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1.1 Latar Belakang

Perkembangan teknologi informasi saat ini berkembang sangat pesat.
Teknologi informasi sangat berpengaruh pada kehidupan manusia dalam
berbagai bidang termasuk dalam bidang layanan administrasi masyarakat.
Salah satu perkembangan teknologi informasi pada Kantor PT. Coalindo Adhi
Perkasa yang dimaksud adalah penggunaan website surat cuti karyawan .
Suatu teknologi yang digunakan pengguna sebagai alat bantu yang digunakan
untuk memberikan layanan kepada karyawan dengan mudah melalui website

yang ada di kantor.

Pada kesempatan ini magang industri dilaksanakan di PT. Coalindo Adhi
Perkasa yang berlokasi di Site IPC desa bantuas, kecamatan palaran. Lokasi
tersebut merupakan areal Internasional prima coal sebagai mitra PT. Coalindo
Adhi Perkasa.

Magang industri merupakan salah satu mata kuliah untuk menyelesaikan
Pendidikan D IV Teknologi Rekayasa Perangkat Lunak Politeknik Pertanian
Negeri Samarinda. Dalam hal ini, mahasiswa menyadari sumber daya manusia

merupakan modal utama dalam kegiatan tersebut, maka dari itu kualitas
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tenaga kerja harus dikembangkan dengan baik. Salah satu caranya adalah
memberikan kesempatan pada mahasiswa untuk lebih mengenal dunia kerja
dengan mengikuti kegiatan magang industri. Magang industri adalah salah satu
bentuk pelaksanaan magang secara sistematis dan sinkron antara program
Pendidikan dengan program penguasaan keahlian yang diperoleh melalui
kegiatan kerja secara langsung didunia kerja untuk mencapai tingkat keahlian
tertentu. Disamping dunia usaha, magang industri dapat memberikan
keuntungan pada mahasiswa yaitu keahlian yang tidak diajarkan diperkuliahan,
sehingga dengan adanya magang industri dapat meningkatkan keterampilan
yang dapat mengembangkan sesuatu Berdasarkan hal tersebut maka
diperlukan sebuah website surat cuti karyawan kantor. Website surat cuti ini
akan mempermudah karyawan dalam mengakses informasi terkait cuti
karyawan di seluruh kantor PT. Coalindo Adhi Perkasa Site IPC. Peneliti
melakukan perancangan sebagai bahan penulisan Skripsi dengan judul
“Website Surat Cuti Karyawan PT.

Coalindo Adhi Perkasa”.

1.2 Tujuan Dan Manfaat

1.2.1 Tujuan Khusus Magang Industri

Magang Industri bertujuan untuk memberikan pengalaman dunia kerja bagi

mahasiswa yaitu untuk:

1. Mengenalkan Teknologi terkini yang didapatkan dari lokasi Ml sesuai

dengan bidangya.

2. Mengetahui penerapan pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh di

kampus pada dunia industri.

3. Memahami tata kelola suatu industri.

4. Mengenalkan proses interaksi kerja antara mahasiswa dan pengawai dari

berbagai level untuk meningkatkan kemampuan mahasiswa.

5. Menjalin kerjasama antara Politeknik Pertanian Negeri Samarinda dengan

industri.



1.2.2 Manfaat Magang Industri

Manfaat Magang Industri adalah sebagai Berikut:

-

. Dengan adanya Magang Industri ini

2. juga bertujuan untuk memperkenalkan dan menumbuhkan kemampuan
mahasiswal/i dalam dunia kerja nyata.

3. Sebagai media belajar di dunia kerja agar dapat memberikan wawasan
dan pengetahuan baru bagi penulis.

4. Memperoleh pemahaman tentang hubungan antara teori di kampus

dengan pengaplikasikannya di lapangan.

1.3 Lokasi Dan Jadwal Kerja

Magang Industri (MI) ini dilakukan di PT. Coalindo Adhi Perkasa Job Site
Internasional Prima Coal Bantuas , waktu penelitian dilaksankan selama 4
(bulan) dari Bulan 1 September- 30 Desember 2023. Tabel 1. Jadwal jam Masuk

Kerja
Hari kerja Kegiatan Jam masuk /pulang
Masuk kerja 07.00 WITA
Senin s/d sabtu Istirahat 12.00-13.00 WITA
Pulang Kerja 17.0 WITA

1.4 Hasil Yang Di Harapakan

Hasil yang diharapkan selama mahasiswa mengikuti kegiatan magang industri

(MI) Politeknik Pertanian Samarinda Adalah:

1. Memperoleh wawasan baru serta mengembangkan ilmu yang telah diperoleh
saat di perkuliahan.

2. Memperoleh pengalaman tentang dunia kerja sekaligus meningkatkan
kemampuan dalam berkerja didunia nyata.

3. Dapat berpartisipasi dan berperan aktif dalam melakukan kegiatan magang

industri di Kantor PT Coalindo Adhi Perkasa selama waktu magang industri



diharapakan mahasiwa dapat kreatif dan peka terhadap situasi dan keadaan

lingkungan.

