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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Perkembangan dunia usaha dan kemajuan teknologi akan lebih memacu pada
perusahéanunmkbersaingantarasamdengmyangMyaGunamengikuﬁ
perkembangan hasil yang optimal. Perolehan hasil yang optimal tergantung pada
kemampuan pimpinan dalam mengelola perusahaan.

Luasnya ruang lingkup perusahaan membuat semakin rumit dan kompleksnya
permasalahan yang dihadapi. Hal ini menunjukkan bahwa tanggung jawab pimpinan
semakin meningkat, serta kegiatan yang mencerminkan fungsi seorang pimpinan
perusahaan dilaksanakan secara tepat. Untuk memecahkan masalah tersebut tidakiah
mmmmmuhwmmmmmwnmm

tenaganya untuk mendapatkan upah.
jasa yang telah atau akan dilakukan dan dinyatakan atau dinilai dalam bentuk uang
ditetapkan atas dasar persetujuan atau peraturan perundang-undangan antara
pengusaha dengan karyawan itu sendiri (Sonny Sumarsono, 2002:112).

Apabila seseorang mengantungkan hidupnya pada upah yang diterimanya melalui
usaha atau pekerjaannya, maka berarti selain apa yang dikerjakan mencerminkan
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status, dan juga upah yang diterimanya serta menentukan tingkat hidup dirinya
sendiri beserta keluarga yang menjadi tanggunggannya. Upah yang diberikan pada
seseorang atau tenaga kerja berdasarkan surat keputusan dari masing-masing
perusahaan tersebut dan tetap memperhatikan kebijaksanaaan UMR (Upah Minimum
Regional) atau UMKab (Upah Minimum Kabupaten). Upah dan gaji yang diberikan
pada tenaga kerja tentu harus dikelola dengan baik, dan hal ini memerlukan suatu
sistem pengelolaan yang umumnya disebut administrasi. Pelaksanaan pengupahan
dapat dikatakan bukanlah yang mudah. Administrasi menurut Dann Sugandha,
(1999:9) adalah proses yang melalui orang lain, prosesnya antara lain: perencanaan,
pengorganisasian, pimpinan dan pengawasan.

Demikian halnya dalam PT Mustikan Bahana Jaya Lumajang adalah perusahaan
yang bergerak di bidang pengolaban kayu dalam kegiatan utamanya adalah
perdagangan besar ekspor dan impor serta pemanfaatan pengupahan pada tenaga
kerja.

anmmt sannt mru bidang penmtlm mebut n-h Prakwk Kerja

a. Mengetahui dan memaham secara langsung mengenai Administrasi
Pengupahan Tenaga Kerja Harian Bagian Pembahan Seksi Grade pada
PT. Mustika Bahana Jaya Lumajang yaitu mulai dari penghitungan
daftar hadir tenaga kerja, penghitungan upah tenaga kerja, dan
pembayaran upah tenaga kerja

b. Untuk membantu pelaksanaan mengenai Admmistrasi Pengupahan
Tenaga Kerja Harian Tetap Bagian Pembahanan Seksi Grade pada PT.
Mustika Bahana Jaya Lumajang
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Untuk memperoleh wawasan dan pengalaman kerja dalam bidang

pelaksanaan Adminstrasi Pengupahan Tenaga Kerja Harian Tetap Bagian
Pembahanan Seksi Grade pada PT. Mustika Bahana Jaya Lumajang.

1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata
i Kegiatan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada PT. Mustika Bahana

. Ekonomi Manajemen Sumber Daya Manusia dan Ketenagakerjaan
. Psikologi Industri
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1.5 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan kegiatan praktek kerja nyata disusun dengan perincian sebagai
berikut:
Tabel 1.1 : Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Minggu Ke

No. Kegiatan
1 '8 &IV (VYD
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BAB II
LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Administrasi merupakan yang sangat penting bagi perusahaan untuk mencapati
tujuan perusahaan. Berhasil dan tidaknya dalam mencapai tujuan suatu perusahaan
tergantung dan administrasinya.

Asal kata administrasi berasal dari bahasa yunani Ad+Ministrate yang artinya
melayani, membantu ataupun memenuhi. “Dari sini dapat kita simpulkan bahwa
pengetian administrasi secara etimologis adalah kegiatan dalam mengarahkan,
melayani dan membantu maupun mengatur segenap aktivitas baik untuk kepentingan
umum maupun pribadi untuk mencapai tujuan tertentu”’(Burhanudin, 1994:5).

