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1. Gambaran Umum Perusahaan/Instansi 

1.1 Sejarah Singkat Perusahaan/Instansi 

PT. PCI Elektronik Indonesia merupakan anak perusahaan dari PCI Limited, sebuah 

perusahaan dengan pengalaman 25 tahun di bidang manufaktur elektronik. PCI Limited 

menyediakan layanan OEM global, layanan desain dan manufaktur di berbagai sektor termasuk 

otomasi, otomotif, telekomunikasi, dan medis. PCI dimulai sebagai perusahaan manufaktur PCB dan 

telah berkembang untuk menyediakan layanan di bidang manufaktur elektronik dan LCD. 

 

   PCI pertama kali didirikan pada tahun 1972 di Sillicon Valley, San Jose. Ketika permintaan 

untuk teknologi tinggi semakin meningkat, PCI mulai memberikan penawaran pada bidang 

manufaktur elektronik dan LCD. PCI membangun pabrik di beberapa Seiring dengan meningkatnya 

permintaan akan teknologi tinggi, PCI mulai menawarkan produk di bidang elektronik dan 

manufaktur LCD. PCI telah mendirikan fasilitas di berbagai wilayah untuk mendukung operasinya. 

PCI mendirikan pabrik di Batam pada tahun 1990 dan merupakan salah satu perusahaan pionir 

pertama yang mempertimbangkan Batam sebagai lokasi yang hemat biaya. Selain itu, PCI 

mendirikan pabrik di Shanghai pada tahun 2000 karena prediksi China akan menjadi pabrik dunia. 

PCI berfokus pada inovasi dan skala produksi dengan menyediakan solusi menyeluruh untuk 

seluruh siklus hidup produk. Beberapa aktivitas PCI dalam menghadirkan produk pelanggan ke 

pasar global dengan kecepatan, kualitas, dan fleksibilitas optimal termasuk menyediakan layanan 

desain produk untuk mengubah ide pelanggan menjadi desain yang dapat dicapai dan terukur. 

 

Satu faktor penting dalam keberhasilan dalam suatu produk adalah Supply Chain Management. 

PCI membangun kerja sama yang kuat dengan supplier diseluruh dunia untuk Salah meningkatkan 

Supply Chain Management dan memenuhi permintaan customer. PCI memanfaatkan teknologi 

manufaktur otomasi dan menggunakan teknik manufaktur yang inovatif untuk memenuhi permintaan 

customer. Dengan demikian PCI menawarkan solusi yang lengkap dalam pengenalan produk baru 

(NPI), perakitan dalam volume rendah, volume tinggi, hingga variabilitas yang tinggi. Untuk 

mengoptimalkan proses-proses tersebut, PCI mengintegritasikan metode Kaizen dan Lean Six Sigma 

dalam kegiatan manufaktur. 

Untuk memastikan bahwa produk yang dihasilkan maka perlu dilakukan proses testing dan 

sertifikasi. Dengan demikian, setiap produk memiliki keandalan, kualitas, dan standar fungsionalitas 
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yang sesuai dengan kebutuhan. PCI menggunakan beberapa tools diantaranya; Failure Mode and 

Effect Analysis (FMEA), Traceablity system, Production Part Approval Process (PPAP) dan 

Ongoing Reliability Test (ORT). Dalam hal memenuhi standar industry, PCI terus-menerus 

memperbaharui sertifikasi untuk memastikan kepatuhan pada regulasi industri. 

1.2 Visi, Misi Perusahaan/Instansi 

1. Visi 

 Menjadikan perusahaan termuka di seluruh dunia. 

2. Misi 

 Bertujuan untuk menjadi teknologi tinggi global dalam perusahaan manufaktur 

elektronik internasional termuka. 

 Memberikan kkualitas tinggi, nilai tinggi dan solusi rantai pasokan tepat waktu 

dengan biaya yang kompetentif. 

 Memperluas kompetensi inti melalui aliansi dengan jaringan mitra teknologi dan 

pemasok untuk menciptakan solusi yang optimal bagi pelanggan. 

1.3 Struktur Organisasi Perusahaan/Instansi 

 
Gambar 1. 1 Struktur Organisasi 

Sumber : diolah sendiri 
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Fungsi, tugas dan tanggung jawab dari masing-masing bagian dalam organisasi perusahaan PT. PCI 

Elektronik Internasional adalah sebagai berikut : 

1. HR Manager  

tugas Human Resource Manager adalah merencanakan, mengatur, serta memantau tindakan 

maupun aktivitas dari bagian human resource, mengembangkan maupun mengurus 

perencanaan sumber daya manusia, dan bertanggung jawab dalam pengembangan dan juga 

melakukan perencanaan Human Resource. 

2. Payroll Manager  

tugas payroll manager yaitu mengatur, merencanakan, mengarahkan semua kegiatan payroll 

staff dan melakukan verifikasi setiap laporan dari staff serta bertanggung jawab atas 

pembayaran gaji karyawan. 

3. Officer 1  

Tugas officer 1 yaitu mengatur mekanisme kerja dan pembagian tugas untuk seluruh payroll, 

membuat laporan harian, mingguan, dan bulanan mengenai kehadiran, jam lembur dan segala 

sesuatu yang berkaitan dengan gaji karyawan, serta mempersiapkan gaji karyawan menjelang 

akhir bulan. 

4. Assistant Payroll  

tugas assitent payroll yaitu mempersipakan dan bertanggung jawab atas kehadiran karyawan 

seperti absen, mc, dan lainya, serta melakukan pengarsipan dokumen yang berhubungan 

dengan penggajian. 

5. Clerk  

tugas memastikan jam masuk karyawan sesuai dengan yang sudah di jadwalkan, serta 

menyusun dan menyesuaikan daftar pergantian shift karyawan. 