BAB 2. KEADAAN UMUM DAN LOKASI MAGANG INDUSTRI
2.1 Sejarah Instansi
PT. Coalindo Adhi Perkasa adalah konsultan indenpenden nasional yang memberikan
saran dan solusi terfokus kepada klien, terutama di industri sumber daya bumi. Berdiri

pada bulan agustus tahun 2018. Indentitas kantor PT. Coalindo Adhi Perkasa

Nama Perusahaan : PT. Coalindo Adhi Perkasa Job Site IPC
Bentuk Perusahaan : Perseroan Terbatas

Jenis Usaha Utama : Perdagangan Barang dan Jasa

Bidang Usaha : Industri Tambang Batu Bara

Produk : Perdagangan hasil pertambangan batu bara
Alamat Perusahaan : Desa Bantuas Kecamatan Palaran Samarinda

2.2 Struktur Organisasi Perusaan/Instansi
Dapat dilihat pada gambar 1 di bawah ini merupakan Struktur Organisasi PT Coalindo

Adhi Perkasa.

Gambar 1. Struktur organisasi kantor PT Coalindo Adhi Perkasa Site IPC

Dapat dilihat pada gambar 2 di bawah ini merupakan logo PT Coalindo Adhi Perkasa.
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Gambar 2. Logo PT Coalindo Adhi Perkasa

2.3 Kondisi Lingkungan

PT. Coalindo Adhi Perkasa Job Site Internasional Prima Coal berada pada Desa
Bantuas kecamatan palaran , Kalimantan Timur, Kantor PT. Coalindo Adhi Perkasa
memiliki halaman parkir yang luas dan ruangan yang rapi dan bersih. Disetiap
ruangan di kantor itu sendiri memiliki fasilitas masing-masing bertujuan agar para
karyawan merasa nyaman pada saat bekerja, dan di kantor juga seluruh pegawainya
sangat ramah sehingga memudahkan kita untuk bersosialisasi tanpa rasa ragu. PT.
Coalindo Adhi Perkasa memiliki manajemen waktu yang baik dalam jam kerja, jam
istirahat, ataupun jam kegiatan lapangan. Kegiatan dalam perusahaan dilaksanakan
pada hari senin hingga minggu, sedangkan untuk libur mengikuti roaster pada setiap
departemen yang ada di perusahan. Jam kerja yang dilaksanakan diperusahaan
dimulai dari jam 07.00 pagi sampai dengan 17.00 sore hari. Jarak kantor dari tempat
tinggal dengan menggunakankendaraan roda dua dapat ditempuh dengan
memakan waktu kurang lebih sepuluh menit dari tempat tinggal menuju ke tempat
Magang Industri (MI) dan dilanjut menggunakan kendaraan perusahaan waktu yang

ditempuh sekitar 30 menit untuk menuju office PT.Coalindo Adhi Perkas Site PC.

BAB 3.HASIL MAGANG INDUSTRI

3.1 Penginputan Data Cuti Periodik Produksi



3.1.1 Tujuan

Tujuan dari pemberian hak cuti untuk karyawan ini yaitu untuk melindungi
pekerja agar dapat beristirahat sejenak, menenangkan jasmani dan rohani

para karyawan ditengah kesibukan bekerja atau kepentingan lainnya.

3.1.2 Dasar Teori
Cuti karyawan merupakan hak karyawan dalam melakukan izin atau libur
karyawan secara sementara, dan tidak mengikuti kerja sementara waktu. Cuti
itu sendiri terbagi menjadi berbagai jenis, mulai dari cuti tahunan, cuti lapangan

dan cuti hamil/melahirkan.

3.1.3 Alat dan Bahan
1. Komputer Atau PC
2. Aplikasi Microsoft Excel

3.1.4 Prosudur Kerja
1. Pertama buka aplikasi excel dan membuka file data karyawan
2. Melakukan penginputan dari mencari nama karyawan
3. Lalu mengisi tanggal cuti karyawan
4. Mengisi jumlah hari yang diambil
5

. Lalu mengisi keterangan seperti sakit, dll

3.1.5 Hasil yang Dicapai
Hasil yang di capai dari penginputan data cuti , yaitu dapat memberikan
informasi kepada karyawan mengenai cuti sebelumnya yang telah terpakai
oleh mereka serta sisa cuti yang belum terpakai dan menggunakan
penginputan data dari aplikasi microsoft excel dapat menghemat pekerjaan

yang menumpuk.

