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1. Gambaran Umum Perusahaan/Instansi
1.1 Sejarah Singkat Perusahaan/Instansi

PT. PCI Elektronik Indonesia merupakan anak perusahaan dari PCl 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. PCl 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

e Menjadikan perusahaan termuka di seluruh dunia.
2. Misi

e Bertujuan untuk menjadi teknologi tinggi global dalam perusahaan manufaktur
elektronik internasional termuka.

e Memberikan kkualitas tinggi, nilai tinggi dan solusi rantai pasokan tepat waktu
dengan biaya yang kompetentif.
e Memperluas kompetensi inti melalui aliansi dengan jaringan mitra teknologi dan

pemasok untuk menciptakan solusi yang optimal bagi pelanggan.

1.3 Struktur Organisasi Perusahaan/Instansi

ARIF RAHMAN HAKIM

T T 1
ANITA LATUMANUIWL AGUSRI TRIDIYANTI
Personalia Adm Manager Training Manager Payroll Manager

T T 1 T T 1
YUNITA Smpﬁﬁw SUWARISMAN ANDINI TIARA RUEI SHINTA VIVIGLA SINTALIA ARISZA
officer 1 ek Trainer Trainer Trainer officer 1 Assistent Payrod clerk

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, JI. 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).

Gambar 2.2 Form Spot Check Audit

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

yang bekerja lembur.

Gambar 2.3 Overtime tracking

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
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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 PI1SI 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).

" FORM BADGE
ABSEINT CHECKING PERIOD
PERIOD 20238
20935

i

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, Digunakan untuk
CPU, pengecekan attendance,
Keyboard, absent, collect data, copy
Mouse 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.

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.

Paper fastener

Digunakan untuk
mengumpulkan kertas
menjadi satu didalam map
atau dalam folder

pengarsipan.
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8 Kertas Hout Vrij Sebagai media hasil cetak
Schrift (HVS) A4
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

10
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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 ldentifikasi 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

24.1

24.2

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.

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).
e Fungsi komunikasi
Website dapat digunakan sebagai jembatan untuk bertukar dan menyampaikan
informasi dari pengelola situs kepada pengguna atau sebaliknya untuk tujuan
tertentu.
e 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.
e 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.
e 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 Kkerja 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 Kkerja lembur dan tarif upah lembur mengacu pada peraturan menteri tenaga
kerja No. KEPMEN NO. 102 TH 2004 Pasal 11 yaitu:

e Apabila kerja lembur dilakukan pada hari kerja:Untuk jam kerja  lembur
pertama harus dibayar upah sebesar 1,5(satu setengah) kali upah jam.JUntuk
setiap jam kerja lembur berikutnya harus dibayar upah sebesar 2 (dua) kali upah
sejam.

e Apabila kerja lembur dilakukan pada hari istirahat mingguan dan/atau
hari libur resmiuntuk waktu kerja 6 (enam) hari kerja 40 (empat puluh)
jam seminggu maka :

v' 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.

v' 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.

v' 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

17



No0.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang

poli 23 Maret 2020

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
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4.1.3 Lampiran Logbook Bulan Oktober 2023
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4.1.5 Lampiran Logbook Bulan Desember 2023
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4.1.6 Lampiran Logbook Bulan Januari 2024
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J M24 Mon, 15-Jan-2024 Sat, 20-Jan-2024
? Helpdesk
M23 Mon, 08-Jan-2024 Sat. 13-Jan-2024
cd
Mm22 Mon, 01-Jan-2024 Sat, 06-J2n-2024
Showing 1to 5 of Sentries Previous o Next

2022, made with W by PSTEAM
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4.1.7 Lampiran Logbook Bulan Februari 2024

€ > C

() HP Connected  v= Play Leader Strike... 4D History 3 PPnBM 2. Tarif dan...

id/ind ?page=logbook_internship&id_internship=MTYz0Q=

F Windows 10 Welco...