Beberapa definisi tentang administrasi yang diutarakan oleh beberapa ahli,
Antara lain:

1. Dr. Sondang P. Siagian. MPA

setiap usaha kerjasama sekelompok manusia untuk tujuan tertentu.
3. William H. Newman
Adminstrasi adalah pedoman, kepemimpinan, dan pengawasan dari pada usaha-
usaha suatu kelompok orang-orang kearah tujuan bersama.
Bertitik tolak dari pendapat beberapa ahli tersebut dapat diambil suatu batasan
yang lebih mudah dipahami yaitu bahwa pengertian administrasi dibedakan dua yaitu
adminsitrasi dalam arti sempit dan adminstrasi dalam arti luas.
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1. Administrasi Dalam Arti Sempit
Administrasi dalam arti sempit adalah mencakup kegiatan-kegiatan khusus

vaitu tata usaha/Office Work yang meliputi kegiatan mencatat, mencari dan
memberi informasi, mengarsip data, mengolah data serta membuat laporan yang
dilakukan dan melibatkan sebagian orang dalam organisasi untuk mencapai
bagian sasaran yang telah ditetapkan. Misalnya: surat-menyurat, pengurusan
arsip/dokumen, catat-mencatat, pembukuan, penghitungan dan lain-lain.

2. Administrasi Dalam Arti Luas

Ad ._nimidalamaﬁlnasadalahselnmhmke st $ihg
dmmeMasmmwbm m dilakukan

MemmtThengGne(lmu),admmmmmdm
dﬂmmkmd‘perlukmbngiorganisasikmmmmmyaipmmﬂamhim
1. Melayani pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan dari organisasi.
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2. Menyediakan keterangan dari pucuk pimpinan dan bawahan untuk membuat atau
melakukan tindakan yang tepat dan membantu kelancaran organisasi bagi suatu
perusahaan.

Fungsi Administrasi menurut Siagian (2001:3), pada dasarnya dapat dibagi
menjadi dua klasifikasi utama yaitu:

1. Fungsi organik adalah fungsi mutlak yang harus dilaksanakan oleh administrasi,
fungsi organik meliputi:

a. Planning disebut juga dengan perencanaan merupakan kegiatan pertama untuk
mencapai tujuan, mengapa harus dicapai, dimana planning ditetapkan dan
b. Organizing m. lmgnhn yng meltpuu ‘W memberi

a. Komumm yang lancar, Mmm muq S cerusal
b. Menyediakan tempat yang menarik.

2.2.3 Tujuan Administrasi
Agar tujuan organisasi dapat tercapai dengan efektif dan efisian, hingga
organisasi dapat berjalan maka diperlukan koordinasi yang baik pula dari organisasi



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

Digital Repository Universitas Jember

tersebut. Untuk itu organisasi harus mampu menampilkan orang-orang yang dapat
memimpin dan mengarahkan organisasi dengan baik, dengan kebijaksanaan dan
keterampilan yang memenuhi syarat.
Menurut Kusuma, A.S (1992:10), tujuan administrasi adalah:
a.Pengikhtisaran terhadap informasi yang dianalisa mengenai aktivitas-aktivitas
operasianol yang terdapat dalam perusahaan.

b.Memberikan informasi persetujuan secara terperinci mengenai orang-orang,
operasi-operasi, persetujuan-persetujuan untuk melaksanakan keputusan, paraturan

1. Pengorganisasian
yaitu suatu alasan perbuatan dalam penyusun suatu kerangka yang menjadi wadah
bagi setiap kegiatan usaha kerjasama yang bersangkutan.
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2. Manajemen
Yaitu rangkaian perbuatan menggerakkan karyawan dan segenap fasilitas kerja
agar tujuan kerjasama itu benar-benar dicapai.

3. Tata hubungan
Yaitu rangkaian perbuatan menyampaikan warta dari satu pihak ke pihak yang
lainnya dalam usaha kerjasama.

4. Kepegawaian
Yaitu rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga kerja yang diperlukan
dalam usaha kerjasama.

Menurut Haidjrachman Ranupandojo dan Suad Husnan (1990:173),pengertian
upah antara lain:
1. Arti upah menurut undang-undang kecelakaan tahun 1974 No.33 Pasal 7 ayat a
dan b ,yang dimaksud upah adalah :
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a. Tiap-tiap pembayaran berupa uang yang diterima oleh buruh sebagai ganti
pekerjaan.
b. Perumahan, makan, bahan makanan dan pakaian dengan percuma yang
nilainya ditaksir dengan harga umum di tempat itu.
2. Prof. Dr. F. J. H. M. Van Ber Van, mengartikan upah secara luas yaitu sebagai
tujuan obyektif kerja ekonomis.
3. Edwin B.Flipo, yang dimaksud dengan upah ialah harga untuk jasa yang telah
diberikan seseorang kepada orang lain.
4. Hadi Parnomo, yang dimaksud dengan upah ialah jumlah keseluruhan yang
msmwﬁsammd&emd-hmhnupymg

L‘WMT@-“MW:
Menurut Susilo Martoyo(1990:101), pembayaran upah dilihat dari fungsi
pengupahan dan tujuanya adalah:
a. Fungsi pengupahan
1. Untuk mengalokasikann secara efisiensi sumber daya manusia
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Sistem pembayaran upah akan menarik dan akan meggerakkan tenaga kerja dari
pekerjaan yang kurang produktif (kurang efiensi) kepekerjaan yang kurang
produktif. Dengan kata lain tenaga kerja akan bergerak pindah dari pekerjaan
yang upahnya relatif sedikit kepekerjaan yang upahnya relatif lebih tinggi.

