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ABSTRAK

Penulis telah menyelesaikan praktik kerja sebagai staf Human Capital Operation
& Industrial Relation (HCOIR) bagian general di PT. Len Industri (Persero) Bandung, JI.
Soekarno Hatta N0.442, Pasirluyu, Kec. Regol, Kota Bandung, Jawa Barat 40254 Penulis
telah melakukan praktik kerja terhitung sejak tanggal 25 Januari 2023 hingga 7 April 2023.
Praktik kerja dilaksanakan dengan rata — rata 8 jam kerja per hari.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu
mengerjakan rekapitulasi lembur karyawan, penyerahan dan pengambilan dokumen
tagihan, penyerahan dan pengembalian berbagai jenis dokumen, pembuatan materi dan
powerpoint guru tamu industri, pendampingan dan pemateri guru tamu industri,
pengurusan formulir evaluasi pekerja kontrak (PKWT). Selama penulis melakukan
kegiatan praktik kerja, penulis menemukan beberapa masalah yang terjadi, terdapat
lampiran dokumen pengajuan lembur karyawan yang kurang, nama divisi dari karyawan
di file excel berbeda dengan divisi yang sebenarnya, keliru dalam menentukan jumlah jam
lembur karena harus mengetahui terlebih dahulu tanggal libur pada bulan tertentu,
keterangan jam lembur yang diajukan tidak terlalu jelas, kurangnya fasilitas seperti lift,
komputer, jaringan Wi-Fi, dan tempat penyimpanan berkas digital yang mengakibatkan
penulis sedikit kurang efektif dalam melakukan pekerjaan.

Unit HCOIR PT. Len Industri (Persero) sudah cukup baik dalam melaksanakan
kegiatan pelayanan untuk karyawan, peserta kerja praktik (KP) dan peserta praktik kerja
lapangan (PKL). Hal tersebut terlihat dari proses dan prosedur yang telah ditentukan oleh
PT. Len Industri (Persero). Sebaiknya yang perlu di lakukan oleh PT. Len Industri
(Persero) adalah dengan memperhatikan beberapa aspek untuk menunjang karyawan dan
peserta KP & PKL dalam melaksanakan pekerjaannya seperti menyediakan beberapa

perangkat komputer dan jaringan internet yang merata.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat Dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di PT. Len Industri (Persero)
yang bergerak dalam bisnis Elektronika Industri dan Infrastruktur. PT Len Industri
(Persero) terletak di, JI. Soekarno Hatta No0.442, Pasirluyu, Kec. Regol, Kota
Bandung, Jawa Barat 40254.

Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 25 Januari 2023
hingga 7 April 2023 atau kurang lebih dilaksanakan dalam kurun waktu 4 bulan.
Praktik kerja penulis dimulai pada hari Senin hingga hari Jumat dengan jam kerja
dari pukul 08.00 — 17.00 WIB.

1.2.  Bidang Dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah
bagian administrasi perusahaan. Hal ini disesuaikan dengan pekerjaan yang
diberikan perusahaan kepada penulis.

Penulis bekerja pada posisi Staf Pendukung Umum di unit Human Capital
Operation and Industrial Relation. Adapun posisi tersebut bertugas untuk
melakukan pekerjaan umum atau yang berkaitan langsung dengan kepegawaian
seperti membuat rekapitulasi lembur karyawan dan memproses berkas reimburse

asuransi karyawan

1.3.  Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan dari praktik kerja yang dilakukan oleh penulis di PT. Len Industri
(Persero) Bandung adalah sebagai berikut.
1. Untuk mengetahui proses rekapitulasi lembur karyawan.
2. Untuk mengetahui proses penanganan berkas reimburse asuransi karyawan.
Laporan praktik kerja yang disusun oleh penulis setelah melakukan praktik

kerja di PT. Len Industri (Persero) ini memiliki kegunaan sebagai berikut:



1. Bagi penulis.

2.

1.4.

A. Umum . praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja, dan

sebagai bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli

Madya dari Universitas Katolik Parahyangan

B. Khusus . praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman dan

menambah pengetahuan penulis dalam meng aplikasikan mata kuliah
Manajemen Perkantoran dan Manajamen Modal Insani di perusahaan yang
sebenarnya.
Bagi perusahaan
Hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini penulis berharap dapat bermanfaat
dan menambah informasi serta saran yang berguna sebagai bahan
pertimbangan untuk mempertahankan atau memperbaiki sistem pelayanan
unit HCOIR PT. Len Industri (Persero) yang telah ada sebelumnya, sehingga
dapat memberikan nilai tambah yang baik di kemudian hari.
Bagi pihak yang berkepentingan
Hasil laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam menambah
wawasan dan informasi yang terkait dengan pengelolaan kegiatan
administrasi perusahaan, serta dapat berguna sebagai referensi atau
pembanding bagi pihak yang membutuhkan informasi yang terdapat pada

laporan ini.