@ Rupiah Melemah...

filter=2024-02

B Kunci Jawaban All...  [F] Seal Gracle Java Fu... () Kunci Jawaban Al

a¥k 0 9 0 :

= 4 teknik manajeme... » [ Semua Bookmark

Weather Info - Partly cloudy

[ 5]

"Mylnternship: i,19 Apr2024  20:51:17
AISYAH RAHMITA X
KHAIRANI Logbook Internship
Mahasiswa

Logbook Internship Data

A Dashboard

E s

Show 25 ¥ entries
STUDENT
F Weekum

B internship Offe

= B e

ACCOUNT

J M28

?  Helpdesk

"
3

Showing 1o 4 of 4 entries

2 > Myinternship > Internship Detsil

Start Date

Mon, 26-Feb-2024

Mon, 16-Feb-2024

Mon, 12-Feb-2024

Mon, 05-Feb-2024

Logbook Intemship

End Date

Sat, 02-Mar-2024

Sat, 24-Feb-2024

Sat, 17-Feb-2024

Sat, 10-Feb-2024

= =

search

Approval Lecturer Approval Supervisor Action

=3
[ ]
=a

2022, made with @ by PSTEAM

4.1.8 Lampiran Logbook Bulan Maret 2024

e 5> ¢

id/index,

() HP Connected  v= Play Leader Strike... €D History @3 PPaBM 2. Tarif dan...

_internship=MTYzO

S Windows 10 Welco...

@ Rupiah Melemah..

=2024-03

B Kunci Jawaban All...

a% 0930 :

[ soal Oracle Java Fu... [E) KunciJawaban All.. g 4 teknik manajeme... » [ Ssemua Bookmark

° o

" Mylinternship = 9Apr2024  20:51:48
AISYAH RAHMITA .
KHAIRANI Logbook Internship
Manasicws

Logbook Internship Data

board

B5 Student Identity
Show 25 v entries
STUDENT
week Num
B Internship
=] nternship = CES

KK

Showing 1to 4 of 4 entries

1 > Myinternship > Internship Detail

Start Date

Mon, 25-Mar-2024

Mon, 18-Mar-2024

Mon, 11-Mar-2024

Mon, 04-Mar-2024

Logbook Internship

End Date

Sat, 30-Mar-2024
Sat, 23-Mar-2024
Sat, 16-Mar-2024

Sat, 09-Mar-2024

22

Weather nfo - Partly cloudy &
v

(oo Lo

Search

Approval Lecturer Approval Supervisor Action

et

IR R

Previous o Next
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4.1.9 Lampiran Logbook Bulan April 2024

<« > X

id/ind b Cinternship&id_internship=MTYzOQ:

filter=2024-04 a % 00O 0 :
() HP Connected  v= Play Leader Strike.. 4D History 3 PPnBM 2. Tarifdan.. 5 Windows 10 Welco... (@ Rupiah Melemah... [Z) Kunci Jawaban All.. [ Soal Oracle Java Fu.. [5) Kunci Jawaban All..  jgz¢ 4 teknik manajeme... » | [ SemuaBookmark

Apr2024  20:52:20

fo' Partly cloudy.

M w15 rasmTa i
KHAIRANI Logbook Internship 2 5 Myinternship > Internship Detsil > Logbook Internship

Manasiswa

Logbook Internship Data

o] (=

=
Show 25 ¥ entries search
STUDENT
1 Week Num Start Date. End Date Approval Lecturer Approval Supervisor Action

- M35 Mon, 01-Apr-2024 Sat, 06-Apr-2024
& My interns!
Showing 1o 1 of 1 entries

ACCOUNT

2022, made with % by PSTEAM
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4.2 Lampiran B Deskripsi Produk yang Dihasilkan

A Celestica Company

MANUAL BOOK PROSES
KLAIM UPAH LEMBUR

KARYAWAN PADA WEBSITE
“PIS| SUBMISSION”

Disusun Oleh :
Aisyah Rahmita Khairani




No0.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang

poli 23 Maret 2020

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
Indonesia Payroll PCIPRIVATE LIMITED |

3.2 Process Flowchart
3.2.1 Attend D loading and Updating Process
Responsible : Payroll Officer
E
= Download Attendance Verification and
o Attendance Data Posting Process
o NOTE 1 3.22
g 2.
=
=]
o
U
= I
g Import and Collect Verify/Update Overtime/
= Attendance Data Attendance Exception Report
NOTE 2 NOTE 8
©Online Overtime Submission Hardcopy Submission
NOTE 3 NOTE 6

|

Department Review and Approval
Process
Department Superior/
Department Manager/
Department Senior Manager/
Di! i O i