2. Upah menggunakan sumber daya manusia secara efisien
Pembayaran upah yang relatif tinggi akan memaksa majikan memanfaatkan
tenaga keja seefisien mungkin. Dengan demikian kedua belah pihak akan
mendapatkan keuntungan. Para tenaga kerja mendapatkan imbalan sesuai dengan
keuntungan penggunaan tenaga kerja tersebut.

3. Mendorong stabilitas dan pertumbuhan ekonomi
Sebagai akibat dari alokasi dan pengunaan sumber-sumber tenaga kerja secara
efisiensi. Maka sistem pembayaran upah diharapkan dapat mendorong dan
mempertahankan stabilitas pertumbuhan ekonomui.

unslw pengupahan hams semi dengan suplay dan permintaan tenaga kerja.
Kadang-kadang tingkat upah relatif lebih tinggi diperlukan untuk menarik
para pelamar cakap yang bekerja diberbagai perusahaan lain.

2. Mempertahankan karyawan dan tenaga kerja yang sudah ada
Bila tingkat upah tidak kompetitif, niscaya banyak karyawan dan tenaga kerja.
Untuk mencegah terjadinya perputaran karyawan dan tenaga kerja,
pengupahan harus dijaga agar tetap kompetitf dengan perusahaan lain.



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

Digital Repository Universitas Jember

12

. Menjamin keadilan.

Menghargai perilaku yang diinginkan.
. Mengendalikan biaya-biaya.

. Memenuhi peraturan-peraturan legal.

& wn oA W

2.7 Faktor Yang Mempengaruhi Pengupahan

Upah yang diberikan tenaga kerja akan diberikan sesuai dengan produkfitas
tenaga kerja yang harus ditetapkan sesuai dengan sistem pengupahan yang tepat.
Menurut M.Manullang(1990:84), “ada beberapa faktor yang perlu dipertimbangkan
dalam menetapkan pengupahan yang tepat™

masalah adalah nampaknya belum ada kesepakatan dalam menghitung
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5. Biaya hidup.
Dikota-kota besar, dimana biaya hidup tinggi upah cenderung tinggi-tinggi.
Begitupun sebaliknya, bagaimanapun nampaknya gaya hidup merupakan “batas
penerimaan upah” dari karyawan.

6. Pemerintah.
Pemerintah dengan peraturan-peraturannya juga mempengaruhi tinggi rendahnya
upah. Peraturan tentang upah minimum merupakan batas bawah dari tingkat upah
yang akan dibayarkan.

1. Sistem upah menurut waktu.
Dalam sistem waktu, besarnya upah dapat dibedakan atas upah perjam, upah
perhari, upah perminguan, dan upah perbulanan. Perhitungan upah menurut waktu
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dapat diselenggarakan dengan mudah dan tidak akan menyulitkan bagian
administrasi. Keburukan sistem ini yaitu upah buruh yang rajin dan malas
disamakan. Selain itu pimpinan perusahaan tidak mengetahui kecakapan dan
kemampuan kerja dari tenaga kerja. Sistem upah menurut waktu ini sering dipakai
karyawan yang pekerjaannya sulit diukur hasilnya.
Sistem upah menurut kesatuan hasil
Sistem upah menurut hasil diterapkan dalam perusahaan yang memproduksi
barang yang sama atau bila hasil dapat diukur. Jadi jumlah upah yang diterima
tergantung dari kegiatan bekerja. Memang hasil produksi meningkat tapi kualitas
barang yang diproduksi menurun.
Sistem upah premi atau borongan (Wage Incentive Sistem).
1. Sistem upah premi menurut Taylor.

Sistem upah m w querdibeﬂ:an mm 2 mnm

mmmmmmmmimmmm

orang yang menghasilkan barang yang jumlahnya lebih tinggi dari hasil
kerja standart.

2. Sistem upah menurut Emerson
Sistem upah menurut Emerson ditentukan waktu standart yaitu waktu yang
dibutuhkan seseorang pekerja yang berkecakapan biasa untuk menghasilkan 1
unit barang, selain itu ditentukan pula upah perjam. Upah selalu ditambah
dengan premi yang semakin berkurang apabila jam kerja yang dibutuhkan
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untuk menyelesaikan 1 unit pekerjaan semakin baik. Ditentukan pula upah
minimum yaitu upah standart dikalikan upah perjam.

3. Sistem upah menurut Helsey
Sistem upah menurut Helsey juga ada waktu standart dan upah waktu tertentu.
Buruh yang bekerja menyelesaikan pekerjaanya lebih cepat dari waktu
standart diberi premi 50% dari upah yang telah dihemat oleh buruh.

4. Sistem upah menurut Bedeux
Sistem upah menurut Bedeux hampir sama dengan sistem upah menurut
mmmmmmmmm

‘a‘“v 3 i

el

3. WMM(MMMMMWM
imbalan tenaga yang dikeluarkan karyawan.

4. Sistem upah itu sebaliknya harus mudah dimengerti artinya jangan sampai
berbelit-belit sehingga karyawan memahaminya.
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2.11 Pengertian tenaga kerja

Dalam organisasi atau perusahaan sumber daya manusia (SDM) atau tenaga
kerja merupakan faktor utama yang sangat menentukan jalanya perusahaan atau
organisasi itu sendiri. Sumber daya manusia atau tenaga kerja adalah yang akan
menjalankan perusahaan dan faktor-faktor pendukung lainya untuk mencapai tujuan
tertentu dari organisasi atau perusahaan tersebut.