Profil Tempat Praktik Kerja

PT. Len Industri (Persero) merupakan sebuah Badan Usaha Milik Negara

(BUMN) yang bergerak di bidang produksi peralatan elektronik. Pada tanggal 12

Januari 2022, pemerintah resmi menunjuk PT. Len Industri (Persero) sebagai induk

holding BUMN di industri pertahanan, yang beranggotakan Pindad, Dahana,

Dirgantara Indonesia, dan PAL Indonesia. Perusahaan ini lalu meluncurkan
DEFEND ID sebagai identitas dari holding.



1.4.1 Sejarah Perusahaan
LEN (Lembaga Elektronika Nasional) didirikan sejak 1965 sebagai
lembaga penelitian di bawah Lembaga IImu Pengetahuan Indonesia (LIPI). Pada
tahun 1991, Len bertransformasi menjadi sebuah Badan Usaha Milik Negara
(BUMN) sebagai entitas bisnis profesional dengan nama PT. Len Industri
(Persero). Hingga saat ini, Len Industri terus berkembang dan berinovasi untuk
bisa terus mengikuti kemajuan industri dengan berada di garda depan dalam
berbagai sektor usaha di Indonesia. Pada tanggal 12 Januari 2022, pemerintah
secara resmi menunjuk PT. Len Industri sebagai induk holding BUMN industri
pertahanan, yang beranggotakan Pindad, Dahana, Dirgantara Indonesia dan PAL
Indonesia. Pada tanggal 20 April 2022, Presiden Joko Widodo resmi meluncurkan
DEFEND ID sebagai identitas dari holding. DEFEND ID pun menargetkan dapat
menjadi salah satu dari 50 perusahaan pertahanan terbesar di dunia pada tahun
2024.
Adapun visi dan misi dari PT. Len Industri (Persero) adalah sebagai berikut.
1. Visi
Menjadi perusahaan teknologi kelas dunia yang terpercaya
2. Misi
1) Kami perusahaan solusi total berbasis teknologi elektronika dan informasi.
2) Kami memberikan solusi integrasi sistem yang inovatif dan berorientasi
kepada harapan pelanggan dengan keunggulan sumber daya manusia
(SDM) tersertifikasi dan alinasi global.
3) Kami memberikan produk dan layanan yang terkini dan berkelanjutan
dengan menjamin keselamatan dan purna jual yang responsif.
4) Kami berkontribusi menjaga kedaulatan negara dan meningkatkan kualitas
hidup.



Penulis melampirkan logo dan kantor PT Len Industri (Persero) Pada
Gambar 1.1 dan Gambar 1.2

GAMBAR 1.1. LOGO PT. LEN INDUSTRI (PERSERO)
‘y‘
N p

Sumber : www.len.co.id, 2023

GAMBAR 1.2. KANTOR PT. LEN INDUSTRI
(PERSERO)

Sumber : www.len.co.id, 2023


http://www.len.co.id/
http://www.len.co.id/

1.4.2. Sturuktur Organisasi

Struktur organisasi perusahaan berguna untuk mengalokasikan wewenang
dan tanggung jawab. Struktur menentukan siapa yang mengarahkan siapa dan siapa
yang bertanggung jawab atas hasil apa, membantu setiap anggota organisasi untuk
mengetahui perannya dan bagaimana kaitannya dengan peran lainnya. Penulis
melampirkan bagan organisasi PT. Len Industri (Persero) pada Gambar 1.3.



GAMBAR 1.3. STRUKTUR ORGANISASI PT. LEN INDUSTRI (PERSERO)
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Berdasarkan gambar struktur organisasi, berikut penulis jelaskan deskripsi
dan penjelasan beberapa jabatan dengan masing — masing uraian tugasnya, yang
terkait dengan departemen penulis melakukan praktik kerja.

1. General Manager
General Manager merupakan seorang pemimpin unit kerja yang memiliki
tanggung jawab dalam mengelola sumber daya manusia (SDM) yang mencakup
seluruh aspek pengelolaan dalam perusahaan.

2. Officer Industrial Relation
Officer Industrial Relation bertugas untuk mengelola hubungan dan
memfasilitasi antara perusahaan dengan karyawan serta serikat pekerja.