NOTE 4

All Departments

Any Missing Yes
Submission?
NOTE S

Review Attendance
Exception Report
Department Admin/
Department Superior
NOTE7

Responsible : Department Admin
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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.

e | 10.38.11.144:8080/auth/login

(@ P1s1Submission

Resource Information System

2. Kilik attendance menu, lalu pilih attendance record untuk mengambil data absensi
seluruh karyawan.

€ 5 C @ AhNotsecure 1038111448080 leave e Q2w O 2

PT. PCl Elektronik Internasional

B m @

|
i

Employee Info
@ & P
:: R 8 $om

Submitted Leave
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3. Selanjutnya sesuaikan tanggal untuk mengunduh seluruh absensi karyawan dan

karyawan yang bekerja lembur (overtime).

« C R  ANotsewe 1038111448080/ sttendunce Q% 04&

PT. PCI Elektronik Internasional

]

Attendance Record

2 m

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.

€ 5> C @ A Notsecure 10.38.11.144:3080/attendance e Q W o a2

- PT. PCI Elektronik Internasional @ -

B2

- Attendance Record

From Date To Date Employee

[(12sanuory 2024 13 anuary 2024
0. er e i OT Approve Late
1 501060, DEDE SAHARA HASIBUAN PANBIL - DIR - SMT Fri 2jan2024 2236 07:05 004 o No o
2 501065, SAMPE MARIA PANBIL - DIR - SMT i 2)n2024 1474 2309 003 0 N °
3 501072, JERNITA ZENDRATO PANBIL - DIR - SMT Fi 12jan2024 1445 2305 003 o N [
4 501078, SARTIKA HAREFA PANBIL - DIR- SMT Fi  12)n2024 231 0710 004 o N o
5 501094, ENDANG KUMOROWATI PANBIL - DIR- SMT Fi 1202024 44 2311 003 ) N 0
6 501102, LUMIANA LUSI RAJAGUKGUK PANBIL - DIR - SMT L 2jn2024 1433 2315 003 o N 0
7 501103, VERAWATY SITOHANG PANBIL - DIR - SMT Fr 2)an 2024 22:44 07:11 004 o N o
8 501111, RAHMA SIREGAR PANBIL - DIR - SMT Fr 2 Jan 2024 2:45 07:01 004 o N o
9 501113, ERUINDA PANBIL - DIR - SMT Fi2jn2024 442 B4 003 o N 0
10 501118, SAORTUA SITINJAK PANBIL - DIR - SMT Fri 12)an2024 06:54 15:27 002 o N o
>

29




No0.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang
. 23 Maret 2020

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.

Data  Review View  Automate  Help

e | m BB I O

BEDdete ~

Paste v |EH-| 8- A~ > «g 99 | Conditionat Formatss Cell | = Sot& Find& | Semsitivty
) B $-% 0 A g e Sy~ | EFomut | @ fitg~ St -

Clipboard 3! Font &l Alignment 5 Number sl Styles Cells Edting Sensantty | Addns A~

a - £ | empia #

Pl ] c o 3 F s 3 L M N o ® Q R s T U
1 !E_": m e

2 51060 OEDE skARa PR DI °
3 Motoes  sastaR PRV -OF. o
4 Kown  cnmAZEND PN O o
S Roiore  ARTIcAWARI PN -OR - o
§ Mowose  exoane xuw panes DR 423 o
7 Bouo:  LuMAvALUS PANEL.DI o220 1433 °
B Mo110)  VEAAWATY S PR OB o130 3344 °
9 Botii  maAuesing s O e 2 o
10801 ounoa  panen.om 22024 1082 o
11 Roriis  sAoNTUAST paNse o0t o o
125801 O A PANBR . O Q1322004 0650 o
13%ouss  ouuaswas . oras20e 2388 °
147501136 sanmw At paNER O 016 Okts °
1501139 WELANASITO PANER .00 0122004 1044 o
16Konie  suomm aux paee. O @ 24 °
17Roste1  THEORISASE PANR O o 1122004 1855 o
18%otise  OTHDANIPANBR D1 01122024 01422006 0847 o
19 K011 AR LYOMA e PANR O 01423024 o1 onss o
2001268 OTARAMADH PANBR -DiR. o1122004 0122024 0638 o
21 %o auperOn  panbe O 01122024 C113200¢ 2234 o
22 Koszse 3 24 er13300 a
23%ouzse & 113200 o
24 Roum o
25 Koo o
26 Koum o
27 Rousse °
28 %orszs °
AR 2 3]

‘ .