Menurut UU tentang Kerja RI No.25 Tahun 1997, Bab 1 Pasal 1 menjelaskan
pengertian dari ketenagakerjaan, tenaga kerja, dan pekerja adalah sebagai berikut:
1. Ketenagakerjaan adalah segala hal yang berhubungan dengan tenaga kerja pada
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UNIVERSITAS JEMBER

BAB 111
GAMBARAN UMUM

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan
Perusahaan kayu PT. Mustika Bahana Jaya Lumajang merupakan usaha
dagang barang dalam pengolahan kayu (chipper, peti kemas) yang didirikan oleh
Bapak Abdullah Iskandar dan penanggung jawab Bapak Sugeng Santoso.
Usaha dalam memproduksi laminated finger joint board yang bahan bakunya
: kayu karet dan pinus. Pada mulanya menggunakan peralatan produksi yang bersifat

dengan baik. Berkat adanya kerjasama yang baik antara orang-orang yang ada dalam
perusahaan mulai menunjukkan kemajuan dengan ditandai adanya daerah pemasaran
. yang semakin meluas dan semakin meningkatknya volume produksi.

17
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Perusahaan memasarkan volume produksi keluar negeri yang utamanya ke
Jepang dan juga ada di dalam negeri.
3.1.Struktur Organisasi

Struktur organisasi adalah gambaran skematis tentang hubungan-hubungan
kerjasama dari orang-orang yang terdapat pada organisasi dalam rangka mencapai
tujuan. Fungsi struktur dalam suatu perusahaan meliputi wewenang untuk
melaksanakan dan mempertanggung jawabkan kegiatan tersebut.

Agar aktivitas operasional perusahaan dapat berjalan lancar perlu diadakannya
organisasi yang baik. Struktur organisasi sangat penting artinya dalam perusahaan
terutama menggambarkan tugas, wewenang dan tanggung jawab serta kerjasama
sesama karyawan dan menjadi pedoman dengan menjalin hubungan kerja yang
harmoms serta keakraban diantara perusahaan.

Secara skematis struktwr organisasi pada PT. Mustika Bahana Jaya Lumajang
dapat dilibat pada gambar 3.1.

STAF PERATURAN
KASi PENGUPAHAN ADM.BANGLAT
1 ADM KEPEGAWAIAN
ADM PENGUPAHAN
ADM.KESEJAHTERAAN

Gambar 3.1 : Struktur Organisasi PT. Mustika Bahana Jaya Lumajang.
Sumber data : PT. Mustika Bahana Jaya Lumajang, Maret 2007
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Adapun tugas dan tanggung jawab dari masing-masing bagian di atas adalah

sebagai berikut :

1.

>

Direktur Organizational Development Dan Umum.

Bertugas merencanakan dan mengawasi termasuk membuat kebijaksanaan umum
perusahaan serta bertanggung jawab sepenuhnya pada kelancaran dan
kelangsungan secara keseluruhan.

. Kadep Human Recources Development

Bertugas merencanakan dan mengawasi perkembangan mutu dan kualitas yang
sesuai dengan yang dibutuhkan oleh perusahaan.

. Kasubag Kepegawaian Dan Hubungan Industri

Bertugas mengatur administrasi kepegawaian, menyediakan temaga kerja baik
jumiah maupun mute yang sesuai dengan yang dibutvhkam, mengatur dan
menyeleksi tenaga kerja.

Kasi Pengupahan

Bertugas mengatur dan bertanggung jawab terhadap pembagian gaji yang harus

Bertugas mengatur dan bertanggung jawab terhadap semua pengaturan yang ada
dalam perusahaan.

. Adm. Kepegawaian

Bertugas mencatat dan mengadministrasikan jumlah keselurvhan dari karyawan
yang sesuat dengan tugas dan bidangnya.

Adm. Kesejahteraan

Bertugas mencatat dan mengadministrasikan kesejahteraan karyawan sesuai
dengan peraturan yang telah dibuat dan kebijaksanaan dari perusahaan.
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9. Kasi Pengembangan Dan Penelitian
Berugas mengatur dan bertanggung jawab terhadap pembinaan karyawan,
melakukan latihan/training kepada calon karyawan.
| 10. Adm. Banglat
Bertugas mencatat dan mengadministrasikan keluar masuk barang yang telah
dipakai untuk melakukan latihan atau training kepada calon karyawan.

3.2 Aspek Personalia
3.3.1 Status Karyawan

W st

kerja yang sifatnya pekerjaan tidak menentu, hubungan kerja diatur dengan surat
btiincs i wiis i
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baik, maka perusahaan dapat memperpanjang perjanjian tersebut atas kesepakatan
antara perusahaan dengan tenaga kerja.