3.1.6 Dokumen

Dapat dilihat dari gambar 3 di bawah ini merupakan dokumentasi kegiatan penginputan
data karyawan.



Gambar 3. Memasukkan data cuti

3.2 Input Data Stock Of Name Atk Secara Manual

3.2.1 Tujuan
Tujuan dari input stock atk yaitu kita dapat mengetahui atk apa saja yang
terpakai, sisa stock akhir bulan, dan stock di awal bulan. Dengan adanya
pendataan alat tulis kantor yang diharapkan memudahkan bagian gudang

memantau stock.

3.2.2 Dasar Teori
Alat Tulis Kantor (ATK) adalah sarana penunjang yang mempunyai peranan
vital didalam berjalannya suatu fungsi adminisrasi perusahaan. Atk merupakan
faktor penting dalam kebutuhan pekerjaan perusahaan. Oleh karenanya

pengelolaan atk haruslah mendapat perhatian khusus.

3.2.3 Alat dan Bahan
1. pulpen

2. Kkertas yang telah disediakan perusahaan

3.2.4 Prosedur Kerja

1. Mengecek satu persatu atk

2. Mengisi atk yang telah terpakai apa saja
3. Lalu mengisi kolom sisa stock akhir bulan
4
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3.2.5 Hasil yang Dicapai
Hasil yang dicapai yaitu membantu bagian gudang input data barang masuk
dan data barang keluar dengan menghemat waktu, memudahkan bagian
bagian lain dalam memperoleh infromasi stock alat tulis kantor yang tersedia

digudang.

3.2.6 Dokumen
Dapat dilihat dari gambar 4 di bawah ini merupakan dokumentasi kegiatan

memasukkan data stock of name.

Gambar 4. Dokumentasi masukkan data stock of name atk

BAB 4 PEMBAHASAN
4.1 Database
Basis data merupakan penyajian suatu aspek dari dunia nyata. Basis
data merupakan kumpulan data dari berbagai sumber yg secara logika
mempunyai arti implisit. Basis data perlu dirancang dibangun dan data
dikumpulkan untuk suatu tujuan (Endang Setyawati and Dr. Ir. H. Sarwani,
2020). Merupakan sekumpulan data yang sanling berhubungan dan
mempunyai arti tertentu untuk menambah, mengakses dan memproses data

yang disimpan diperlukan sistem manajemen database seperti MySQL.



4.2 ERD
Entity Relationship Diagram (ERD) adalah gambar atau diagram yang
menunjukan informasi dibuat, disimpan, dan digunakan dalam sistem bisnis
(Fatta, 2007).

Berikut merupakan desain ERD dari aplikasi website momonitoring evaluasi

probebaya.

awp e ' I
et d M
. - v
group |
or we
oL ' _
Swpartemur o
B dbdiagram



Gambar 5. Desain ERD
4.3 Flowchart

Tampilan flowchart dari input admin menuju ke sistem profil dan dari sistem
informasinya outputnya pada bagian masyarakat dapat di lihat pada gambar. 7

di bawah ini.

Gambar 6. Data Flowchart

4.4 Data flow diagram/dfd
Penggunaan DFD atau (Data Flow Diagram) banyak digunakan untuk

membantu para pengembang aplikasi, khususnya dalam proses pembuatan
sebuah sistem informasi. DFD ini pertama kali dipopulerkan oleh Larry

Constantine dan Ed Yourdon pada tahun 1970.

4.4.1 data flow diagram/dfd
Tampilan data flow diagram / dfd dari input admin menuju ke sistem

profil dan dari sistem informasinya outputnya pada bagian masyarakat

dapat di lihat pada gambar. 7 di bawah ini
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Gambar 7. Data Flow Diagram/Dfd level 0

4.4.2 data flow diagram/dfd

Tampilan data flow diagram / dfd dari input admin menuju ke sistem
profil dan dari sistem informasinya outputnya pada bagian masyarakat

dapat di lihat pada gambar. 8 di bawah ini

karyawan mesnbuat surat mengapproval surat atnsan
sistem Informasi
surat cutl
menginput data
menginim data
admin

mengakses data
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Gambar 8. Flow Diagram/Dfd level 1

4.5 Mockup
Halaman login sebagai tempat pertama user berada ketika mengakses laman atau

url website.