1.4 Ruang Lingkup Usaha Perusahaan/Instansi 

PT PCI Elektronik Internasional bergerak dibidang manufacturing (elektronik) yaitu perakitan 

PCBA dari awal sampai menjadi barang jadi, proses ini dijalankan dengan 3 bagian, yaitu : 

1. SMT produksi merupakan awak proses pembuatan produksi PCB yang akan dirakit. 

2. MI produksi merupakan proses penyolderan komponen-komponen PCB yang di rakit. 

3. BE produksi merupakan proses akhir dari perakitan PCB menjadi sebuah barang yang sesuai  

dengan permintaan custumer. 
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2. Deskripsi Kegiatan Magang Industri 

2.1 Deskripsi Kerja 

2.1.1 Lokasi Unit Kerja 

Kegiatan magang industri ini dilaksanakan di PT. PCI Elektronik Internasional yang beralamat di 

Komplek Panbil Industri, Jl. Jend. A. Yani, Kabil, Kecamatan Nongsa, Kota Batam, Kepulauan 

Riau 29425. Penulis melaksanakan praktik kerja lapangan selama 4 bulan. Terhitung sejak tanggal 

07 Agustus 2023 sampai dengan 08 April 2024. Kegiatan magang ini dilakukan sesuai hari kerja 

yang berlaku di PT. PCI Elektronik Internasional yaitu mulai dari hari senin hingga sabtu, dengan 

waktu kerja pukul 08.00 s.d. 16.15 WIB. Penulis ditempatkan di HR divisi payroll. 

2.1.2 Rincian Tugas 

Adapun rincian tugas-tugas yang dilakukan selama kegiatan magang di bagian payroll, penulis 

memiliki tugas sebagai berikut : 

1. Memeriksa daily absent karyawan. Pengecekan dilakukan dengan menggunakan hardcopy file 

yang diberikan oleh payroll staf yang kemudian dilakukan pemeriksaan pada system PISI 2000 

untuk memastikan daftar kehadiran karyawan.  

 

.    

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 daily absent & System PISI 2000 
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2. Melakukan audit karyawan tiap departement sesuai dengan jadwal yang sudah ada  

(Attendance spot check audit). 

 

 

 

 

3. Membuat overtime tracking pada Ms.Excel. sebagai salah satu cara untuk melihat karyawan 

yang bekerja lembur. 

 

 

 

 

4. Melakukan cek karyawan yang telat (lateness) Pengecekan dilakukan berdasarkan jam finger 

pada system payroll dan di olah menggunakan Ms.Excel. 

 

 

 

 

 

       Gambar 2.4 Latness 

 

 

 

Gambar 2.2 Form Spot Check Audit 

 

Gambar 2.3 Overtime tracking 
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5. Membuat dan menentukan penilaian karyawan  yang berhak mendapatkan Good Attendance. 

 

 

 

 

           Gambar 2.5 Good attendandace 

6. Collect data attedance karyawan berdasarkan sistem payroll.  

 

 

 

 

 

                                                                        Gambar 2.6 Collect data PISI 2000 

7. Stamp form HP-F-0016 attendance form ini digunakan apabila ada permintaan untuk update 

sepesial case attaendance seperti lupa finger, ganti shift, perjalanan dinas dll. 

 

 

 

 

 

                                                                        Gambar 2.7 Stamp attendance form 
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8. Mendampingi payroll staf untuk melakukan synchronize pada mesin finger guna untuk 

menyesuaikan antara jam di mesin finger dengan jam di hp. 

 

 

 

 

                 Gambar 2. 8 Synchronize mesin finger 

9. Melakukan pengarsipan dokumen. Dokumen di kelompokkan terlebih dahulu, kemudian 

dirapikan dan diberi label nama. Dokumen yang diarsipkan berupa daily absent, form HP-F-

0016 (Form Badge). 

 

 

 

 

 

 

                                                                         Gambar 2.9Arsip dokumen 

2.1.3   Tanggung Jawab 

Selama melaksanakan kegiatan magang, penulis diberikan kepercayaan dan tanggung jawab 

untuk memeriksa daftar kehadiran karyawan PT. PCI Elektronik Internasional Batam, 

melakukan pemeriksaan jam kerja karyawan, membuat jam lembur karyawan, melakukan audit 

kehadiran karyawan, melakukan stamp form badge karyawan dan melakukan pengarsipan 

dokumen setiap akhir bulan. 

2.1.4   Target yang Diharapkan 

Perusahaan tidak menetapkan sebanyak apa target yang harus dicapai dalam setiap harinya. 

Perusahaan menerapkan sistem mengerjakan tugas semaksimal mungkin yang bisa dilakukan. 
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2.1.5   Kendala yang Dihadapi Dalam Menyelesaikan Tugas 

Selama kegiatan magang berlangsung, ada beberapa kendala yang penulis temui ditempat 

praktik kerja. Kendala tersebut membuat kegiatan magang tidak berjalan dengan lancar, 

sehingga dibutuhkan waktu ekstra dalam menyelesaikan pekerjaan. 

Beberapa kendala penulis ketika melaksanakan magang : 

1. Gangguan koneksi jaringan internet menghambat penyelesaian memeriksa attendace karyawan 

pada sistem payroll. 

2. Kekeliruan dalam membaca data absensi karyawan terutama di jam kerja dan bagian shift. 

Karena, ada beberapa karyawan yang masuk dengan shift yang berbeda beda dalam 1 minggu. 

3. Adanya instruksi yang beragam dan berbeda-beda mengakibatkan pekerjaan penulis 

kerjakan menjadi lambat juga terhambat. 

2.2 Deskripsi Alat dan Produk 

2.2.1 Perangkat Lunak/Perangkat Keras yang Digunakan 

No. Alat Nama Kegunaan 

1  

 

Monitor, 

CPU, 

Keyboard, 

Mouse 

 

Digunakan untuk 

pengecekan attendance, 

absent, collect data, copy 

data dari sistem payroll. 

2  

 
Microsoft Excel Digunakan untuk 

membuat overtime 

tracking, mengecek 

lateness, good 

atteandance. 
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3  

 

Alat Tulis Kantor 

(ATK) 

Digunakan selama proses 

pengecekan absensi 

kehadiran  karyawan, 

melakukan audit 

karyawan. 

4  

 

Folder / Box Digunakan untuk 

pengarsipan dokumen dan 

merapikan kertas- kertas 

agar terlihat rapi. 

5  

 

 

Perforator Digunakan untuk melubangi 

kertas-kertas yang akan 

diarsipkan. 

6 

 

Fingercoat Digunakan untuk merapikan 

kertas-kertas atau mencari 

beberapa dokumen yang 

telah di arsipkan. 

 

 

 

7 

 
 
 

Paper fastener Digunakan untuk 

mengumpulkan kertas 

menjadi satu didalam map 

atau dalam folder 

pengarsipan. 
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Kertas Hout Vrij 
Schrift (HVS) A4 

Sebagai media hasil cetak 

semua dokumen. 