3. Tenaga kerja langsung harian lepas adalah tenaga kerja yang dipekerjakan di
tempat kerja yang sifatnya sesuai dengan daftar hadir atau absensi karyawan.

332 Jumliah Tenaga Kerja

45 orang

Sabtu | 07.00-1130 WIB | 11.30-12.30 WIB | 12.30-15.00 WIB
Sumber data : PT. Mustika Bahana Jaya Lumajang, Maret 2007

——
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334 Sistem Pengupahan
3.3.4.1 Upah Pokok

Sebagai imbalan dari kerja mereka lakukan maka pihak direksi memberi gaj
sesuai UMR (Upah Minimum Regional) yaitu sebesar Rp. 19.800,- perhan selama 7
jam perhari senin-jumat, sedangkan pada hari sabtu selama 5 jam perhari, selebihnya
untuk jam lembur. Upah tersebut untuk pegawai harian tetap, lepas dan kontrak tanpa
potongan, tetapi jika mereka tidak masuk tidak mendapat upah misalnya : izin karena
sakit tapi surat ijin dokter dari luar dan izin sakit tanpa surat dokter yang
mendapatkan surat izin dari tanda tangan RT/RW atau stempel RT/RW ada kecuali
pada hari libur nasional. Cuti nikah, cuti menikahkan anak, cuti mengkhitankan anak,
cuti kematian, cuti tahunan, cuti melahirkan anak, cuti pindah, dan izin karena sakit
tapi surat izin dokter dari perusahaan mendapatkan gaji.

2. Tanggal 11-26 bulan berikutnya dikerjakan, tanggal 27 pengerjaan dan tanggal 28
menyerahkan slip pembayaran gaji karyawan, pada tanggal 29-30 pihak Bank
Mandiri datang. Slip pembayaran gaji karyawan komposisinya antara lam :
jumlah hari, upah perhari, tata upah, lembur hari libur, sub total upah, jumlah
lembur, upah lembur, masa kerja pertahun perbulan, TMK total, total UM, jam-

lain, sub total upah, bonus hadir, bonus linier, bonus produksi, sub total upah,

potongan tabungan, potongan koperasi.
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3.3.4.3 Uang Makan
Perusahaan memberi uang makan kepada karyawan jika karyawan melebihi
batas makan malam yang dimulai dari :
1. Sift pagi dimulai jam 07.00-18.00
2. Sift malam dimulai jam 15.00-23.00 & 23.00-07.00

3.3.4.4 Bonus
Perusahaan memberikan bonus ke karyawannya yang terdiri dari
Bonus hadir
mwmmwmmm ‘j

Hasil kooisiungan Suti produlksi torvebut dbagikan 1is ke sebivult tenags kogje
yang bekerja selama 1 bulan full.
c¢. Bonus Linier

Sistem upah bonus linier yang diberikan kepada tenaga kerja yang bekerja selama
1 bulan full sama dengan sistem upah bonus produksi.
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3.3.4.5 Kesejahteraan Pekerja
Selain gaji yang diterima oleh setiap karyawan pada setiap bulannya, tiap
karyawan juga mendapatkan fasilitas-fasilitas yang bertujuan untuk meningkatkan
kescjahteraan karyawan, antara lain :
1. Asuransi
Setiap karyawan PT. Mustika Bahana Jaya Lumajang diasuransikan melalu
JAMSOSTEK.

- Perusahaan memberikan jaminan pelayanan kesehatan kepada karyawan.
- Fasilitas yang disediakan berupa poliklinik dan kendaraan.
7. Koperasi Karyawan
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3.4 Kegiatan-Kegiatan Pada Bagian Pengupahan

1. Menghitung daftar hadir karyawan bagian pembahanan seksi grade pada PT.
Mustika Bahana Jaya Lumajang.

2. Menghitung upah tenaga kerja yang dibayar bagian pembahanan seksi grade pada
PT. Mustika Bahana Jaya Lumajang.

3. Membayar upah tenaga kerja bagian pembahanan seksi grade pada PT. Mustika
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BAB IV
HASIL PRAKTEK KERJA NYATA

4.1 Administrasi Pengupahan Tenaga Kerja Harian Tetap Bagian

Pembahanan Seksi Grade Pada PT.Mustika Bahana Jaya Lumajang.

PT Mustika Bahana Jaya Lumajang merupakan obyek yang digunakan
penulisan untuk melaksanakan kegiatan Praktek Kerja Nyata, dengan terjun langsung
pada bagian Personalia/HRD yang menyangkut judul “Administrasi Pengupahan
Tenaga Keqa&'mTeupmSeksledeMﬂMthﬂaJaya
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Keterangan prosedur untuk pengisian daftar hadir karyawan sebagai berikut:

1. NO : Berisi nomor urut tenaga kerja.
2. Nama Tenaga Kerja : Berisi nama-nama tenaga kerja yang bekerja di
PT Mustika Bahana Jaya Lumajang.