3. Officer Support
Officer Support bertugas untuk memberika dukungan administratif dan
operasional dalam menjalankan fungsi yang berhubungan dengan sumber daya
manusia (SDM) dan hubungan industri di perusahaan.

1.4.3. Kondisi Permodalan

Kondisi permodalan PT. Len Industri (Persero) seratus persen berasal dari
Pemerintah Republik Indonesia dengan modal dasar sebesar Rp 700.000.000.000
(tujuh ratus miliar rupiah) yang terbagi atas 700.000 (tujuh ratus ribu) lembar
saham.

Untuk kondisi permodalan setiap tahunnya, PT. Len Industri (Persero) tidak
bisa memberikan informasi mengenai kondisi permodalan perusahaan, sehingga
penulis tidak bisa menyantumkan kondisi permodalan dari PT. Len Industri

(Persero).

1.4.4. Kegiatan Usaha
Kegiatan usaha PT. Len Industri (Persero) adalah memproduksi dan
mengembangkan produk dalam bidang elektronika untuk industri dan prasarana.

Produk yang diproduksi oleh PT. Len Industri (Persero) adalah sebagai berikut.



1. Teknologi Elektronika Pertahanan

PT. Len Industri (Persero) merupakan BUMN industri pertahanan yang fokus

di

bidang C4ISR (Command, Control, Communication, Computer,

Intelligence, Surveillance, and Reconnaissance). Adapun beberapa produk

yang diproduksi oleh Len Industri adalah sebagai berikut:

a.
b.
C.
d.

Gunnery Firing Range
LenSTRAD-M5
LenSTRAD-M10

Radar Air Surveillance Len S-200

Pada gambar 1.4. penulis melampirkan gambar salah satu alat yaitu Radar Air

Surveillance Len S-200

GAMBAR 1.4. RADAR AIR SUVEILLANCEI LEN S-200

Sumber : www.len.co.id, 2023
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2. Teknologi Sistem Transportasi

PT. Len Industri (Persero) merupakan satu — satunya industri persinyalan

kerata api di Indonesia, yang sudah memulai bidang ini lebih dari 35 tahun

yang lalu. Adapun beberapa produk yang diproduksi oleh Len Industri adalah

sebagai berikut:

a.
b.
C.
d.

Railway Signalling System
Railway Telecommunication System
Railway Traction System

Railway Substation System

Pada gambar 1.5. penulis melampirkan gambar salah satu produk yaitu Pusat

Pengendali Operasi atau Operation Control Zone (OCC)

GAMBAR 1.5. PUSAT PENGENDALI OPERASI

Sumber : www.len.co.id, 2023
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3. Teknologi Energi Terbarukan
Saat ini PT. Len Industri (Persero) berhasil menjawab tantangan dan ikut andil
dalam proyek strategis nasional untuk mengawasi transisi energi berskala
nasional dengan keahlian dan penguasaan teknologi yang dimiliki. Adapun
beberapa alat yang diproduksi oleh Len Industri adalah sebagai berikut:
a. Panel Surya
b. Solar Street Light
c. Hybrid Solar System

4. Teknologi Informasi, Komunikasi & Sistem Navigasi
Dengan pengalaman selama puluhan tahun di bidang telekomunikasi. Len
Industri menyediakan berbagai macam solusi atas kebutuhan pelanggan di
bidang Teknologi Informasi, Komunikasi dan Sistem Navigasi. Adapun
beberapa alat yang diproduksi oleh Len Industri adalah sebagai berikut:
a. Pembaca KTP Elektronik
b. MPOS+
c. SMART KIOSK

1.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan
Proses rekrutmen di PT. Len Industri (Persero) meliputi beberapa tahapan
yaitu seleksi administrasi, psikotest, wawancara oleh user dengan didampingi oleh
Human Resource Develoment (HRD), wawancara direksi, dan medical check up.
Untuk kategori karyawan di PT. Len Industri (Persero) sendiri terbagi
menjadi beberapa kategori, adapun beberapa kategori karyawan di PT. Len Industri
(Persero) adalah sebagai berikut :
1. Karyawan Tetap
2. Karyawan Berpengalaman (Pro Hire)
3. Karyawan Kontrak untuk Menjadi Tetap
4. Karyawan Kontrak
Bentuk kompensasi atau imbalan jasa yang diberikan oleh PT. Len Industri
(Persero) kepada karyawan tidak hanya berupa gaji pokok, tetapi terdapat

kompensasi lainnya sebagai berikut.