1. Halaman Login

A Wab Page

O Q x Q { https://suratoutii —— i n

Login to SIP-8C

Login
Your Emoll Address
L —
Password
L =y |

Thank you, Back to website

Gambar 9. Mockup Halaman Login

Halaman login di desain secara sederhana, yakni ada input username, dan

password.

2. Halaman Dashboard

A Web Page
<3 Q x 0 { https://suratcutii ) @
Home Dashboord Sistem Informasi Pengejuan Surat Cuti Berbasis Web
Dashboard
Registration Data Actual Januari 2024
Surat Cuti Selamat Dotang, Super Admin
Bank file
Surat Cuti 1 1 0 50
archieve o =
Total Surat Surot Cutt Surat Cutt Total Users

> Cutt (Walting List) (Accepted)
Setting
Users
Cuti
Departemen
Approval
Role

v

12



Gambar 10. Mockup Halaman Dashboard

Halaman dashboard terdapat total cuti, surat cuti waiting list, surat cuti yang

accept serta total users.

3. Surat cuti
A Web Page
O Q x Q (htlps://suratcutii ' @
Home
Daghboard PIC Penyerahan Tanggung Jawab *
Registration
Surat Cuti
Jenis Cuti * Departemen *
Bank file _ —
Surat Cuti
archieve
Setting Tanggal Awal Cuti  Tanggal Terakhir Cuti * Tanggal Kembali Kerja *
Users
Cuti Nomor Surat *
Departemen ——
g%‘l’éwa' Alamat Cuti * Nomor HP yang dapat dihubungi selama Cuti *
4

Gambar 11. Mockup Halaman surat cuti

Halaman yang muncul saat admin memilih menu registration, didalam menu ini

admin dapat membuat data surat.

4. Data surat cuti

A Web Poge

O Q x Q { https:// ) @ )
Home
Dashboard I Human Capital Management System |
Registration
Surat Cuti LSofety Heaith & Environment I
Bank file LEngineering I
Surat Cuti
Archi

rehieve IProduction |
Setting
Users Lp:am |
Cuti
Departemen I Supply Chain Management l
Approval
Role
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Gambar 12. Mockup Halaman surat cuti
Halaman yang muncul saat admin memilih menu surat cuti di bank file,
didalam menu ini admin dapat memilih departemen apa yang mengajukan

cuti.

5. Data archieve

A Web Page
QD X E=z = )
Home Archive DEPARTEMEN HUMAN CAPITAL MANAGEMENT SYSTEM

Dashboard

Registration
Surat Cuti No pic penyerah tanggung jawab tanggal surat nomor surat action

1 wani laksita dina minarti 15 januari 2024 01

Bank file
Surat Cuti
Archieve

Setting
Users

Cuti
Departemen
Approval
Role

v

Gambar 13. Mockup Halaman archieve

Halaman yang muncul saat admin memilih menu archieve pada bank file,
didalam menu ini admin dapat melihat data karyawan yang mengajukan cuti. 6. Data

users

A Web Page

c Q x Q {hups//users 8 @

Home
Dashboard @

Surat Sutj

Bank file
surat Gutl name | emall I role | @ept | iokasi | tanggal
Archieve

super | @cop | admin S

(tj::"r;n — I I

cuti

Departemen
Approval vanour-E] 2 Next

Role

o
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Gambar 14. Mockup Halaman Users

Halaman yang muncul saat admin memilih menu users disetting, didalam menu

ini admin dapat menambahkan users baru.

7. Menu cuti

A Web Page

O w x Q { https://cuti ) @

Home @
Dashboard

# jenis jumiah action

Registration
Surat Cuti 1 Cuti lapangan 14 hari @D‘

Bank file 2 cuti tahunan 12 hari @ O
Surat Cuti

Archieve 3 cuti hamil/melahirkan 45 hari @ 0

Setting
Users

Cuti
Departemen
Approval
Role

Z

Gambar 15. Mockup Menu cuti

Pada menu cuti admin dapat melihat jumlah cuti tahunan,lapangan, hamil atau

melahirkan bahkan bisa mengedit sewaktu waktu.

8. Halaman departemen

A Web Poge

o o x Q lhl!p: / /departemen ' @
Home
Doshboard @

= nome ollas octhon

Registrotion

Sun c ']

Surat Cut 1  Human copital moncgement system  HCMS U
Sank file 2 Saotaty Healthy & Ermwronment SHE
Suzat Cuti

Archiove 3 Engineering ENG
Sattin 4 Proguction PROD
Setur

Users 5 Pant PN
Cuti .

s & oha SCM

Daportemen &  Supply chain mancgement -
Approvel

Hole
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Gambar 16. Mockup Halaman departemen

Di menu departemen ini akan menjabarkan kumpulan departemen yang ada

diperusahaan tersebut sesuai dengan apa yang telah di inputkan oleh admin.