9 

 

Printer Mencetak absensi 

karyawan, ot karyawan, dll 

2.2.2 Data dan Dokumen yang Diolah/Dihasilkan 

Data yang diolah dan dihasilkan oleh penulis selama magang berupa daftar kehadiran 

karyawan, yang di periksa setiap hari berdarkan sistem payroll untuk memastikan bahwa 

karyawan tersebut masuk sesuai dengan jadwal atau shift yang sudah ditentukan dan 

menghindari kesalahan dan kekeliruan di sistem payroll. 

2.3 Hal-Hal Lain  

2.3.1 Latar Belakang 

Perkembangan sistem informasi yang semakin modern menjadikan pekerjaan lebih mudah dan 

sangat menguntungkan banyak pihak terutama perusahaan. Penggunaan sistem informasi ini dapat 

menunjang aktifitas perusahaan dan dapat mempermudah manajemen aktifitas pada perusahaan. PT 

PCI Elektronik Internasional Batam merupakan perusahaan yang bergerak di bidang manufaktur. 

Dalam menjalankan sistem penggajian karyawan terutama di proses klaim upah lembur karyawan 

perusahaan mengalami perubahan prosedur pengerjaan per tanggal 1 Januari 2023 dari manual 

menggunakan banyak kertas berubah menggunakan komputerisasi berupa website PISI Submission 

dalam proses penginputan klaim jam lembur karyawannya. 

 

 Perkembangan teknologi yang begitu meningkat memberikan dampak positif dalam kehidupan 

sehari-hari dan mengubah cara pandang manusia terhadap perkembangan teknologi informasi saat ini. 

Teknologi informasi merupakan suatu teknologi yang digunakan untuk mengolah data guna 
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menghasilkan informasi yang berkualitas dan akurat yang menggunakan seperangkat komputer dan 

sistem jaringan untuk mengolah data agar data dapat diakses secara global. Perkembangan teknologi 

ini mebawa dampak yang sangat besar di segala bidang. Salah satu contoh perkembangan teknologi 

saat ini adalah dengan adanya sistem informasi berbasis website PISI Submission  dalam proses klaim 

upah lembur karawan di PT PCI Elektronik Internasional Batam. 

 

Sistem teknologi dan informasi seperti webiste pada PISI Sumbision adalah suatu komponen 

keberhasilan bagi perusahaan. Website adalah media yang digunakan untuk menampung teks, gambar, 

suara, dan animasi yang dapat ditampilkan di internet dan dapat di akases oleh komputer yang 

terhubung internet secara global. Kegunaan website pada umumnya yaitu bisa meningkatkan suatu 

kinerja dari instansi agar bisa menjadi lebih efisien dan fungsional dari sebelumnya. Salah satunya 

dalam proses klaim upah lembur karyawan dari sisi peginputan data entry tiap departement dan tahap 

proses di sistem penggajian upah lembur karyawan. Namun, dalam penggunaan website PISI 

Submission dalam penginputan klaim jam lembur karyawan, tidak adanya panduan terkait proses itu 

sendiri yang mana dapat mengakibatkan risiko kesalahan, yang dapat berdampak pada upah yang akan 

diberikan kepada karyawan di perusahaan itu sendiri. Oleh karena itu, diperlukan panduan yang jelas 

untuk mempermudah pekerjaan dan akurasi serta konsistensi dalam melakukan penginputan dan proses 

klaim upah lembur karyawan pada website PISI Submission. 

 

2.3.2 Identifikasi Masalah 

Berdasarkan uraian yang sudah penulis paparkan pada latar belakang diatas, maka penulis 

mengidentifikasikan masalah pada kegiatan magang industri. Adapun masalah tersebut adanya 

perubahan sistem manual berubah ke komputerisasi menggunakan website PISI Submission dan adanya 

pergantian karyawan yang sangat cepat dan tidak ada panduan dalam proses penginputan klaim upah 

lembur karyawan pasa website PISI Submission. Karena tidak adanya buku panduan tersebut, 

karyawan yang baru bekerja atau mahasiswa  dan anak magang baru yang berkontribusi dalam 

pekerjaan tersebut akan merasa kesulitan dan akan mengakibatkan terjadinya kesalahan dan kekeliruan 

dalam penginputan yang akan berdampak pada perhitungan upah yang diterima karyawan pada 

departement payroll. 
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2.3.1 Batasan Masalah  

Adapun batasan masalah dalam penulisan laporan studi ini adalah sebagai berikut : 

1. Batasan Data 

Data yang akan penulis gunakan dalam penelitian ini adalah data yang terkait dengan proses 

sistem klaim upah lembur karyawan di PT PCI Elektronik Internasional Batam. 

2. Batasan Lapangan 

Penelitian ini dilakukan di PT PCI Elektronik Internasional Batam yang berlokasi di Kawasan 

Industri Panbil Batam. 

2.3.2 Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah untuk perancangan pembuatan buku panduan Proses 

penginputan klaim upah lembur karyawan pada website PISI Submission di PT PCI Elektronik 

Iternasional Batam.. 

2.3.3 Manfaat Penelitian 

Manfaat yang dapat diperoleh dari penelitian yang dibuat penulis adalah : 

1. Bagi perusahaaan, laporan ini dapat menjadi masukan sebagai bahan pertimbangan dalam 

upaya perbaikan dan pengembangan bagi perusahaan.  

2. Bagi penulis, laporan studi ini menambah pengalaman serta menambah wawasan penulis 

mengenai sistem prosedur yang ada di departement payroll. 

3. Bagi pembaca, laporan ini dapat menjadi referensi dan informasi tambahan yang dapat 

membantu proses akademik. 

2.4  Tinjauan Pustaka 

2.4.1 Buku Panduan 

Menurut Effendi, (2018) buku panduan adalah buku yang didalamnya berisi informasi, 

petunjuk, dan lain-lain yang menjadi tuntunan bagi pembaca untuk mengetahui sesuatu secara 

lengkap. Dari pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa buku panduan adalah buku yang 

memberikan dan menjelaskan informasi yang berupa petunjuk dan cara yang akan menuntun 

pembaca mengenai sesuatu. 

