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KATA PENGATAR

Puji serta syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT yang telah

melimpahkan rahmat dan hidayah-Nya, seta kepada junjungan-Nya Nabi
Muhammad SAW sehingga dapat menyelesaikan laporan.Kerja Praktik ini yang
berjudul “Proses Perpanjangan Kentrak Perjanjian Kerja \Waktu Tertentu
Ke Perjanjian Waktu Tidak Tertentu Pada PT Dasa Prima”.
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karena.itu, penulis mengucapkan terima kasih kepada : juga ingin berterima
kasih kepada beberapa pihak yang oleh karena itu laporan PKL ini dapat

diselesaikan, penulis mengucapkan.terima kasth kepada :

Dr. Sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing. .HTL.,M.T. selaku Direktur
Politeknik Negeri Jakarta,

Dr. Dra. lis Mariam, M.SI. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta,

Husnil Barry,  S.E., "M.SIM. selaku = Koordinator Program Studi
Administrasi Bisnis Terapan Politeknik Negeri Jakarta

Fortuna Zain Hamid, S.E., M:Si. selaku dosen pembimbing yang telah
mengarahkan penulis dalam penyusunan laporan PKL ini sehingga dapat
terselesaikan dengan baik.

Bapak dan' lbu Dosen Politeknik Negeri Jakarta, khusunya Jurusan
Administrasi Niaga yang telah memberikan ilmu selama masa perkuliahan.
Dawam Suroso. selaku..Direktur Utama PT. Dasa Prima,.yang-sudah
memberikan izin dan kesempatan bagi penulis untuk melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan.

Yuliyanah, S.E. selaku Department Head | di PT. Dasa Prima, serta

memberikan arahan dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan.
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laporan Praktik Kerja Lapangan.
Rekan-rekan karyawan PT Dasa Prima.khususnya divisi Human Resouce
Department dan Financial Accounting, yang telah. membantu penulis

selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.

[EEN
o

. Keluarga besar /Administrasi Bisnis Terapan Angkatan 2019 dan teman-
teman ABT 7A 2019 yang selaku mendukung dan memberikan semangat

kepada penulis untuk menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan ini.
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. Orang tua dan sahabat penulis yang telah banyak memberikan dukungan
moril dan senantiasa mendoakan kepada penulis agar dapat menyelesaikan

Laporan Praktik Kerja Lapangan dengan baik.

Penulis menyadari bahwa penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini
masih jauh dari kesempurnaan. Oleh karena itu, penulis mengharapkan
adanya kritik  dan saran yang Dbersifat  membangun untuk
menyempurnakan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini. Semoga Laporan
Praktik Kerja Lapangan ini dapat memberikan ‘manfaat bagi penulis

maupun pembaca.

Depok, Januari 2023
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Sumber daya manusia adalah individu produktif yang bekerja
penggerak suatu .organisasi, baik itu. di dalam institusi maupun
perusahaan yangmemiliki fungsi sebagai aset sehingar harus dilatih dan
dikembangkan kemampuannya. Sumber daya manusia saat ini memiliki
pengaruh besar pada sebuah perusahaan, di mana sumber daya manusia
merupakan elemen penting dalam upaya mencapai tujuan organisasi atau
perusahaan. Tak hanya Itu, sumber daya manusia merupakan elemen
utama organisasi dibandingkan dengan elemen lain seperti modal,
teknologi, karena manusia itu sendiri yang mengendalikan faktor yang

lain.

Setiap tenaga kerja dituntut untuk memiliki kompetensi dan daya
saing yang kuat. Hal ini disebabkan oleh semakin maju perkembangan
zaman, maka sumber daya manusia yang dimiliki oleh' sebuah pekerjaan
harus mampu bersaing dan memiliki prestasi saat bekerja. Pada saat in,
kegiatan perusahaan tidak lagi dijalankan berdasarkan aturan saja,
melainkan juga dikendalikan oleh"visi dan nilal yang: diterapkan oleh
perusahaan. Oleh karena itu, perusahaan memerlukan kemampuan
sumber daya manusia yang dapat diandalkan, memiliki wawasan yang

luas, kreatif, serta peduli-terhadap lingkungan sekitar.