9. Halaman approval

A Web Poge
aw 4 oo ) €O
Home ‘:)
Dashboord
approvel  departemen ordinal pic oction

Registrabion
Surot Cuti

urot Gy ono hems 1 Imon
Bank fie miao she 1 roma
Sarot Cuti 1
Archieve aps i orl
Sesting
Users opproval  departemen  ordinal pic action
Cut
Departemen pno 2 ? - %
Approval
Role

Gambar 17. Mockup Halaman approval

Pada halaman approval akan memunculkan data akun yang mengajukan cuti dan disetujui,

serta melihat detail,dan edit.

10. Halaman role

A Web Poge

O Q x Q { httpa:/role ) @
Dashboare ®

no nome octon

Registraton
Surot Cutl

super cdmin
Bonk file

Surot Cutl - D
8]

Archieve . document control

A

Setting
Users

Cut
Departegmen
Approval
Roe

Gambar 18. Mockup Halaman role

Pada halaman role admin dapat memunculkan akun super admin,staff serta document

control.
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4.6 Hasil
1. Halaman Login
Halaman ini bertujuan untuk /ogin menuju sistem, dengan memasukkan username, dan

password, jika berhasil user akan masuk ke dashboard.

Gambar 19. Halaman Login

2. Halaman Dashboard

Halaman dashboard ini akan menampilkan total surat cuti dan total users.

| S s Actl Junan 3534

oo [y b b

B & R 3 w

Gambar 20. Halaman Dashboard

3. Halaman surat cuti
Halaman ini menampilkan data karyawan yang dimasukkan admin, hanya
admin yang dapat merubah isi data, sedangkan menu ini disembunyikan dari

sisi user.
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Gambar 21. Halaman surat cuti

4. Halaman surat cuti
Halaman ini menampilkan data departemen yang mengajukan cuti yang
dimasukkan admin, hanya admin yang dapat mengelola isi data, sedangkan

menu ini disembunyikan dari sisi user.

Gambar 22. Halaman surat cuti

5. Halaman archieve
Halaman ini menampilkan data arsip yang diinputkan admin, hanya admin

yang dapat mengelola isi data, sedangkan menu ini disembunyikan dari sisi

user.
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Gambar 23. Halaman archieve

6. Halaman users
Halaman ini menampilkan data user yang dimasukkan admin, hanya admin yang

dapat mengelola isi data, sedangkan menu ini disembunyikan dari sisi user.

Gambar 24. Halaman users

7. Halaman cuti

Halaman ini menampilkan data jenis cuti yang dimasukkan admin, hanya
admin yang dapat mengelola isi data, sedangkan menu ini disembunyikan
dari sisi user.

¢ 12
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Gambar 25. Halaman cuti

8. Halaman departemen

Halaman ini akan menampilkan semua data departemen yang ada diperusahaan,

halaman ini hanya bisa diakses oleh admin.

Gambar 26. Halaman departemen

9. Halaman approval

Halaman ini akan menampilkan berbagai rekap data pengajuan cuti yang

disetujui, menu ini hanya ditampilkan di sisi admin.

Gambar 27. Halaman approval

10. Halaman role

Halaman ini akan menampilkan yang menyetujui pengajuan cuti ,menu ini hanya

ditampilkan di sisi admin.
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Gambar 28. Halaman role

e

L L1ty

| E1FRE EEE

— 4[—* —
| ——— | o
Gambar 29. Halaman print role
BAB 5 PENUTUP

5.1 Kesimpulan
Dari hasil Magang Industri (M) di PT Coalindo Adhi Perkasa Site IPC dapat disimpulkan

bahwa :

1. Praktik yang dilaksanakan di PT Coalindo Adhi Perkasa memberikan pengalaman
yang nyata kepada mahasiswa untuk menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya.
Selama melaksnakan Magang Industri (MI) dapat meningkatkan kerja sama tim
dalam menyelesaikan sebuah masalah agar lebih mampu ketika menghadapi dunia
kerja.