2.4.2  Website 

Menurut Sidik, A, (2019) website adalah sekumpulan halaman yang berisi informasi berbentuk 

digital. Informasi tersebut bisa berupa teks, gambar, audio, video, animasi, atau gabungan dari 
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semuanya. Website pada umumnya dapat diakses oleh banyak orang di seluruh dunia selama ia 

memiliki koneksi internet. website dibentuk dari tiga komponen yang saling melengkapi. 

Ketiga komponen tersebut adalah words, pictures, dan code. Menurut Veen (2015). Words 

merupakan kata-kata yang menyusun konten sebuah website sehingga dapat dipahami sebagai 

sebuah informasi. Picture merupakan gambar yang menghiasi kata-kata ataupun informasi 

berbentuk gambar yang dipandu dan dimengerti maksudnya. Sedangkan code merupakan bari-

baris perintah dalam mentuk kode-kode, seperti kode HTML (Hyper Text Markup Laguage), 

kode CSS (Cascading Style Sheet), dan kode-kode lainya yang digunakan utuk mengatur 

bagaimana informasi yang berupa teks (words) dan gambar (pictures) dapat ditampilkan pada 

softwere penjelajah website (browser) baik itu pada komputer maupun smartphone. Seiring 

dengan perkembangan internet, hubungan ketiga komponen website (words, pictures, code) ini 

mengalami perluasan ruang lingkup dan di kategorikan menjadi tiga, yaitu strcuture, 

presentation, dan behavior, masing-masing komponen mempunyai keterikatan dengan ketiga 

komponen sebelumnya. 

1. Pengertian structure yaitu informasi ditekankan pada pengertian bagaimana informasi di 

dalam sebuah website disusun. Sebuah website dapat dikatakan berhasil apabila mudah 

digunakan dan dipahami oleh penggunanya. Sama seperti halnya seperti website PISI 

Submission yang digunakan dalam proses penginputan klaim upah lembur yang akan di 

proses oleh departement payroll sudah di modifikasi sesuai dengan kebutuhan yang 

perusahaan itu butuhkan. 

2. Pengertian presentation adalah bagaimana sebuah website ditampilkan secara visual yang 

menarik kepada setiap orang yang mengakses website tersebut. Seperti perubahan dalam 

proses klaim penginputan karyawan dari manual berubah menggunakan website PISI 

Submission yang mana telah di modifikasi mulai dari kebutuhan dan tampilan yang sesuai 

dengan apa yang dibutuhkan oleh perusahaan agar pekerjaan lebih efektif. 

3. Pengertian behavior merupakan bagaimana pengguna berinteraksi dengan website dan 

reaksi apa saja yang diharapkan muncul dari interaksi tersebut. 

Menurut Erawan, (2015) website dapat diartikan sebagai himpunan beberap laman dari 

individu maupun kelompok yang terhubung dalam satu tema. Sedangkan Menurut 

Abdulloh, Rohi, (2016) menjelaskan bahwa informasi yang disajikan pada website dapat 

berupa gambar, teks, video, animasi dan audio, selanjutnya dibutuhkan browser serta 

jaringan internet untuk menampilkan konten tersebut. Berdasarkan pejelasan diatas dapat 
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disimpulkan bahwa website adalah sekumpulan laman berisi beragam kontent informasi 

yang saling terhubung dan dapat di akases melauli internet. Fungsi website, secara 

umumnya dikelompokkan kedalam empat kategori yaitu website sebagai fungsi 

komunikasi, fungsi informasi, fungsi transaksi, fungsi hiburan. Menurut Sklar, (2015).  

 Fungsi komunikasi 

Website dapat digunakan sebagai jembatan untuk bertukar dan menyampaikan 

informasi dari pengelola situs kepada pengguna atau sebaliknya untuk tujuan 

tertentu.  

 Fungsi informasi  

Website didesain untuk mengumpulkan dan menyajikan pesan/ berita/ 

pengumuman tentang sesuatu hal penting terkait instansi/ lembaga/ organisasi 

tertentu yang dapat dimanfaatkan nilai kegunaannya.  

 Fungsi transaksi  

Website dapat digunakan untuk tujuan niaga sebagaimana pada e-commerce, 

dimana para penjual dan pembeli barang/ jasa dapat melakukan negosiasi untuk 

kepentingan komersial.  

 Fungsi hiburan  

Website dapat menyajikan tayangan gambar, video, animasi, bahkan audio yang 

menarik minat dan kesenangan untuk tujuan menghibur. 

2.4.3 Upah Lembur (Overtime) 

Upah  adalah  uang dan  sebagainya  yang  dibayarkan  sebagai  pembalas  jasa  atau  sebagai 

pembayar tenaga yang sudah dikeluarkan untuk mengerjakan sesuatu imbalan; hasil sebagai 

akibat  (dari  suatu  perbuatan);  resiko;  persen,  uang  sirih,  uang  rokok  dan  sebagainya; 

menerimaupah untuk mengerjakan sesuatu. Menurut Akbar, (2019). Kerja lembur adalah 

melakukan pekerjaan melebihi jam kerja, yang belum selesai dikerjakan pada jam kerja biasa 

atau melakukan pekerjaan pada hari libur resmi nasional dan telah ditetapkan oleh perusahaan. 

Untuk melakukan kerja lembur harus ada perintah tertulis dari pengusaha dan  persetujuan  

tertulis  dari  pekerja/buruh  yang  bersangkutan.Perintah tertulis  dan  persetujuan  tertulis  

tersebut  dapat  dibuat  dalam  bentuk  daftar pekerja/buruh   yang   bersedia   bekerja   lembur   

yang   ditandatangani   oleh pekerja/buruh yang bersangkutan dan pengusaha.Pengusaha harus 

membuat daftar  pelaksanaan  kerja  lembur  yang  memuat  nama  pekerja/buruh  yang bekerja 
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lembur dan lamanya waktu kerja lembur. Waktu Kerja Lembur (overtime)Sesuai dengan  

KEPMENNO.  102  TH  2004  Pasal 1,  waktu  kerja  lembur  adalah  waktu  kerja  yang 

melebihi 7 (tujuh) jam sehari dan 40 (empat puluh) jam  1  (satu)  minggu  untuk  6  (enam)  

hari  kerja dalam 1 (satu) minggu atau 8 (delapan) jam sehari, dan 40 (empat  puluh) jam 1 

(satu) minggu untuk 5 (lima) harikerja dalam 1 (satu) minggu atau waktu kerja  pada  hari  

istirahat  mingguan  dan  atau  pada hari libur resmi yang ditetapkan Pemerintah.Perhitungan   

jam   kerja   lembur   dan   tarif   upah lembur   mengacu  pada  peraturan   menteri  tenaga 

kerja  No.  KEPMEN  NO.  102  TH  2004  Pasal  11 yaitu: 

 Apabila kerja lembur dilakukan pada hari kerja:Untuk   jam   kerja   lembur   

pertama   harus dibayar upah sebesar 1,5(satu setengah) kali upah jam. Untuk  

setiap  jam  kerja  lembur  berikutnya harus dibayar upah sebesar 2 (dua) kali upah 

sejam. 

