi : Manajemen

Fakultas : Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No_ Telp/HP 081283250131

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada tanggal 9 Agustus s.d. 5 Oktober 2016.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

... Kepala Biro Administrasi

Tembusan :
1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Kaprog Manajemen
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LAMPIRAN 2

Persetujuan Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan

=== PT PropiNno GEMILANG

Bogor, 12 Agustus 2016

Kepada Yth,

Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan
Universitas Negeri Jakarta

JI. M.H. Thamrin No. 5 v -

Jakarta 10340

U.p. : Yth. Bapak Drs. Syaifullah, Kepala Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan
Perihal : PERSETUJUAN PERMOHONAN IZIN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Ref. : - Surat Biro Administrasi No. 4440/UN39.12/KM/2016 Tgl. 10 Agustus 2016

Semoga Bapak dan staff senantiasa dalam lindungan Allah SWT dan sehat wal'afiat dalam
menjalankan aktifitas sehari — hari.

Menunjuk referensi tersebut diatas, bersama ini kami sampaikan persetujuan izin praktik kerja

lapangan kepada :
Nama : Aszari Fahmi Maliki
Fakultas : Ekonomi Universitas Jakarta

Konsentrasi Praktik Kerja  : Human Resource

Demikian Kami sampaikan. Atas perhatian Bapak kami mengucapkan terima kasih.

PT. Propindo Gemilang

Reza Aditya Sotaronggal
HR & GA Div. Head

Office

Kawasan Industri Sentul

J1. Cahaya Raya Blok O, Sentul - Bogor 16810
Telp. :(021)8764101 ( Hunting )

Fax : (021 ) 8764088 / 8764089

Factory :

J1. Lanbow Kawasan Panel Raya No. 02
Babakan Madang, Sentul - Bogor

Telp.  :(021)87906494 ( Hunting )

Fax  :(021)87908443



Lampiran 3

Surat Pernyataan PT. Propindo Gemilang

== PT Propvno GEMILANG

C2C

SURAT KETERANGAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

No : 030/HR & GA /1016
Yang bertanda tangan dibawah ini :
Nama : Reza Aditya Sotaronggal
Jabatan : HR & GA Division Head
Dengan ini menerangkan bahwa mahasiswa :
Nama : Aszari Fahmi Maliki
Fakultas : Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

Konsentrasi Praktik Kerja  : Human Resource

Adalah benar pernah praktik kerja lapangan di PT Propindo Gemilang terhitung sejak 09 Agustus
2016 s/d 05 Oktober 2016 telah melaksanaan perkerjaannya diperusahaan kami dengan sungguh —
sungguh, berdedikasi tinggi, bertanggung jawab dan berprestasi sangat baik.

Demikian surat pengalaman kerja ini kami buat agar digunakan sebagaimana mesti nya.

Bogor, 05 Oktober 2016

Reza Aditya Sotaron;
HR & GA Division Head

Office

Kawasan Industri Sentul

JI. Cahaya Raya Blok O, Sentul - Bogor 16810

Telp. :(021)8764101 ( Hunting )

Fax  :(021)8764088 / 8764089

Factory :

J1. Lanbow Kawasan Panel Raya No. 02

Babakan Madang, Sentul - Bogor

Telp.  :(021)87906494 ( Hunting) 3 ’
Fax  :(021)87908443 I
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Lampiran 4

Daftar Hadir PKL 1

£#7%  KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

% = UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
4 FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negori Jakana Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285 IS0 %001 2008 CERTIFIED
Laman: www.unj ac.id/fe -

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
sereses SKS

Nama 007 g

No. Registrasi 21513233

Program Swdi .St Morgjeren
Tempat Praktik PT- ProPimoO GEM AN

Alamat Praktik/Telp 3 (odepw Fowoson farel oo Po-2
Bolookon tHedarg | centuls Beepr

[No HARITANGGAL [ PARAI |7 KETERANGAN |
cosr 5. Boustes 0|y r

fobu , & Aaustuc 20U
koois, u Aosias 2B
o | Sawat, 1 Agusus 200
s | Seqn, s Pousws ol
Selo,, & Popsiuy  20\6 |
Febor, 't Pgostes 20k |50
amis, \3 Raustug

[ o | Tumiat 19 Adugie

" "

e,

ol N

Fi .Sem.,n Agusns 10w ‘ W‘u‘uw
o "M ¥

#

L

-

8.