Reaty 0 Accessbity Gooato go

P Type here to search

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

lembur. Alasan karyawan lembur dapat diisi pada kolom OT Reason.

Fle  Home Insert  Pagelayout Formulas Data  Review View  Automate  Help [ © comments | [ & share -

fﬁé} Calbri Ve A A B & | |cenen - i4 Bt o ||| 5 by /O B?

&ZDelete ~
Pe T BT U@ 0 A |SSTEEE-|§-%9 @ | Condtonl famates G . Sons Finda | Seniviy | Addins | Arahze

Fomating - Table~ Syjes~ | EFormat= | O Fiter- seect~ Duta
M297 i 53 -
] S 0 EE o | e P e R 8 . PG N o
1 Jempia [~ name ~ | Deparimi v | remarkid ¥ |Dataln | DateOut| ¥ Timeln |~ TimeOut| ¥ OT ¥ lste | OTCode | Station - cv/mn \ ]
18] 501144 HOTNIDAHUTAPEA PANBIL-DIR- 01122026 01-122024 06:47 19:16 a 0 2.LEADER
B et on] e e — o

T

33|
L — 1 __|_ =}
Report | Sheeti | @ [l 1
Ready 5 of 322 records found G Accessibility: Investigate [l M -———+ 100

P Type here to search L
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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 :

e 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.

e Download Templete adalah template file excel yang digunakan untuk
melakukan submission OT karyawan yang banyak atau biasa di pakai untuk

submit OT departement production.

| PISI Submission PT. PClI Elektronik Internasional

2 Submission OT

OT Remark
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8. Selanjutnya pilih OT menu, klik Submission OT Status untuk melihat tampilan

OT karyawan telah tersubmit di website PISI Submission.

| PISI Submission

Leave Menu =

Submission OT

:

Attendance Menu

(B

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

untuk melakukan review OT dan dilanjutkan dengan approval OT oleh Manager

melalui PISI Submission.

Sender by PISI Submission

PISI e-Submi
To © ShintaV

H,

Department Name : PANBIL- DIR - PAYROLL

Count of employee to submit : 1
Submitter  payroll_admin
Date OT Submission :12/30/2023 00:00:00

or Review / Appoval of the Overtime Subx
fink : hitp://10.38

lease

32



No0.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang

D
poli 23 Maret 2020

Permohonan persetujuan jam kerja OT karyawan ada beberapa ketentuan :

e Jika jam OT < 4 jam cukup diapprove melalui Supervisor dan Manager
tiap departement.

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

Of Payroll Staf).

33
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e Masukkan Log Name dan Password sistem PISI 2000 Attendance.

[T ——

T

-
. g

e Lalu pilih menu Transaction dan klik menu Attendance.

e 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 :
e Log In ke Sistem PISI 2000 Attendance. Masukkan Log Name dan
Password. Lalu pilih menu Attendance dan klik Transaction.

T 51 ki i DS 200 oo b bt

—
[ r—— -

- : e ]
-

35
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e 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 :
e 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.

ssssssss 10.38.11.144:8080/auth/login

(P P1s1Submission

uuuuuuuuuuuuuu formation System



http://10.38.11.144:8080/
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e 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.

| PISI Submission

Leave Menu - (=)

Submission OT

Submission O

Attendance Menu -

g forsbmissonstatus k

o) “ o203

Nomal00l  logstic admia AT
2 ey logistic sdmia 08 jun 2034 1033 XA
3 ormal 00 ot admin AT
Normal o logistc admin RKAYA