 Apabila   kerja   lembur   dilakukan   pada   hari istirahat   mingguan   dan/atau   

hari   libur   resmi untuk   waktu   kerja   6   (enam)   hari   kerja   40 (empat puluh) 

jam seminggu maka : 

 Perhitungan   upah   kerja   lembur   untuk   7 (tujuh)  jam  pertama  

dibayar  2 (dua)  kali upah  sejam,  dan  kedelapan  dibayar  3  (tiga) kali 

upah sejam dan jam lembur kesembilan dan  kesepuluh  dibayar  4  

(empat)  kali  upah sejam. 

 Hari   libur   resmi   jatuh   pada   hari   kerja terpendek perhitungan upah 

lembur 5 (lima) jam   pertama   dibayar   2   (dua)   kali   upah sejam,  jam  

keenam  3(tiga)  kali  upah  sejam dan  jam  lembur  ketujuh  dan  

kedelapan  4 (empat) kali upah sejam. 

 Apabila  kerja  lembur  dilakukan  pada  hari istirahat  mingguan  dan/atau  

hari  libur  resmi untuk waktu kerja 5 (lima) hari kerja dan 40 (empat     

puluh)     jam     seminggu,     maka perhitungan   upah   kerja   lembur   

untuk   8 (delapan)  jam  pertama  dibayar  2  (dua)  kali upah sejam, jam 

kesembilan dibayar 3 (tiga) kali   upah   sejam   dan   jam   kesepuluh   dan 

kesebelas 4 (empat) kali upah sejam 
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2.5 Pembahasan dan Solusi 

Adanya perubahan dalam proses klaim upah lembur karyawan di PT PCI Elektronik Internasional 

Batam menggunakan pencatatan manual jam lembur karyawan dan harus menuggu proses 

approval yang cukup memakan waktu lama, dan banyaknya record yang lembur dari 

departement, adanya eror atau kesalahan yang ditemukan dan banyaknya kertas yang harus 

terpakai untuk pengecekan proses klaim lembur karyawan. Dengan banyak munculnya masalah 

seperti diatas, maka perusahaan beralih ke sistem komputerisasi berbasis website PISI Submission 

untuk mempemudah pekerjaan dan menjadi pekerjaan lebih cepat dan efektif. Berdasarkan dari 

latar belakang masalah diatas, karena adanya perubahan prosedur pekerjaan dalam proses klaim 

upah lembur karyawan dari manual yang masih menggunakan dan menghabiskan banyak kertas 

dan berubah ke komputerisasi berbasis website PISI Submission dalam proses penginputan klaim 

upah lembur karyawan di PT PCI Elektronik Internasional dimulai sejak tanggal 1 Januari 2023. 

Penulis memberikan solusi berupa buku panduan (Manual Book) sebagai panduan dalam 

mengerjakan overtime karyawan di perusahaan. Untuk menyempurnakan kinerja dari karyawan 

dan dapat digunakan untuk calon karyawan baru yang akan bekerja di departement yang 

berhubungan langsung dalam proses penginputan klaim upah lembur karyawan pada website PISI 

Submission. Dengan dibuatnya buku panduan pastinya memerlukan beberapa tahapan dalam 

menyusun buku itu sendiri. Salah satunya metodologi penelitian di perusahaan. Dengan cara : 

1. Objek Penelitian 

Objek yang diteliti oleh penulis dalam membuat buku panduan adalah PT. PCI Elektronik 

Internasional khususnya di departement payroll bagian proses upah lembur karyawan. 

2. Data dan sampel/Populasi penelitian 

Data dan sampel penelitian yang digunakan penulis adalah dokumen yang 

berhubungan dengan proses klaim upah lembur karyawan. 

3. Metodelogi Pengumpulan Data 

a. Observasi 

Penulis melakukan observasi dan mengamati dokumen yang terkait dalam proses 

klaim upah lembur karyawan di PT.PCI Elektronik Internasional. Salah satunya 

adalah form klaim jam lembur karyawan ditahun sebelumnya. 
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b. Dokumen 

Penulis melakukan pemeriksaan terhadap proses penginputan klai upah lembur 

karyawan yang manual dan yang menggunakan sistem berbasis website. 

c. Wawancara 

Penulias mewawancarai salah satu payroll staff  yang merupakan pembimbing 

penulis selama melaksanakan magang di perusahaan. Penulisn menanyakan 

bagaimana proses dalam peninputakan klaim upah lembur karyawan selama di 

perusahaan baik yang manual maupun yang sudah menggunakan sistem website 

PISI Submission dan meminta izin untuk melihat serta meminta beberapa 

dokumen yang dibutuhkan untuk menyusun buku panduan tersebut. 

Setelah dikumpulkan beberapa data, penulis segera menyusun pembuatan buku panduan 

terkait proses klaim upah lembur karyawan, yang didalamnya berisikan bagaimana cara 

menggunakan sistem tersebut dalam menginput kliam jam lembur karyawan di perusahaan. 

Selanjutnya dilakukan pengecekan oleh pihak manager payroll dan pengujian terhadap buku 

panduan tersebut oleh beberapa karyawan dan calon karyawan yang berhubungan langsung 

dalam melakukan proses itu salah satunya adalah data entry (clerk). Dengan adanya buku 

panduan ini, diharapkan dapat membantu pengerjaan dalam mengklaim upah lembur karyawan dan 

menghasilkan sistem kinerja yang efektif dan efisien, dan bisa membantu data entri, calon karyawan 

yang akan bekerja di bagian  payroll maupun departement yang berhubungan langsung. 