Sumber Daya Manusia adalah aset terpenting yang dimiliki oleh
suatu perusahaan. Membangun Sumber Daya Manusia atau karyawan
yang dimiliki menjadi salah satu cara yang diupayakan setiap perusahaan
untuk meningkatkan nilai daya saing perusahaan. Karyawan adalah
manusia yang dipekerjakan di sebuah perusahaan sebagai pemikir,

perencana, dan penggerak untuk mencapai tujuan perusahaan. Seluruh
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karyawan menentukan hasil atau tidaknya perusahaan dalam mencapai
tujuan yang telah ditetapkan. Perusahaan sangat membutuhkan
karyawan yang berkualitas, berwawasan luas, dan dapat melaksanakan
pekerjaan sebagai tanggung jawabnya untuk.mendapat menunjang
keberhasilan dan kemajuan perusahaan. Dalam dunia. perusahaan,
dikenal lebih dari satu jenis-karyawan yang dipekerjakan eleh«suatu
perusahaan. Berdasarkan statusnya, karyawan dalam suatu perusahaan
dikelompokkan menjadi dua jenis, yaitu karyawan tetap (permanen
employe) dan karyawan tidak tetap (karyawan kontrak).

Karyawan tetap adalah karyawan tidak tetap (karyawan kontrak)
adalah karyawan yang dipekerjakan untuk menyelesaikan pekerjaan-
pekerjaan rutin suatu perusahaan untuk jangka waktu tertentu. Karyawan
tidak tetap disebut sebagal karyawan kontak waktu tertentu, karena
karyawan tidak tetap tersebut hanya bekerja untuk .waktu tertentu
berdasarkan suatu sistem perjanjian_yakni Perjanjian Kerja \Waktu
Tertentu (PKWT). PKWT dapat diterapkan hanya untuk 4 jenis
pekerjaan, yaitu pekerjaan yang sekali selesai, pekerjaan yang bersifat
musiman, pekerjaan dari isuaturusaha baru; produk baru atau kegiatan
baru, serta pekerjaan yang sifatnya tidak teratur (pekerja lepas).
Perjanjian Kerja Waktu Tertentu. (PKWT,).akan disepakati kedua belah
pihak yaitu karyawan dan pihak perusahaan, dalam Perjanjian Kerja
Waktu Tertentu.

Dalam PKWT dimuat juga informasi mengenai masa bekerja
seorang karyawan  kentrak. Kapan tanggal dimulainya kewajiban
karyawan untuk bekerja dan~kapan.tanggal berakhirnya-masa Kkerja
karyawan tersebut di perusahaan. Ketika masa kerja karyawan kontrak
yang tertulis dalam perjanjian akan segera berakhir, seorang karyawan
kontrak akan dihadapkan pada situasi di mana perusahaan akan
dihadapkan pada situasi di mana perusahaan akan mengambil keputusan

apakah akan melakukan pemutusan kontak kerja atau perpanjangan
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kontrak kerja bagi karyawan tersebut. Selain itu, seorang karyawan
kontrak juga memiliki peluang untuk diangkat atau ditetapkan sebagai
karyawan tetap (permanen employe). Pemutusan kontrak Kerja,
perpanjangan kontrak kerja, dan pengangkatan karyawan kontrak
menjadi karyawan tetap adalah keputusan perusahaan yang biasanya
ditentukan  berdasarkan+" prestasi kerja (performa) " karyawan.
Pengambilan keputusan tersebut dilakukan oleh perusahaan dengan
proses yang panjang. Salah satu proses penting didalamnya yang tidak

boleh terlewatkan ialah prosedur administrasi.

PT Dasa Prima sebagai salah satu perusahaan industri percetakan
ternama di Depok;.Jawa. Barat.yang memiliki..hampir tujuh ratus
karyawan berkualitas yang sangat mendukung aktivitas perusahaan.
Ratusan karyawan yang dimiliki PT _Dasa Prima terbagi menjadi
karyawan kontrak dan karyawan tetap. Karyawan kontrak di.PT Dasa
Prima akan mengalami suatu proses perpanjangan kontrak kerja ketika
masa perjanjian kerja yang sudah disepakati akan jatuh tempo atau akan
segera berakhir. Dalam proses perpanjangan kontrak kerja di PT Dasa
Prima, prosedur administrasi menjadi prosedur. yang sangat penting.
Tanpa  adanya prosedur administrasi yang direncanakan dan
diaplikasikan secara tepat, kegiatan perpanjangan kontrak tidak dapat
dilaksanakan dengan baik. Proses administrasiimenjadi dasar dan standar
dalam pelaksanaan proses perpanjangan kontrak kerja bagi pekerja

kontrak waktu tertentu pada PT Dasa Prima.