2. Dengan adanya website sistem informasi pengajuan cuti dapat mempermudah

karyawan dalam memperoleh infromasi yang ada di website tersebut.
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5.2 Saran
Selama melaksanakan Magang Industri, selama 4 bulan di PT Coalindo Adhi Perkasa
penulis mempunyai saran yang diharapkan dapat membangun dan meperbaiki hubungan
kerja sama yang lebih baik Dalam melaksanakan kegiatan Magang Industri banyak

pelajaran serta ilmu yang di dapatkan. Adapun saran yang bisa diberikan antara lain :

1. Dalam melaksanakan kerja praktik, sebelum terjun langsung ke lapangan kita
harus sudah memiliki bekal materi tentang apa yang akan dipraktikan, baik itu di
dapat dari referensi-referensi maupun bertanya secara langsung pada
pembimbing. Menjaga suasana seakrab mungkin dengan pembimbing karena
itu akan mempengaruhi dalam proses kelancaran Tanya jawab Membekali diri
dengan keterampilan yang cukup seperti yang telah di ajarkan.

2. Memberi kepercayaan kepada mahasiswa untuk membantu pekerjaan dan
memberi kritik atau petunjuk bagi mahasiswa kerja praktik. Para mahasiswa
diberikan tugas sesuai dengan program keahlian yang dimilikinya , biarpun
berbeda tapi masih ada kaitanya dengan jurusan. Para pembimbing lapangan
mau membagikan sebagian ilmunya kepada para mahasiswa kerja praktik.

3. Melakukan pembaruan pada sistem karena seiring berjalannya waktu dan
penambahan fitur baru yang lebih mempermudah penggunanya mengetahuan
sistem informasi pengajuan cuti. Menambah fitur-fitur yang mempermudah
karyawan mendapatkan informasi mengenai cuti. Pembuatan sistem informasi
pengajuan cuti ini masih sangat terbilang sederhana, terutama dari segi
tampilan, ada baiknya untuk tahap pengembangan sistem baru diharapkan
dibuat semenarik mungkin dan dikembangkan lebih lanjut dengan tambahan
fitur yang lebih lengkap lagi yang pastinya bisa lebih bermanfaat bagi
pengelolah. Kami sadar dalam melaksanakan kegiatan magang industri ini
masih banyak kekurangan namun kami telah berusaha melaksanakan secara
maksimal. selain itu laporan magang dan pembuatan aplikasi masih jauh dari

sempurna,perlu guna memperbaikin laporan dan aplikasi jauh dari sempurna ini.
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LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

£

Wa

Mulal

{

07 .00

-~ [7.00

|

06-(0

.00

- membantu ccr print laporan ritasi
loader dan hauler

- scan form cuti karyawan

- scan perjanjian kerja waktu tertentu
(PKWT)

0}.00

[9.00

- list atk dan merapikannya
- penginputan stok atk bulan
September

07.00

[7-62

Jumat

- penginputan data karyawan pada
form penilaian karyawan

03.00

17.00

Sabtu

- scan data

- pembuatan kolom pada buku
mutasi

- penginputan nama karyawan
perpanjangan kontrak

o}.oo

|7 .00

Catatan Pembimbing

16 September 2023
Pembimbing Magang Industri
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LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

Nama : Dina Minarti
Mingguke- :3
Hari Kegiat T Waktu ﬂam?
-penginputan nama untuk data
Senin | lamaran kerja O’_)_ 00 |7_00
- scan data
- Safety talk o
& awan un
B | T 0b- (0 \3-00
- pengarsipan sbéu:tmmasuk dan surat \q 00
T !‘g proposal sumbaa:r:n O} -0 '
- penamaan pada berkas arsip
Kamis 0).00 (00
- pengarsipan data d
Jumnat -seandatgan S O')w (’,}.Q()
WIN
Sabtu 0}.00 13.00
Catatan Pembimbing 23 September 2023

Pembimbing Magang Industri
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LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

Nama : Dina Minarti
Minggu ke- :4
T st Waktu (Jam
Hari SRY Kegiatan Mulal Selesal
- penginputan data atk stok
Senin | september 07 .00 (7.0d
- safety talk
- arsip data sp 1 dan keluar masuk » .00
Selasa skl 06 (0 (7
- scan data karyawan
Rabu 03 .00 (7.00
— Tanggal Merah
Kamis O ? .00 17-00
[ - scan
Jumat 03 .00 [7-00
- mendata rincian aset kantor ke
Sabtu | bagian logistik 67 - 06 |7-00
- penginputan data atk datang
Catatan Pembimbing 30 September 2023

Pembimbing Magang Industri
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LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