3 Kesimpulan dan Saran 

3.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil pembahasan diatas PT. PCI Elektronik Internasional Batam dalam 

menjalankan sistem penggajian khususnya dibagian proses klaim upah lembur karyawan 

mengalami perubahan komputerisasi yang berbasis website PISI Submission. Dengan 

adanya perubahan ini menjadikan pekerjaan dibagian penggajian karyawan lebih efektif 

dan efisien. Ada beberapa kendala saja yang menghambat pekerjaan salah satunya adalah 

koneksi jaringan internaet yang tidak stabil, dan lamanya menunggu proses approval dari 

beberapa atasanya dan adanya keterlambatan submit dari pihak data entry sehingga masih 

ada menggunakan sistem manual dalam mengeklaim jam lembur karyawan. Dengan 
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adanya perubahan dalam proses pengerjaannya untuk menyempurnakan sistem pekerjaan 

penulis menawarkan pembuatan buku panduan yang mana buku ini dapat digunakan untuk 

semua karyawan dan calon karyawan dalam proses penginputan jam lembur karyawan 

yang nantinya akan sangat berhubungan dengan upah yang akan diberikan oleh karyawan 

itu sendiri. 

3.2 Saran 

Saran yang penulis berikan untuk perusahaan adalah dengan dibuatnya buku panduan ini 

bisa membantu dan memberikan kesan terbaik yang bisa ditinggal diperusahaan. Untuk 

sistem yang dijalankan di perusahaan juga cukup baik dalam membantu kinerja karyawan 

dan sesuai dengan kebutuhan yang diperlukan perusahaan untuk mencapai sistem kerja 

yang efektif dan efisien. 
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4. Lampiran 

4.1 Lampiran A Log Book 

4.1.1 Lampiran Logbook Bulan Agustus 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4.1.2 Lampiran Logbook Bulan September 2023 
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4.1.3 Lampiran Logbook Bulan Oktober 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.4 Lampiran Logbook Bulan November 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

No.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang  

23 Maret 2020 

 

21 

 

4.1.5 Lampiran Logbook Bulan Desember 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.6 Lampiran Logbook Bulan Januari 2024 
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4.1.7 Lampiran Logbook Bulan Februari 2024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.8 Lampiran Logbook Bulan Maret 2024 
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4.1.9 Lampiran Logbook Bulan April 2024 
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4.2 Lampiran B Deskripsi Produk yang Dihasilkan 

 

 

DAFTAR ISI 
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A. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) ...................................................... 27 

a. Process Flowchart ......................................................................... ........27 

B. PANDUAN PENGGUNAAN WEBSITE ..................................................................... 28 

a. Data Entry (Clerk) ................................................................................ 28 

b. Process Checking Payroll ...................................................................... 35 

C. Ketentuan Perhitungan Upah Lembur Karyawan ..................................................... 40 

D. Kalkulasi Perhitungan Upah Lembur Karyawan....................................................... 41 

PENUTUP ........................................................................................................................... 45 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji dan syukur penulis panjatkan terhadap kehadirat Tuhan Yang Maha Esa 

rahmat dan hidayah-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan buku panduan ini dengan 

sebaik mungkin. Penulis juga ingin mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang 

telah turut memberikan kontribusi dalam penyusunan buku panduan ini. Karena tanpa 

bantuan dan dukungan dari semua pihak, buku panduan ini tidak akan terselesaikan dengan 

tepat waktu. 

Sistem teknologi dan informasi seperti website adalah suatu komponen 

keberhasilan bagi perusahaan. Website adalah media yang digunakan untuk menampung 

data teks, gambar, suara, dan animasi yang dapat ditampilkan di internet dan dapat diakses 

oleh komputer yang terhubung dengan internet secara global. Kegunaan website pada 

umumnya yaitu bisa meningkatkan suatu kinerja dari instansi agar bisa menjadi lebih 

efisien dan fungsional dari sebelumnya. Buku panduan ini disusun untuk memberikan 

informasi bagi pelaksana teknis yaitu divisi Payroll dan Data Entry (clerk) tiap departement 

yang bersangkutan di PT PCI Eletronik Internasional Batam. Dengan dibuatnya buku 

panduan ini diharapkan bisa memahami bagaimana cara penggunaan website PISI 

Submission. 

Sebagai penyusun, saya menyadari bahwa masih terdapat banyak kekurangan, baik 

dari segi penyusunan maupun tata bahasa penyampaian dalam buku panduan ini. Oleh 

karena itu, saya dengan senang hati menerima kritik dan saran yang bersifat membangun. 

Semoga buku panduan ini dapat bermanfaat dalam pengoperasian website PISI Submission 

dalam proses klaim upah lembur karyawan. 
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PENDAHULUAN 

 

Perkembangan sistem informasi yang semakin modern menjadikan pekerjaan lebih 

mudah dan sangat menguntungkan banyak pihak terutama perusahaan. Penggunaan sistem 

informasi ini dapat menunjang aktivitas perusahaan dan dapat mempermudah manajemen 

aktivitas pada perusahaan. PT PCI Elektronik Internasional Batam merupakan perusahaan 

yang bergerak dibidang manufaktur. Dalam menjalankan kegiatan di sistem penggajiaan 

karyawan terutama di proses klaim upah lembur karyawan perusahaan menggunakan 

website PISI Submission dalam proses pekerjaannya. PT PCI Elektronik Internasional 

Batam telah memiliki sistem informasi yang baik. Salah satunya adalah sistem informasi 

penggajian yang diintegrasikan untuk sistem informasi lembur. 