1.2 Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Tujuan penulis melakukan praktik kerjalapangan di PT Dasa Prima

adalah sebagai berikut,
1. Mengetahui job deskripsi Human Resource Department.
2. Mengetahui proses perpanjangan kontrak karyawan.

3. Mengetahui manfaat proses perpanjangan kontrak karyawan.
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4.

Mengetahui hambatan-hambatan yang terjadi di dalam proses

perpanjangan kontrak karyawan.

1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan

Adapun manfaat yang diperoleh dari~praktik-kerja lapangan yang

penulis lakukan adalah sebagai-baerikut

a.

o

=

Manfaat Bagi Mahasiswa

Memperolehpengetahuan seputar bisnis percetakan dan pengetahuan

sumber.daya manusia.

Mengaplikasikan pengetahuan yang telah diperoleh selama 6
semester perkuliahan-di-Politeknik ~Negeri Jakarta. Jurusan

Administrasi Bisnis.

Melatih diri menjadi tenaga kerja profesional yang dapat membantu

perusahaan dengan keahlian dan pengetahuan yang dimiliki.

Menambah relasi di dunia kerja yang..berprofesional dengan

karyawan PT Dasa Prima.
Manfaat bagi Politeknik Negeri Jakarta

Adanya jalinan hubungan_baik antara Politeknik Negeri Jakarta

dengan PT Dasa Prima.

Menambah informasi lowongan pekerjaan yang tersedia untuk

lulusan Politeknik Negeri Jakarta.

. Manfaat Bagi Perusahaan

Penulis dapat membantu tugas dan pekerjaan yang ada di perusahaan
serta memberikan ide dan saran yang dapat dijadikan bahan evaluasi

bagi perusahaan.
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2. Mendapatkan insight baru terhadap kegiatan industri atau bisnis

percetakan dari mahasiswa.
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1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan yang
bergerak dibidang penyedia jasa percetakan, yaitu PT Dasa Prima.
Praktik Kerja Lapangan dilakukan secara offline atau Work From Office
(WFO) bekerja dari kantor. Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama 6
bulanterhitung dari tanggal 15 Agustus 2022 s.d 31 Januari 2023. Waktu
kerjadi PT Dasa Prima untuk dikantor pusat bekerja dengan perhitungan
8 jam kerja dan 1 jam istirahat setiap hari senin-jumat pukul 08.00 s.d
17.00 WIB. Sedangkan waktu. kerja di PT Dasa Prima untuk untuk
cabang Aladdin, Buring, Cano, Data, Era, Depress, dan Fastprint bekerja
dengan menerapkan 2 shift 8 jam kerja dan 1 jam_istirahat setiap hari
senin-minggu mulail dengan shift 1 pukul 08.00 s.d 17.00 WIB dan shif
2 pukul 13.00 s.d 22.00 WIB.

1.5 Jadwal Kegiatan

Tabell. 1 Tabel Kegiatan Agustus 2022
Bulan Tanggal Aktivitas yang dilakukan

Agustus 15 Menginput data pelamar ke sistem yang
sebelumnya pelamar sudah ada yang
mengirimkan berkas ke kantor pusat.
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16 Membuat poster lowongan pekerjaan dan
mengupload ke platform digital career.
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17

Mengirimkan undangan interview ke
pelamar melalui email HRD perusahaan
dan menelepon pelamar untuk konfirmasi
schedule interview.

18

Memeriksan kelengkapan berkas pelamar
dan menginput-data pelamar.ke sistem.

19

Membuat poster lowongan pekerjaan dan
mengupload ke platform digital career.

LIBUR

LIBUR

22

Memeriksa kelengkapan berkas pelamar
dan menginput data pelamar ke sistem.

23

Mengirimkan undangan interview ke
pelamar melalui email HRD perusahaan
dan menelepon pelamar untuk konfirmasi
schedule interview.

24

Membantu staff HRD membuat slip gaji
karyawan pusat dan cabang serta
memisahkan slip gaji karyawan pusat dan
cabang

25

Menginput data pelamar ke sistem yang
sebelumnya pelamar sudah ada yang
mengirimkan berkas ke kantor pusat.