: Dina Minarti

Minggu ke- : 1

Hari

Keglatan i ;A,V-.’_,:r,._. —

aktu (jam

————

Senin

- Pengarsipan Surat ijin sakit
menurut tanggal
- scan arsip pdam mess

07.66

1300

Selasa

ljin

06-10

IF.60

Rabu

- Pengarsipan Surat ijin sakit
menurut tanggal

- scan proposal sumbangan dana
ponpes

07-00

17.60

- Scan perjanjian kerja waktu tertentu
- Scan nota LV
- Scan Revisi Squence

67.60

(3.00

Jumat

- Senam Bersama
- Scan data

0}-60

19.00

Sabtu

-Pengarsipan surat menurut tanggal
secara manual

0 -00

17.00

Catatan Pembimbing

©-3.Oktober 2023

Pembimbing Magang Industri
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Nama

LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

: Dina Minarti

Mingguke- :2

Waktu (jam)
! e Mulal Seiesal
- Scandata
Senin - Pencatatan manual atk oq . 00 (7 .00
- Bertugas dalam kegiatan
safety talk
- Scan data
Selssa - Menyusun file kontrak kerja 06- 10 \? 00
karyawan
- Menyusun file kontrkn karyawan
Réby |=Seanbu 03.00 13.00
- Pengarsipan surat keluar
Kamis | - Menyusun file PKWT D? .00 \7 .00
- scan surat cuti
Jumat 073.00 \7.00
-scan data
Sabtu | -menyusun file kontrak kerja 03.00 \7.00
karyawan
Catatan Pembimbing .|4 .Oktober 2023

Pembimbing Magang Industri
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LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

: Dina Minarti
b |

Kegiatan

Waktu (Jam

Mulal

Selesal

Menyusun file kontrak kerja

karyawan
Pengarsipan surat keluar
Failing karyawan

03.00

\'q .00

1HEH

Safety talk
Menyusun kontrak kerja

06 -10

[7.00

Rabu

Scan kontrak kerja

03 .00

13.00

Scan surat cuti
Pengarsipan surat keluar
Failing karyawan

073.00

(7. 00

Jumat

Jumat bersih

Failing karyawan
Scan kontrak

0‘; .00

(7.00

Sabtu

Scan kontrak kerja
Failing karyawan

07.006

(700

Catatan Pembimbing

2\..Oktober 2023
Pembimbing Magang Industri




LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

Nama : Dina Minarti
Minggu ke-  :4
3 Waktu (jam
Hari ST Keglatan <3RS Mulal Selesai
Scan kontrak kerja
Senin Failing karyawan 03.00 [7 0O
Safety talk
Selaia Scan kontrak kerja 06- (0 ]?,OO
Pengarsipan surat menurut
Rabu tanggal secara manual O? .00 | ’71 00
Menyusun file kontrak kerja
Kamis karyawan 07.60 [7.00
Senam bersama
Sorak Failing karyawan 076 0 [7.00
Scan kontrak kerja
Sabtu Pengarsipan surat menurut .00 ¢
tanggal secara manual 0} , 7 09
Catatan Pembimbing . 8.Oktober 2023

Pembimbing Magang Industri

31



[/

LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

Nama . Dina Minarti
Mingguke- @1
3@;’2 && : .J, .;‘,{;;1 “"Z’ " Wa b m
Scanauippdunm
Senin Ponganipcnm
sk 07 .00 13.00
manual
Safety talk
Selasa Scan kontrak 06 -\o (3.00
Pengarsipan surat ijin
mmntanggalsom
Rabu ma .
. Scan sumbangan dana 0" i (7.0
ponpes
; n v
Ketnls Scan revisi squence 0'} -00 \'-{-OO
Jumat bersih
Jumat Scan kontrak O] .0D ‘.} .00
Pengarsipan surat menurut
Sabtu tanggal 07.00 Y .00
b ..November 2023
Catatan Pembimbing Pembi ing Magang Industi
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LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

\

Nama : Dina Minarti
Minggu ke- : 2
I M'l s K.' e b b
- Scan data
Senin - Pencatatan manual atk
- Scan ba air
- __Scan plan
- ssco;oty talk
[sm-ul 7 n PKWT 06- (0 \ V.06 \
- :ﬁenyusun file kotrak
a
Rabu ryawan 07.06 \ \7.00 \
- ::eif"ggarsipan surat
Kamis - Failing karyawan 01 .00 \ 13.00 \
- Senam bersama
Jumat - Scan form cuti o.:t e \ \3.00 W
- Scan kontrak kerja
Sabtu - Failing karyawan 073.00 173.00
Catatan Pembimbing -\\.-November 2023
Pembimbing Magang Industri
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LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

Nama : Dina Minarti
Mingguke- :3
(Wi | Keglatan N - - Wakiu (Jam) A

- Menyusun file kontrak kerja —

Senin Pengarsipan surat keluar

i = pan

- Failing karyawan O} .00 \q .00
- Print proposal magang
- Print surat magang
: Menyuwk ontrak kerj
- sun ki a