Perkembangan teknologi yang begitu meningkat memberikan dampak positif 

dalam kehidupan sehari-hari dan mengubah cara pandang manusia terhadap perkembangan 

teknologi informasi saat ini. Teknologi informasi merupakan suatu teknologi yang 

digunakan untuk mengolah data guna menghasilkan informasi yang berkualitas dan akurat 

yang menggunakan seperangkat komputer dan sistem jaringan untuk mengolah data agar 

data dapat diakses secara global. Perkembangan teknologi ini membawa dampak yang 

sangat besar di segala bidang. Salah satu contoh perkembangan teknologi saat ini adalah 

dengan pembuatan sistem informasi berbasis website PISI Submission dalam proses klaim 

upah lembur karyawan di PT PCI Elektronik Internasional Batam. 
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A. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

a. Process Flowchart 
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B. PANDUAN PENGGUNAAN WEBSITE 

Bagian ini akan menjelaskan bagimana cara menggunakan website dimulai dari melakuan 

login hingga cara menggunakan seluruh menu pada website dalam proses klaim upah lembur 

karyawan. 

a. Data Entry (Clerk) 

Log In Website PISI Submission 

Untuk melakukan Sign In (masuk) kedalam website, masuklah ke alamat website 

(http://10.38.11.144:8080) pada Google Chrome atau Mozila Firefox hingga tampilan 

jendela layar seperti berikut ini: 

 

1. Masukkan User Name dan Password lalu tekan tombol Log In. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Klik attendance menu, lalu pilih attendance record untuk mengambil data absensi 

seluruh karyawan. 

 

 

http://10.38.11.144:8080/
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3. Selanjutnya sesuaikan tanggal untuk mengunduh seluruh absensi karyawan dan 

karyawan yang bekerja lembur (overtime). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Setelah disesuaikan akan muncul seluruh tampilan absensi karyawan pada tanggal 

yang dimaksud. Lalu klik menu export to excel untuk melihat data absensi dan 

mengetahui karyawan yang bekerja lembur. 
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5. Pilih menu export to excel, maka data akan ditampilkan dalam file excel. Untuk 

mengetahui daftar karyawan yang bekerja lembur, filter sesuai dengan shift jam 

kerja yang dapat dilihat dari kolom OT. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Berikut adalah tampilan setelah data di filter dan mengetahui karyawan yang 

lembur. Alasan karyawan lembur dapat diisi pada kolom OT Reason. 
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7. Setelah itu, klik OT menu pilih Submission OT untuk submit daftar rekapan nama 

karyawan yang overtime. Untuk melakukan submission OT karyawan bisa 

menggunakan menu : 

 Select employee digunakan untuk melakukan submission beberapa OT  

karyawan saja. Caranya dengan klik menu select employee, lalu pilih nama 

karyawan yang akan disubmit OT nya, lalu masukkan OT hours dan OT 

remark. 

 Download Templete adalah template file excel yang digunakan untuk 

melakukan submission OT karyawan yang banyak atau biasa di pakai untuk 

submit OT departement production. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tampilan Template untuk submit OT 
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8. Selanjutnya pilih OT menu, klik Submission OT Status untuk melihat tampilan 

OT karyawan telah tersubmit di website PISI Submission. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tampilan Submission OT Status 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Setelah OT berhasil disubmit, Supervisor akan menerima email pemberitahuan 

untuk melakukan review OT dan dilanjutkan dengan approval OT oleh Manager 

melalui PISI Submission. 
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Permohonan persetujuan jam kerja OT karyawan ada beberapa ketentuan : 

 Jika jam OT ≤ 4 jam cukup diapprove melalui Supervisor dan Manager 

tiap departement. 

 Jika Jam OT > 4 jam pada hari minggu/libur nasional diperlukan Approval 

Senior Manager  dan Direktur operation tiap departement. 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Selanjutnya, jika approval jam OT karyawan sudah lengkap. Maka jam OT 

karyawan tersebut akan terupdate ke sistem PISI 2000 Attendance. 

 Masuklah ke sistem. Degan cara klik Sistem PISI 2000 Attendance (Scope 

Of Payroll Staf). 
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 Masukkan Log Name dan Password sistem PISI 2000 Attendance. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Lalu pilih menu Transaction dan klik menu Attendance. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Setelah itu akan muncul jam OT karyawan di sistem PISI 2000 Attendance 

yang telah disubmit melalui PISI Submission oleh data entry (clerk) dan 

telah diapprove oleh atasan tiap departement. 
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b. Process Checking Payroll 

1. Copy data OT dari Sistem PISI 2000 Attendance untuk dicompare dengan jam OT 

yang sudah disubmit di website PISI Submission. 

Dengan cara : 

 Log In ke Sistem PISI 2000 Attendance. Masukkan Log Name dan 

Password. Lalu pilih menu Attendance dan klik Transaction. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

No.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang  

23 Maret 2020 

 

36 

 

 Setelah itu, copy data OT karyawan yang ada di Sistem PISI 2000 

Attendance. Dengan menyesuaikan tanggal OT yang akan dibandingkan 

(compare) dengan OT di PISI Submission. Tekan (Ctrl + C) tunggu 

sampai copy in progres selesai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Selanjutnya Export To Excel data OT karyawan dari website PISI Submission 

untuk dibandingkan dengan data OT dari Sistem PISI 2000 Attendance. 

Dengan Cara : 

 Masuk kedalam website, masuklah ke alamat website 

(http://10.38.11.144:8080) pada Google Chrome atau Mozila Firefox 

hingga tampilan jendela layar seperti berikut ini: 

Masukkan Username dan Password untuk Log In. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://10.38.11.144:8080/
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 Selanjutnya pilih OT Menu, lalu klik Submission OT Status untuk melihat 

dan mengambil data OT yang telah disubmit di PISI Submission. Lalu 

sesuaikan tanggal dan klik Export To Excel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tampilan OT dari PISI Submission di Export To Excel 
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3. Selanjutnya, data OT karyawan yang sudah dicopy dan di export dari PISI 2000 

Attendance dan PISI Submission. Akan dicari selisih (varian) di template excel 

yang sudah diberikan rumus. 

 Memastikan antara OT Hours dan OT Sistem tidak ada selisih, jika di 

temukan selisih maka checker 1 (payroll) harus memberi remark sehingga 

dapat diketahui total OT yang sebenarnya. Tanpa ada selisih (varian). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tampilan OT Sebenarnya tanpa adanya Selisih 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

No.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang  

23 Maret 2020 

 

39 

 

4. Setelah itu, Laporan total Reconc OT dikontrol secara mingguan. Lalu di print 

disesuaikan dengan template dan di tanda tangani oleh PIC (Checker 1) dan 

Manager payroll. 
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C. Ketentuan Perhitungan Upah Lembur Karyawan 

Di Republik Indonesia, Jam Kerja seorang karyawan diatur dalam UU No. 13 Tahun 2003 

tentang ketenagakerjaan khususnya pada Pasal 77 ayat 1 dengan bunyi sebagai berikut : 

1. 7 (tujuh) Jam 1 (satu) hari dan 40 (empat puluh) jam dalam 1 (satu) minggu 

untuk 6 (enam) hari kerja dalam 1 (satu) minggu; atau 

2. 8 (delapan) Jam 1 (hari) dan 40 (empat puluh) jam dalam 1 (satu) minggu untuk 

5 (lima) hari kerja dalam 1 (satu) minggu. 