Nermal 00 logatic_admn 0 KA

P Nomal o0 Togatc admiac8 AT

oz PANBL O - LOGISTIC 07 Jan 203 T Normat 00 Togistc admin 08 un 2024 103 A

an 2004 " logistic admia 08 jan 202¢ 10 RKAYA

4010 2024 I Mormal 00 logistic admia 02 AT

@ w " . " W ove capacy e Novmal st ademin 08 202 o

Tampilan OT dari PISI Submission di Export To Excel

W Home et Fagelmyowt Formulas Data  Redew View  Automate  Heb

B s JEN|= B | cewn -2 : B~ | T+ Ag 8

A = W= . : =l
Do | T T A B sz =L |l
- 4 av|sssa= ® 3| Fomattig« Tble - Soes~ | EFomat= | € fiter~ Seectv | - Oata
st = s e e s e gt | e
1 £ No

] < ) E F | 6 H 1 J X L M N (] P Q R s k| v

miner bt osee e sspron e
ogieic_pem OL/ONI02 {AMATAYA  Compinte oot
opisic_sem OL/O8024 AWATAYA _ Conpiete oynec.

loiic_sém 0142024 | ARATANA _ Complate
ogisic_sem 01087024 RWAYAYA _Compinte
ogisic_vém O1/0871024 HATAYA _Compiste
o313 FLAKCH BT PANSI-OI-0107-3084 by %o e O/0A3026 {ANAYANA  Complate _ OL/03/2034Ooyo
foom2 40 cuan: oR-0107.202¢ T acm OL/OH2026 {AATANA Complate  OL/09/2024 1 Ooyo
2062 WILDA OKTAL P 2004 " 50 Complate
2005 br oo Compiuie
905 NURAATA PANAN-DI.010.3034 by oo Compte
1291 n 50 Compie
1258 n L3 Complace
1258 7. T ) 3 Conpins
fovso b oo O/DA024 [CHRKTINAT. Complte  O1/10/2024CPAR 0311072034  baost
17501209 ASPERDA  PANSN.DIR.0107.2004 U7 overcap Apgroved n 50 Compiare
s%ous: 1 B Conputa
8%orias TR ) Conpue
205004 boy 5o Compie
%0141 THEORSABE PANBK.DIR.0L07.200¢ U7 over cap Apgeonad n 50 Compiae
2% b oo Conpits
nRoins b oo Conpute
24801340 SUDARNIBET PANDK . OIR 01072024 7 over cap Apgeomed bos L3 Compiate
2s%ouzs by B
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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.

e 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).

w By N0 BB

Pate §% 9 43 | Coodiont Fomtu Ca Sotd Fnd8 | Semoy | Addins | Arabe

ﬁ]n‘; Calsi “8 AN
¢

. S fomating e~ Sy~ | EFomats | O~ Fayochute |~ Dita
Cipbowd  fy Font & Alignment ] Namber Bl Styles Cels Editing Semtitnty | Adduns
Lo [

d x| Bl ¢ | L] W | u 0 L O T
1 OT PROCESS BY PISI SUBMIS! : OPEN. 5 6 7 T

1
3| Daer Code v Sutw -

| AT e ] | om [vlheen e Yo T o Olvt ™ Smend Y Subme0  Fesigs " Frtigp !
8] crande 020976538 Process

] [ o ot Nomal B V00 s adme QUGN =2

B9 ordand4 So0B04S286  Frocens B9 ST overtap Proces. nomsl S0t G20 e aeme oLOREON. Fendng.
15 Craandé SOA645 288 oMamaguei: 34 semr om0 Sppotpred SenoMagedroces. Momal B01 900 engoeweg CLO8R0N MBRK  Complece
S| Graantt SQUSNE e ) prr T over g Procen ot B0t 500 omasme cyoanon. Pegy
32 tsanté SOUISIG seapurece 8 I Oies P Normal B0 B0 OWNERNOLDSR0 gt Complen
18] ceiantt SRS weaguracn am [t Basrois = Vanugerecou omal B0 500 logencadeonRgon AV Congiee
0L connds 50024895 dgprond um oo " Nt nemal ot %00 U AsCLESRON e Complen
W07 obiondt 41055 dpseoved 1 1080 " Aopeernd nmel Bt %0 i ARCIBSIM Ml Complen
&
2]
3
o
%5