‘ Selosa, 23 Pausius

12 Pob., 19 Pgurtes

[13.] . kaw, 25 Agustus 206 |5
4, | Tom'et, 20 %‘"“—f tee

3 1
| 15. | .QM;'."' 29 A‘)“-‘*“A wlb.:li/ﬁ

Jakarta,

- 00
penili, /P0G
o,
Catatan : .
Format ini dapat diperbanyak sesuai kehutuhan ( '2‘('7‘ S

Mohon legalitas deagan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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Lampiran 5

Daftar Hadir PKL 2

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285 1SO 9001:200% CERTIFIED
, CERTIFICATE NO;
Laman: www.unj.ac.id/fe s

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
... SKS

Nama
No. Registrasi
Program Studi

Tempat Praktik 5

Alamat Praktik/Telp

Bapguear> MADAN, Cedul , gepee.

[NOT HARI/TANGGAL [ PARAF [ KETERANGAN |

|
{

T
133
§¥‘ ¥
¥ £

5
:
Iy
: 3
¥
g

%
s
=)
Y
g
5
'S
=

T
i F
;3
§
¥
¥
5 8
& &

250 B el b TR Vo At beas TR o IIE/M 3 |

1o | Sumed, 16 KQ"“"‘A*%‘A } 14. ’M i :
|

5| S 19 feplemler | 20l 47,,{

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



Lampiran 6

Daftar Hadir PKL 3

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285 150 9001:2008 CERTIFIED

y . CERTIFICATE NO
Laman: www.unj.ac.id/fe TAS/INAI640

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
....... SKS

Nama
No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik 2
Alamat Praktik/Telp  : Rmpwww "‘”""WMVA vo.-1L
Qapakar MADMOE, SSUL ap

[NOT HARUTANGGAL } PARAF [ KETERANGAN |

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

Mohon legalitas dengan membubuhi cap InstansifPerusahaan
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Lampiran 7

Penilaian Praktik Kerja Lapangan

= \ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
: UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285 150 9001-2008 CERTIFIED
Laman: www.unj.ac.id/fe CERTUR AT NG

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
.. SKS

Nama

No.Registrasi

SU_mawageMEy
Tempat Praktik . P PP—OO\N_QO____@_E_"'_"‘Mﬁlr
L1 LASBOW  PAASAY  gapElL Paya el

Program Studi

Alamat Praktik/Telp Mbﬁ‘iﬂ“ MAGANEG ' (ERAUL | BOGER .

]
NO ASPEK YANG DINILAI ?1?;)(’:{) KETERANGAN |
— e ——— - 2 3 T 1
1 | Kebadiran 95  [1-Keterangan Penilaian ‘
| O |Skor  Nilai  Predika
2 | Kedisiplinan .90 |
1 80-100 A Sangat baik
| | ik
3 | Sikap dan Kepribadian  [— 95‘ \’ 079 B Baik
| | 9% 60-69 C Cukup |
4 | Kemampuan Dasar | smepmas 5 D Kurang |
| | 9@ J‘
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas | .o renn, 2.Alokasi Waktu Praktik : |
64 | 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
6 |K Memtl Situasi dan M L S o ooy
" e 3 sks: 135-175 jam kerja efektif
| Keputusan | |
9; | Nilai Rata-rata :
7 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan I S ‘ |
|
) T %0 || .297 89.F ||
8 | Aktivitas dan Kreativitas ! (enees |
i | 10 (sepuluh) |
9 | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas ‘bo | |
| 10 | Hasil Pekerjaan ) 90 | ik Ak
| T
| | ! 9 LA
| i {1 Angka bulat | huruf
Jumlah E

Jakarta,

Penilai,

Catatan :

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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Lampiran 8