3. Tanggal dan Hari hasil kerja, jam datang, jam pulang dan paraf : Berisi absensi
tenaga kerja dimana jumlah tanggal, hari tiap daftar absensi sesuai dengan tanggal
dan hari pada bulan tenaga kerja mulai jam datang sampai pulang jam kerja serta
mmmmmwmm

L?' 14 b
hnw' o

38 mmmmmd;mmwmmmmm
sesudah mereka kerja.
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2. Absensi dilihat oleh kasi pengupahan apakah mereka masuk kerja atau tidak
melalui mesin check clok atau komputer dari kasi pengupahan yang langsung
berhubungan dehgan mesin hadir itu sendiri.

3. Setelah dan kasi pengupahan langsung diberikan kepada kasubag kepegawaian

dan hubungan industri apakah mereka rajin bekerja atau tidak karena disini tugas
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Keterangan prosedur untuk pengisian upah tenaga kerja harian tetap sebagai
berikut:

1. No : Berisi nomor urut tenaga kerja.

2. NIP : Berisi mduk pegawai

3. KOP : Berisi nomor koperasi pegawai

4. Karyawan : Berisi nama-nama tenaga kerja yang bekerja
pada PT.Mustika Bahana Jaya Lumajang.

5. Jumlah : Berisi jumlah hari tenaga kerja bekerja dan

ditambah TMK total dan ditambah total UM

Untuk periode pertama
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Periode kedua sama dengan periode pertama akan tetapi ada bonus hadir, bonus
produksi, dan bonus linier.
22. Sub total upah : Berisi sub total upah ditambah bonus hadir
ditambah bonus produksi ditambah bonus linier.
25. Total diterima : Bensi sub total upah dikurangi potongan
tabungan dikurangi potongan koperasi.
26. Tanda tangan/cap jempol  : Berisi tanda tangan atau cap jempol para tenaga

Berdasarkan pada gambar 4.4, maka dapat dijelaskan sebagai berikut:
yang dilihat dari mesin check clok.
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Setelah dibuat rekapan penghitungan absensi karyawan oleh administrasi
pengupahan diberikan kepada kasi pengupahan untuk melakukan penghitungan
berapa jumlah yang diperoleh setiap karyawan selama waktu tertentu.

Bagian keuangan bertugas untuk memberikan uang cash atau uang tunai kepada
kasi pengupahan untuk membayarkan upah karyawan selama waktu tertentu.
Setelah uang yang diterima dari bagian keuangan, kasi pengupahan melakukan
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Keterangan prosedur untuk pengisian upah tenaga kerja harian tetap sebagai
berikut:
1. No : Berisi nomor urut tenaga kerja.
2. NIP : Berisi mduk pegawai
3. KCp Berisi nomor koperasi pegawai
4. Karyawan Berisi nama-nama tenaga kerja yang bekerja
pada PT.Mustika Bahana Jaya Lumajang.
Berisi jumlah hari tenaga kerja bekerja dan

ditambah TMK total dan ditambah total UM
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Periode kedua sama dengan periode pertama akan tetapi ada bonus hadir, bonus
produksi, dan bonus linier.
22. Sub total upah Berist sub total upah ditambah bonus hadir
ditambah bonus produksi ditambah bonus linier.
25. Total diterima Berisi sub total upah dikurangi potongan
tabungan dikurangi potongan koperasi.
26. Tanda tangan/cap jempol  : Berisi tanda tangan atau cap jempol para tenaga

Wmmpwmmmmwmp
ymgalmndﬂmmaolehtemgakajadmmdenganmhhabmdmplw

kerja yang telah diperoleh para anggota kerja. Penghitungan upah tenaga kerja
meliputi:
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1. Penghitungan upah tenaga kerja.
2. Penghitungan upah kerja lembur.

4.2.2.1 Penghitungan upah tenaga kerja

Upah tenaga kerja harian tetap merupakan pemberian balas jasa terhadap para
pekerja karena telah melakukan kerja selama satu hari.

Mengenai penghitungan upah tenaga kerja harian adalah berdasarkan absensi
dan para pekerja tersebut. Untuk melakukan upah tenaga kerja selama 12 hari (1
Periode), jumlah absensi dari tenaga kerja selama 12 hari (I periode) tersebut

telah habis waktunya, padahal pekerjaan tersebut salah satu langkah perusahaan untuk
menambah jam kerja, dan tambahan jam kerja tersebut disebut jam kerja lembur.
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Perhitungan jam kerja lembur pada PT Mustika Babana Jaya Lumajang
sebagai berikut:

a. Untuk hari sabtu.
-Upah per jam sebesar Rp 2.861 - per hari.
Misalnya: 1 jam lembur = 1.5 x Rp 2.861,- =Rp 4.291.5 -
2jam lembur=2 xRp2.861,-=Rp 5.722,-
Rp 10.013.,5,-

Dan seterusnya
b. Untuk hari minggu/hari libur nasional.

Setelah menerima slip gaji maka karyawan tanda tangan pada daftar gaji sebagai
bukti bahwa karyawan tersebut sudah menerima gaji atas jerih payah yang diberrikan
kepada instansi/badan usaha yang bersangkutan.
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BABY
KESIMPULAN

Dan kegiatan praktek kerja nyata dalam bidang pengupahan pada PT.