26

Membuat poster lowongan pekerjaan dan
mengupload ke platform digital career.

LIBUR

LIBUR

29

Membuat poster-lowongan-pekerjaan dan
mengupload ke platfrom digital career.

30

Menginput data pelamar ke sistem yang
sebelumnya pelamar sudah ada yang
mengirimkan berkas ke kantor pusat.




31 Memeriksa kelengkapan berkas pelamar
dan menginput data pelamar ke sistem serta
mengirimkan undangan interview ke
pelamar melalui email HRD perusahaan
dan menelepon pelamar untuk konfirmasi
schedule interview:
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Tabell. 2 Jadwal Kegiatan.September 2022

eyleyer Labap yiuyaljod uizi eduey

Bulan Tanggal Aktivitas Yang Dilakukan
September 1 Membantu staff finance menginput data
2022 buktibank keluar diexcel.
2 Membantu staff finance menginput data
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bukti bank keluar di excel.
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5 Membantu staff finance menginput data
bukti bank keluar di excel.

6 Mengarsip dokumen bukti bank keluar
sesuai bank

(BCA/Mandirt), kas brankas, pengajuan
refund dll.
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7 Mengarsip dokumen bukti bank keluar
sesuai bank

(BCA/Mandiri), kas brankas, pengajuan
refund dll.

8 Mengarsip dokumen bukti bank keluar
sesuai bank
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(BCA/Mandiri), kas brankas, pengajuan
refund dll.

9 Membantu staff finance menginput data
pendapatan kasir per cabang di excel.

LIBUR

LIBUR
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12

Membantu staff finance menginput data
pendapatan kasir per cabang di excel.

13

Membantu staff finance menginput data
pendapatan kasir per cabang di excel.

14

Membantu staff finance menginput data
stock opname kwitansi sales cabang di
excel.

15

Membantu staff finance menginput data
stock opname kwitansi sales cabang di
excel.

16

Membantu staff finance menginput.data
stock opname kwitansi sales cabang di
excel.

LIBUR

LIBUR

19

Membantu staff finance menginput data
bukti bank keluar di excel.

20

Membantu staff finance menginput data
bukti bank keluar di excel.

21

Membantu staff finance menginput data
bukti bank keluar di‘excel.

22

Mengarsip dokumen bukti bank keluar
sesuai bank

(BCA/Mandiri), kas brankas, pengajuan
refund dll.

23

Mengarsip dokumen bukti bank keluar
sesuai bank

(BCA/Mandiri), kas brankas, pengajuan
refund-dil.

LIBUR

LIBUR

26

Mengarsip dokumen bukti bank keluar
sesuai bank

(BCA/Mandiri), kas brankas, pengajuan
refund dll.
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27 Membantu bagian financial dan
accounting membuat laporan bulanan.

28 Membantu bagian financial dan
accounting membuat laporan bulanan.

29 Membantu-bagian HRD membuat laporan
bulanan.

30 Membantu bagian HRD membuat laporan

bulanan.

Tabell. 3 Tabel Kegiatan Oktober 2022

Oktober
2022

LIBUR

LIBUR

Membantu staff accounting memproses
kas keluar dan kas masuk keuangan
perusahaan menggunakan aplikasi
Accurate.

Membantu staff accounting memproses
kas keluar dan kas masuk keuangan
perusahaan menggunakanaplikasi
Accurate.

Membantu staff accounting memproses
kas keluar dan kas masuk keuangan
perusahaan menggunakan aplikasi
Accurate.

Membantu staff accounting memproses
kas keluar dan kas'masuk keuangan
perusahaan menggunakan aplikasi
Accurate.

Membantu staff accounting memproses
kas keluar dan kas masuk keuangan
perusahaan menggunakan aplikasi
Accurate.

LIBUR

LIBUR
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-~ g 10 Membantu staff accounting memproses
91’”9_'- : o kas keluar dan kas masuk keuangan
§ § 5 § perusahaan menggunakan aplikasi
£ ¥ = Accurate.
£3 ..
%é > 11 Membantu staff.aceounting memproses
§§ = kas keluardan-kas masuk keuangan
E“;, % perusahaan menggunakan aplikasi
2z 3, Accurate.
~Q ~ -
=5 = 12 Membantu staff accounting memproses
< >
e B kas keluar dan kas'masuk ke