Log Kegiatan Harian

Hari, tanggal Waktu kegiatan
Selasa, 9 Agustus 08.00 - 16.00 Perkenalan dengan lingkungan kantor
2016
Rabu, 10 Agustus 08.00 - 16.00 Memeriksa absen harian
2016
Kamis, 11 Agustus 08.00 - 16.00 Memeriksa berita acara harian
2016
Jumat, 12 Agustus 08.00 - 16.00 Menginput database terbaru karyawan
2016 (Absensi)
Senin, 15 Agustus 08.00 —16.00
2016
Selasa, 16 Agustus 08.00 —-16.00 Memeriksa absen harian
2016
Rabu, 17 Agustus 08.00 — 16.00 Libur Hari Kemerdekaan Republik Indonesia
2016
Kamis, 18 Agustus 08.00-16.00 Memeriksa berita acara harian
2016
Jumat, 19 Agustus 08.00 —16.00 Menginput database terbaru karyawan
2016 (Absensi)
Senin, 22 Agustus 08.00 —16.00 Menyiapkan surat tugas untuk pegawai yang
2016 akan ditugaskan ke kantor cabang lain
Selasa, 23 Agustus 08.00 — 16.00 Menyiapkan surat tugas untuk pegawai yang
2016 akan ditugaskan ke kantor cabang lain
Rabu, 24 Agustus 08.00 - 16.00 Menginput database terbaru karyawan
2016 (Absensi)
Kamis, 25 Agustus 08.00 - 16.00 Filing kontrak kerja karyawan
2016
Jumat, 26 Agustus 08.00 —16.00 Menginput database terbaru karyawan
2016 (Absensi)
Senin, 29 Agustus 08.00 —16.00 Filing kontrak kerja karyawan
2016
Selasa, 30 Agustus 08.00 —16.00 Filing kontrak kerja karyawan
2016
Rabu, 30Agustus 08.00 - 16.00 Filing kontrak kerja karyawan
2016
Kamis, 30 Agustus 08.00 - 16.00 Filing kontrak kerja karyawan
2016
Jumat, 31 Agustus 08.00 —16.00 Menginput database terbaru karyawan
2016 (Absensi)
Senin, 1 September 08.00 —16.00 Meeting evaluasi Kerja bulan Agustus

2016
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Selasa, 2 September | 08.00 — 16.00 Mengupdate database karywan

2016

Rabu, 5 September 08.00 - 16.00 Mengupdate database karywan

2016

Kamis, 6 September | 08.00 — 16.00 Memeriksa Berita Acara Harian

2016

Jumat, 7 September 08.00 —16.00 Menginput database terbaru karyawan
2016 (Absensi)

Senin, 8 September 08.00 - 16.00 Filing Absensi Karyawan

2016

Selasa, 9 September | 08.00 — 16.00 Filing Absensi Karyawan

2016

Rabu, 12 September | 08.00 — 16.00 Filing Absensi Karyawan

2016

Kamis, 13 September | 08.00 — 16.00 Memeriksa Berita Acara Harian

2016

Jumat, 14 September | 08.00 — 16.00 Menginput database terbaru karyawan
2016 (Absensi)

Senin, 15 September | 08.00 — 16.00 Menyiapkan surat tugas untuk pegawai yang
2016 akan ditugaskan ke kantor cabang lain
Selasa, 16 September | 08.00 — 16.00 Menyeleksi dokumen perekrutan karyawan
2016 baru

Rabu, 19 September | 08.00 —16.00 Menyeleksi dokumen perekrutan karyawan
2016 baru

Kamis, 20 September | 08.00 — 16.00 Menyeleksi dokumen perekrutan karyawan
2016 baru

Jumat, 21 September | 08.00 —16.00 Menginput database terbaru karyawan
2016 (Absensi)

Senin, 22 September | 08.00 — 16.00 Menelfon calon karyawan yang telah
2016 diterima

Selasa, 23 September | 08.00 — 16.00 Menelfon calon karyawan yang telah
2016 diterima

Rabu, 26 September | 08.00 — 16.00 Menelfon calon karyawan yang telah
2016 diterima

Kamis, 27 September | 08.00 — 16.00 Filing Absensi Karyawan

2016

Jumat, 28 September | 08.00 — 16.00 Menginput database terbaru karyawan
2016 (Absensi)

Senin, 29 September | 08.00 — 16.00 Memeriksa berita acara harian

2016

Selasa, 30 September | 08.00 — 16.00 Memeriksa berita acara harian

2016

Rabu, 1 Oktober 08.00 —16.00 | Meeting evaluasi kerja bulan September
2016

Kamis, 3 Oktober 08.00-16.00 Memeriksa berita acara harian

2016
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Jumat, 4 Oktober 08.00 —16.00 Menginput database terbaru karyawan
2016 (Absensi)
Senin, 5 Oktober 08.00 - 16.00 Perpisahan dengan karyawan kantor

2016