Mustika Bahana Jaya Lumajang, dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut :

1. Pelaksanaan pengupahan tenaga kerja harian tetap bagian pembahanan seksi
grade pada PT. Mustika Bahana Jaya Lumajang yaitu dengan cara bekerja
terlebih dahulu baru dibayar. Besarnya upah yang diberikan pada karyawan
sesuai dengan UMR (Upah Minimum Regional) atau UMKab (Upah
Minimum Kabupaten) sebesar Rp. 19.800,-

Daftar hadir karyawan pada PT. Mustika Bahana Jaya Lumajang sudah
menggunakan mesin check clok atau mesin hadir. Da

a. Membantu mengatur absensi karyawan

b. Membantu perhitungan upah tenaga kerja
¢. Membantu pembayaran gaji karyawan
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Lampiran 1 : Permohonan Izin Praktek Kerja Nyata dari Fakultas Ekonomi Universitas Jember

Dlg'tadﬁa&%mwcﬁwsrﬁ'}ﬁw% SIONAL

LUNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOM!

JI. Jawa No.17 Kotwk Pos 125 - ® Dekan (0331) 332150 (Fax) - T..). 337920
Kempus Bumi Tegal Boto Jember 63121 - Jaum ;

: 0921 /)25:.1.4/7P.9) WY Jember, 15 .JANUART 2007

Lampiian -
Pe~ihal Permohm‘aan Temnat PKN

Kaeie A, Pmpmn.rr.msmA TAMA.
; . GROUP

R T R I Y L )

L R R T R A R R I A S L

MJAjG |

Gi-

Dengan ini kami berit‘.h..ll\an dengan hormat, bahwa guna nielengke;.i
persyaralan kelulusan pada Prograra Dinlome 1Tl Ekonoii para mahasicwa
dmmkan 'nelaksanam1 Praktek Karja Nyata (PFM).

Sehubungan “ieigan hal tersetut lnmimncharan xesedii.an *yistius! yar 2 N

wm«mmnmmmm
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 Lampiran 2 : Surat Balasan dari PT. Mustika Bahana Lumajang
Digital Repository Universitas Jember
PT. MUSTlKA BAHANA JAYA

No 001/ HRD-T&D/PKN/1/2007 Lumajang, 25 Januari,2007
Lampiran i :

Tembusan : File

Perihal . Balasan I'ermohonnn Praktek Kcrjn Nyata

Kepada :

Yth. Pembantu Dekan I Fakultas Ekonomi
Universitas Jember

JI. Jawa No. 17 Kotak Pos 125

JEMBER 68121

Dengan hormat,

-

Sehubungan dengan surat Saudara No. 0221/J25.1.4/PP.9/2007 teﬂanuga! IS Januari 2007
,tmpeMOhonan tmm atas nama :

NIM. 94-:

WML 30VIU~Roedi\Mngmg\S.l)alo;mn.m_npng

JL. RAYA LUMAJANG TEMPEN KI. 7 LUMAJANG 67371 - JAWA TIMUR - INDONESIA TEL. + 62 (334) 837 888 FAX. + 62 (334) 881 147 / 887799 0-mall : mh)@ chn.netid

l
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Lampinn 3 S K e U YD B

PT. MUSTIKA BAHANA JAYA

SURAT KETERANGAN
No. 075 /BANGLAT/HRD/EXT/V /07

Bersama ini kami menerangkan bahwa mahasiswa,

Nama : BAROROH KHORIDATUL A.

Institusi Pendidikan . UNIVERSITAS JEMBER ,
Fakultas/ Jurusn . EKONOMI/ ADMNISTRASI PERUSAHAAN

NIM 041359

Telah melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) di PT. MUSTIKA BAHANA JAYA miulai
tanggal 1 - 30 Maret 2007 di Bagian HRD. Hasil pengamatan selama praktek kerja sebagai

- el - - - -

< .

JL. RAYA LUMAJANG TEMPEH KM. 7 LUMAJANG 67371 - JAWA TIMUR - INDONESIA TEL. + 62 (334) 887 888 FAX. + 62 (324) 881 147 / 887799 @-mall : mb@ cbn.net.Id
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Lampiran 4 : Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata »

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI
JL.Jawa No.17 Kotak Pos 125-@®Dekan (0331) 332150 (Fax)-T.U.337990 -
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 88121-Jatim

ABSENSI KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

PADA
PT.MUSTIKA BAHANA JAYA LUMAJANG
NO TANGGAL TANDA
_TANGAN

1. ] Maret 2007 1.04(/%

! 2 Maret 2007 %W

3. | 3Maret2007 | 4,

4. 5 Maret 2007 ~

5. 6 Maret 2007 @[w

6. 7 Maret 2007 @/IA’

7 8 Maret 2007 | “ Y

8. 9 Maret 2007 %

9. 10 Maret 2007

10. 12 Maret 2007

by 13 Maret 2007

12. 14 Maret 2007
13. 15 Maret 2007
14 16 Maret 2007
15, 17 Maret 2007
16. 20 Maret 2007
21 hgaret 2007