Perhitungan Overtime (Lembur) juga diatur dalam Keputusan Menteri Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi dengan No. KEP.102/MEN/VI/2004. Dalam Pasal 8 yang mengatur perhitungan 

upah lembur bulan mengatakan : 

1. Perhitungan upah lembur didasarkan pada upah bulanan. 

2. Cara menghitung upah sejam adalah 1/173 kali upah sebulan. 

 

Pemerintah juga mengatur regulasi batas waktu kerja lembur maksimum seorang pekerja. 

Tertuang pada Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2021 Pasal 26 ayat (1) tentang 

Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT), Alih Daya, Waktu Kerja, hubungan Kerja dan 

Waktu Istirahat dan Pemutusan Hubungan Kerja (PHK): 

“Waktu Kerja Lembur hanya dapat dilakukan paling lama 4 (empat) jam dalam 1 (satu) hari 

dan 18 (delapan belas) jam dalam 1 (satu) minggu.” 

 

 

 

 

 

 

 

https://peraturan.bpk.go.id/Home/Details/161904/pp-no-35-tahun-2021
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D. Kalkulasi Perhitungan Upah Lembur Karyawan 

 

a. Rumus Perhitungan Upah Lembur karyawan 

Jam kerja/minggu  : 40 jam 

Jumlah minggu/setahun : 52 minggu/tahun 

Jumlah jam kerja/tahun : 40 x 52 = 2.080/12  

: 173 (rata-rata jam kerja perbulan) 

 Upah lembur hari kerja  

Jam OT Ketentuan Upah Rumus 

1 jam pertama 1,5 x upah/jam jam OT x 1,5 x 1/173 x upah 

Jam selanjutnya 2 x upah/jam jam OT x 2 x 1/173 x upah 

 

 Upah lembur hari libur (holiday) 

Rumus 5 hari kerja 

Jam OT Ketentuan Upah Rumus 

1-8 jam pertama 2 x upah/jam jam OT x 2 x 1/173 x upah 

Jam ke-9 3 x upah/jam jam OT x 3x 1/173 x upah 

Jam ke 10-11 4 x upah/jam jam OT x 4 x 1/173 x upah 

 

Rumus 6 hari kerja 

Jam OT Ketentuan Upah Rumus 

1-7 jam pertama 2 x upah/jam jam OT x 2 x 1/173 x upah 

Jam ke-8 3 x upah/jam jam OT x 3 x 1/173 x upah 

Jam ke 9-10 4 x upah/jam Jam OT x 4 x 1/173 x upah 
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b. Contoh perhitungan uplah lembur karyawan 

 Perhitungan upah lembur karyawan hari kerja 

Seorang Operator produksi dengan gaji bulanan Rp. 4.685.050,00 diminta oleh 

perusahaan melakukan Lembur (overtime) pada hari kerja biasa (contohnya Hari 

Senin) selama 4 Jam. Berapakah upah lembur yang harus dibayar oleh perusahaan ? 

Upah lembur per jam  : Rp. 27.081 (Rp. 4.685.050 x 1/173) 

Jam pertama   : Rp. 40.621 (Rp. 27.081 x 1,5) 

Jam kedua    : Rp. 54.162 (Rp. 27.081 x 2) 

Jam ketiga    : Rp. 54.162 (Rp. 27.081 x 2) 

Jam keempat   : Rp. 54.162 (Rp. 27.081 x 2) 

Total    : Rp. 230.188,00 

 Perhitungan upah lembur karyawan hari libur (holiday)  

Seorang Operator produksi dengan gaji bulanan Rp. 4.685.050,00 diminta oleh 

perusahaan melakukan Lembur (overtime) pada hari minggu selama 9 Jam. Berapakah 

upah lembur yang harus dibayar oleh perusahaan? 

 6 hari kerja 

Upah lembur per jam  : Rp. 27.081 (Rp. 4.685.050 x 1/173) 

 jam ke 1-7   : Rp. 379.134 (Rp. 27.081 x 2 x 7) 

Jam kedelapan   : Rp. 81.243 (Rp. 27.081 x 3) 

Jam kesembilan  : Rp. 108.324 (Rp. 27.081 x 4) 

Total    : Rp. 595.782,00 
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5 hari kerja 

Upah lembur per jam  :Rp. 27.081 (Rp. 4.685.050 x 1/173) 

Jam ke 1-8    : Rp. 433.296 (Rp. 27.081 x 2 x 8) 

Jam kesembilan   : Rp. 81.243 (Rp27.081 x 3) 

 Total    : Rp. 541.620,00 
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 Tunjangan karyawan untuk Stay Back Allowance (SBA) 

Diperuntukkan untuk karyawan yang sudah berada di posisi atau level F-Above, di berlakukan 

SBA (Stay Back Allowance) dengan ketentuan sebagai berikut: 

  2 jam Rp. 112.000,00 

 4 jam Rp. 224.000,00 

 7 jam Rp. 448.000,00 

Skema di atas dapat berubah sesuai dengan ketentuan dari perusahaan. 
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PENUTUP 

Pemilihan sistem informasi harus disesuaikan dengan kebutuhan perusahaan, 

karena adanya perubahan dalam proses klaim upah lembur karyawan dari manual berubah 

memakai sistem informasi berbasis website di perusahaan. Dengan dibuatnya buku panduan 

ini diharapkan bisa membantu bagaimana cara penggunaan website PISI Submission dalam 

proses klaim upah lembur karyawan diperusahaan. Sebagai penyusun, saya menyadari 

bahwa masih terdapat banyak kekurangan, baik dari segi penyusunan maupun tata bahasa 

penyampaian dalam buku panduan ini. Oleh karena itu, saya dengan senang hati menerima 

kritik dan saran yang bersifat membangun. Semoga buku panduan ini dapat bermanfaat 

dalam proses klaim upah lembur karyawan. Demi terlaksananya kinerja yang efektif, 

efisien dan fungsional di perusahaan. 
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