Selasa| T Print form cut 0610 13-00
- Scan ;c;mntrak kerja "
- Scan cuti

e bl 0%.00 \3.0
- Scan form cuti

Kamis - Pengarsipan surat keluar 03 .00 \7.00
- Failing karyawan
- Jumat bersih .
- Failing karyawan 03 . .0

e - Scan kontrak 1.00 g
- Scan kontrak kerja

Sabtu - Failing karyawan aﬁ,o‘} .00 n o

Catatan Pembimbing \8..November 2023

Pembimbing Magang Industri
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LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

Nama ; Dina Minarti
Minggu ke-  : 4
A
o n kontrak kerja
Senin - Failing karyawan 0]:00 13.00
- Safety taik
Selasa - Scan kontrak kerja ob- 10 1900
- Failing karyawan
'f - :’enga‘l!slpan surat mn:\umt 06
secara ma :
Rabu | Qo kontrak kerja o4 13.00
- Failing data karyawan
Kamis 07 .00 17.00
— - Jumat bersih
- Pengarsipan surat menurut O) .00
wmet] D raingkayawan 17 .00
- Pengarsipan surat menurut
Sabtu taﬁe;%al secara marrtl:sal O‘) 00 \ ’? 06
Catatan Pembimbing

2¢5..November 2023
Pembimbing Magang Industri




LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

Nama : Dina Minarti

Senin 0].00
Selasa | - oG .o 13- 00
Rabu 0).00 (3.00
Jumat bersih
Jumat Scan kontrak 0) .00 (3}.00
= Pengarsipan surat menurut
Sabtu tanggal 0} .00 (7 .00

Catatan Pembimbing

.....Desember 2023
Pembimbing Magang Industri
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LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

Sewm 03 .00 17.00

Selasa Scan PKWT 06 10 / 7 .60
Menyusun file kotrak

e 2 0} .00 [7.00
Pengarsipan surat

Kamis Failing karyawan 07 00 [7-00
Jumat bersih

Jumat Scan form cuti 07 .0° 13.00
Scan kontrak kerja

Sabtu Failing karyawan 0’} 00 & 00

Catatan Pembimbing ...A.Desember 2023

Pembirhbing Magang Industri
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LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

Nama : Dina Minarti
Minggu ke- :3
] Waktu
it DUl Mulal Solesal’
- Menyusun file kontrak kerja
karyawan
Senin - Pengarsipan surat keluar O‘) .00 \’)( .00
- Failing karyawan
- Safety talk
Salona - Menyusun kontrak kerja 0610 (}-00
- Scan kontrak kerja
- Scan form cuti 0 00
S - Print form cuti q I 1.00
- Scan form cuti
Kamis - Pengarsipan surat keluar D? Q0 |'}, Qo
- Failing karyawan
- Senam bersama
- Failing karyawan 01.00
et - Scan kontrak ] (3.00
- chp kontrak kerja
Sabtu - Failing karyawan 0Q%.060 \1.00
L
Catatan Pembimbing -} Desember 2023
P ing Magang Industri
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LAPORAN MINGGUAN MAGANG INDUSTRI

Nama : Dina Minarti
Minggu ke- : 4
Hari Waktu (jam)
Kegiatan Mutal ]
Scan kontrak kerja
Senin Failing karyawan o’i 00 ‘q .00
Safety talk
Scan kontrak kerja
Selasa Failing karyawan 06 .10 17.00
Pengarsipan surat menurut
tanggal secara manual
i Scan kontrak kerja 073 . 0o (}. 00
Failing data karyawan
Kamis O] .00 13 .00
Jumat bersih
Jumat Pengarsipan surat menurut
Failing karyawan 0%-00 3. oo
Pengarsipan surat menurut
Sabtu tanggal secara manual 0? .00 | 7.0
Catatan Pembimbing 23..Desember 2023

Pembimbing Magang Industri
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Lampiran 2 Daftar Hadir Ml

DAFTAR HADIR MAHASISWA MAGANG INDUSTRI
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DAFTAR HADIR MAHASISWA MAGANG INDUSTRI

Tahun Akademik : .........0.........
Nama : D Minarh .
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DAFTAR HADIR MAHASISWA MAGANG INDUSTRI

Tahun Akademik : T
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DAFTAR HADIR MAHASISWA MAGANG INDUSTRI
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Pencatatan manual atk vyang masuk

Memasukkan Data Penerimaan karyawan
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Memasukkan data di excel
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Scan form cuti
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menjadi petugas kegiatan safety talk

Melakukan kegiatan senam pada hari jumat
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