29 Maret 2007
25. 30 Maret 2007

etahui

Hardiono Roedisantoso
hasi Pengembangan Dan Pelatihan
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Lampiran 5 : Kegiatan YV ang Dilakukin'Selama Praktek Kerja Nyata

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS JEMBER 46
FAKULTAS EKONOMI
JL.Jawa No.17 Kotak Pos 125-#Dekan (0331) 332150 (Fax)-T.U.337990
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 88121-Jatim

JADWAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA
PADA
PT.MUSTIKA BAHANA JAYA LUMAJANG
Tanggal 1 Maret - 30 Maret 2007

Tanggal Kegiatan Keterangan

1 Maret 2007 Penyerahan surat ijin dan pembukaan PKN Terlaksana

2 Maret 2007 Perkenalan dengan pimpinan beserta para Terlaksana
staf dan karyawan

3 Maret 2007 Memulai kegiatan PKN, serta penempatan Terlaksana

pada bagian-bagian yang sedang -efektif
sehingga mahasiswa dapat melihat proses
kerja langsung

5 Maret 2007 Mendapat penjelasan-penjelasan lebih lanjut |  Terlaksana
tentang cara penghitungan upah tenaga
kerja harian tetap di bagian seksi grade

dilapangan : J

6 Maret 2007 Membantu  mempersiapkan  bukti-bukti | Terlaksana
pembayaran upah vyaitu daftar absensi
tenaga kerja

7 Maret 2007 Membantu melaksanakan absensi tcmga Terlaksana
keqa serta mendapat penjelasan tentang
pengisian daftar absensx ‘ R |

8 Maret 2007 Mendapatkan asan  mengenai | Terlaksana
admimstm: up&h te m Wp

9 Maret 2007 |
pcnjelasan tentang ampa yang dikerjakan | karena rahasia
oleh tenaga kerja di bagian pcmbmmn perusahaan
seksi grade.

10 Maret 2007 Meninjau secara langsung tentang pekerjaan Tidak
para karyawan di bagaian pembahanan seksi terlaksana
grade. karena rahasia

perusahaa
| 12 Maret 2007 Membantu merekapitulasi pembayaran upah Terlaksana

tenaga kerja harian tetap yang bekerja di
bagian pembahanan seksi grade.

| 13 Maret 2007 Pengamatan secara langsung mengenai Terlaksana
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|

pembayaran upah tenaga kerja harian tetap
di bagian pembahanan seksi grade.

14 Maret 2007 Mendapat penjelasan mengenai pengisian Terlaksana
daftar upah tenaga kerja harian tetap di
bagian pembahanan seksi grade.

15 Maret 2007 Mendapat penjelasan mengenai pengisian Terlaksana
kartu hasil kerja para karyawan.

16 Maret 2007 Membantu pelaksanaan absensi tenaga kerja Terlaksana
serta langsung memasukkan daftar absensi
kedalam kartu hasil kerja.

17 Maret 2007 Membantu memasukkan data. Terlaksana

20 Maret 2007 Dari kartu hasil kerja ke dalam daftar upah Terlaksana
tenaga kerja.

21 Maret -23 Maret 2007 | Mendapat penjelasan mengenai bagaimana Tidak
cara memilah-milah antara kayu yang baik terlaksana
dan yang rusak. karena rahasia

perusahaan.

24 Maret-27 Maret 2007 | Konsultasi mengenai sejarah, latar belakang Terlaksana
& tujuan berdirinya serta struktur organisasi
pada PT.Mustika Bahana Jaya Lumajang

28 Maret-29 Maret 2007 | Mengoreksi hasil data yang diperoleh Terlaksana
selama PKN.

30 Maret 2007 Penutupan PKN,

Terlaksana
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Lampiran 6 : KartwKonsultasi | 47

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

KARTU KONSULTASI
. BIMBINGAN PRAKTEK KERJA'NYATA FAKULTAS EKONOMI
| ~ UNIVERSITAS JEMBER

: ?

Ndama . BAROROH, KHORIDATUL ALTYAR

-----------------------------------------

No.Induk Mahasiswa : 040803103359

-----------------------------------------------------------------------------------

Program Pendidikan - DIPIDMA IIIADII.PEMJSAEMN .........................................
Program Studi L b pa D T
Judul Laporan . AmmmTRBI PENQUP AHAN TENIBA KERJA HARIAN TETAP

-----------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------

---------------------------------

. BAHANA JAYA IUMATANG

------------------------------------------------------------- besovnsonsnisnnnnsnnse

--------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------- bossvesesorsnnrnennae

Pembimbing ., Dre, HADI WAHYONO, MM

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Tanggal Persetujuan . Mulai tanggal :

NO KONSULTAS!
" | PADA TANGGAL
1. |#7-02-2007 |Prpstet
Y .

8-0¥-07
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Lampiran 7 : Daftar Hadir Karyawan ’L
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Lampiaran 8 : Daftar Upah Karyawan |

49
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