4 [ N o vl @ R sTl[TF u
4 5 6 7 8 9 u
viome v Ressen v Semstc ¥ Suwss st (v shiNan ] OTHours v Submiced ¥ Submie ¥ Fiestipn !
Process 7 01072024 SMT over cap Precen Nomal %01 %o mt_admin 01082026 -
O74an26 SO4SISES29B  Process % . SMT over cap Process Normal 01 %00 smt_admin 01/08/2028 -
O74an24 S0451545298  Prosess 3 3 SMTover cap Process Normal 01 %00
O74an4 S0484S Process » < SMTovercap Process Neemal B0y 50
O7dan24 SOUSHSISE  Process 3 3 ST overcap Process Normal %01 5o
O74an2¢ SS1445258  Process 2 0107204 SMT overcap Process Nomat %01 5o -
07-Jan24 SO300045298  FProcess E 01072024 SMT over cas Process Neemal ‘D01 500 sme_admin 01/08/2024 -

Oan2é 50299845258  Process 70 720 000 SMTover cap Process Normai %01 500 me_admin 01/08/2024 -
O74an24 50293745298  Process 7.0 000 700 SMT over cap Precen Normal P01 %00 ms_admin 01/08/2026 -
074an26 50239345298  Process 70 70 0% SWTover cap Precen Normal %01 590 smt_admin 01/08/2026 -
O7dan2é S0299645298  Process 7% 720 0% 3 SMTover cap Process Noemat %01 500 sme_admin. 03/08/2026 -
O7an24 50299345208 Process [ [ 2 SMTover cap Brocess Neemst %01 %o me_admin_ 01/08/2024 -
C74and4 SOI4SI98  Process 70 70 o » SMT over cap Process Neemal %01 %0 smt_admin 01/08/2024 -
O74an2¢ 50295445298  Process 700 200 000 © SMT over cap Process Normat 01 %00 sme_admin 01/08/2026 -
O7-Jan24 50291645298  Process 700 700 000 a SMT over cap Process Noemal D01 500 sme_admin 01/08/202¢ -
O7Jan24 S0278345298  Process 700 700 000 2 SMT over cap Proces Noemal 01 %00 ame_admin 03/08/2026 -
OTain2s SOTTIESIE Process 700 ™ 00 s Checkingcon Precen Normsl %01 50 smadmie 02/08/2024 -
O74an-2s SO2VBE4SI9  Process 700 700 000 % SMT over cap Process Neemal %01 500

O74an24 S018S845298  Frocess 700 200 0% s 01072024 SMT over cap Process Neemal %01 %500

O74an24 SOI9164SISE  Process 700 700 0% ® 01072024 SMTover cap Procens Noemal o1 50

O7-Jan8 SOISSSIB  Process 700 70 0% a 01472024 SMTaver cap Process Norrat %01 500

O7dands SOISNNSIE Process 700 ™ 00 @ 01072024 SMTovercap Process Nomal %01 S0

743024 SO18S045298  Process 70 700 00 a 01072024 SMTovercap Process Neemal %01 5.0 /08/2024 -
07dan24 50184645258  Process 70 70 00 50 0107.2024 SMTover a3 Procens Nermat %01 %00 sme_admin. 01/08/2024 -
07Jan24 SO182945298  Process 700 700 000 5 01072024 SMT over cap Procen Nermat B0t %00 3me_admin 03/08/2026 -
O7.an28 SOIAETERIR  Prevase Tm m am © orarame ST s ram Bumewss Nemat B 5o e admin Q1NRDAE .
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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.

r
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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/V1/2004. 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.”
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D. Kalkulasi Perhitungan Upah Lembur Karyawan

a. Rumus Perhitungan Upah Lembur karyawan

Jam kerja/minggu
Jumlah minggu/setahun

Jumlah jam kerja/tahun

- 40 jam
: 52 minggu/tahun
: 40 x 52 = 2.080/12

: 173 (rata-rata jam kerja perbulan)

e 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

e 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
e 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. 230.1

e 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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e 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:

e 2jamRp. 112.000,00
e 4 jam Rp. 224.000,00
e 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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