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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

 

PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur merupakan suatu perusahaan 

yang bergerak dibidang perkebunan kelapa sawit dan tergabung dalam 

Wilmar Group. Wilmar Group adalah perusahaan agrobisnis Singapura yang 

didirikan tahun 1991 oleh pengusaha Singapura dan pengusaha kelahiran 

Indonesia. Perusahaan ini merupakan salah satu perusahaan yang terbesar 

menurut kapitalisasi pasar di Bursa Efek Singapura. Wilmar Group didirikan 

bersama-sama oleh Kuok Khoon Hong dan Martua Sitorus pada tahun 1991. 

PT. Tania Selatan merupakan salah satu perusahaan swasta yang 

bergerak di dalam perkebunan kelapa sawit dengan menggunakan pola inti 

juga menggunakan pola plasma dan PIR (Perkebunan Inti Rakyat). 

Pengembangan perkebunan ini selain dapat meningkatkan taraf hidup 

masyarakat juga menciptakan lapangan kerja, di samping itu juga membantu 

program pemerintah di bidang transmigrasi. 

Penulis memilih Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai 

Timur karena penulis ingin mengenal dan mengetahui langsung gambaran 

kegiatan yang ada di Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai 

Timur. Pembimbing Lapangan menempatkan penulis di bidang penggajian 

(payroll). Penggajian (Payroll) merupakan salah satu staf atau bagian 

pegawai kantor di Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai 
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Timur. Penggajian (Payroll) ditugaskan untuk mengetahui detail gaji 

karyawan, semua absen di perusahaan, baik lembur, cuti dan segala jenis 

tunjangan(SONICO, 2023)(Muhammad Rivaldi Saleh et al., 2023)(C. 

Saputra & Octafian, 2023)(C. Saputra & Octafian, 2023)(C. Saputra & 

Octafian, 2023)(Satori & octafian, 2023)(Septiani W E, 2023). Sesuai dengan 

bidang yang ditempatkan oleh Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS 

Burnai Timur yaitu bidang Penggajian (Payroll) maka penulis memilih judul 

“Laporan Kegiatan Bagian Penggajian di Pabrik Kelapa Sawit PT. 

Tania Selatan PKS Burnai Timur. 

1.2 Tujuan PKL 

 

Praktik Kerja Lapangan ini merupakan tahap awal untuk 

mempersiapkan diri sebelum masuk dalam dunia kerja yang sesungguhnya. 

Tujuan Praktik Kerja Lapangan ini adalah: 

1. Untuk memberikan gambaran kegiatan yang dilakukan penulis 

selama melaksanakan PKL terutama mengenai sistem penggajian 

pada Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur. 

2. Menepatkan disiplin, rasa tanggung jawab dan sikap professional 

dalam bertugas sehingga menambah pengalaman dalam persiapan 

untuk terjun langsung kedunia kerja yang sesungguhnya 

1.3 Manfaat PKL 

1.3.1 Manfaat Untuk Mahasiswa 

 

a. Mempelajari proses kerja Divisi Payroll pada Pabrik Kelapa 

Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur. 

b. Mahasiswa dapat menambah ilmu pengetahuan dan 

keterampilam  mahasiswa tentang dunia kerja sehingga 
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mendapatkan pengalaman kerja secara nyata dan bekerja sama 

dengan orang lain dengan latar belakang serta disiplin ilmu yang 

berbeda-beda. 

1.3.2 Manfaat Bagi Institut Teknologi dan Bisnis PalComTech 

 

a. Melalui Praktik Kerja Lapangan penulis dapat meningkatkan 

hubungan kemitraan dengan perusahaan. 

b. Menciptakan calon tenaga kerja yang berkualitas dan siap untuk 

memasuki dunia kerja yang sesungguhnya sesuai dengan ilmu 

yang telah di dapatkan. 

1.3.3 Manfaat Untuk Instansi Tempat Praktik 

 

a. Membantu perusahaan dengan menyelesaikan tugas-tugas yang 

diberikan pada bagian yang ditempati oleh penulis. 

b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara 

perusahaan dengan Institut Teknologi dan Bisnis PalComTech. 
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1.4 Tempat PKL 

 

Penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan di Pabrik Kelapa Sawit PT. 

Tania Selatan PKS Burnai Timur dibidang Penggajian (Payroll), berikut ini 

merupakan informasi data kantor tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

: 

Nama Instansi/Perusahaan   :    Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan 

 

PKS Burnai Timur 

 
Alamat : Jl. Lintas Timur, Desa Purwo Asri, 

Kecamatan Lempuing Jaya, 

Kabupaten Ogan Komering Ilir, 

Sumatera Selatan. 

 

1.5 Waktu PKL 

 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 30 hari terhitung sejak 

tanggal 05 September sampai dengan 06 Oktober 2022, adapun jadwal Praktik 

Kerja Lapangan dapat dilihat pada tabel 1.1. 

Tabel 1.1 Jadwal kerja PT. Tania Selatan 
 

 

Hari Jam Kerja Keterangan 

 

 
Senin – Jumat 

07.00 - 12.00 WIB 
 

12.00 - 14.00 WIB Istirahat 

14.00 - 16.00 WIB  

 
Sabtu 

 
07.00 - 12.00 WIB 

 
Setengah hari 
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Tabel 1.1. merupakan jadwal kerja penulis dalam melakukan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan. Waktu pelaksanaan kerja dimulai hari Senin- Jum’at 

dengan jam kerja mulai pukul 07.00 WIB sampai dengan pukul 

16.00 WIB sedangkan hari Sabtu hanya setengah hari yaitu dari jam kerja 

pukul 07.00 WIB sampai dengan pukul 12.00 WIB dan hari Minggu libur. 

1.6 Teknik Pengumpulan Data 

 

Adapun teknik pengumpulan data yang dilakukan penulis adalah 

sebagai berikut : 

1.6.1 Observasi 

 

Menurut Hadi dan Nurkancana dalam jurnal (Joesyiana, 

2018)(Dini Haro Pertiwi et al., 2022; Handayani & Veronica, 2021; 

Sriyeni & Veronica, 2019, 2020; Triwahyuni & Veronica, 2013)(Ali 

Sabana Tori & Mahmud, 2021; D Tri Octafian et al., n.d.; Ike Melani 

& Mahmud, 2021; M Faturrahman & Mahmud, 2020; Melani & 

Mahmud, 2020)(Effendy & Handayani, 2016)(Dana & Pratama, 

2021; Meidyan et al., 2023; Meidyan Permata Putri Meidyan, 2023; 

Pratama et al., 2023; Triando & Pratama, 2021) observasi adalah 

suatu metode pengumpulan data yang dilakukan dengan cara 

mengadakan pengamatan dan pencatatan secara sistematis baik 

secara langsung maupun secara tidak langsung pada tempat yang 

diamati. Observasi yang dilakukan dengan cara mengamati langsung 

proses penginputan data lembur karyawan di Pabrik Kelapa Sawit 

PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur. 

1.6.2 Wawancara 

 

Menurut (Sugiyono, 2018:140)(Hadiwijaya & Prasetya, 2023; 

Hendra Hadiwijaya et al., 2022; Lestari Pratiwi et al., 2023; 
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Patriansah & Prasetya, 2021; Prasetya et al., 2023) wawancara 

adalah percakapan dengan maksud tertentu yang dilakukan oleh dua 

pihak yaitu pewawancara (interview) yang mengajukan pertanyaan 

dan yang diwawancarai (interviewed) untuk memberikan jawaban 

atas pertanyaan yang diberikan. 

Penulis melakukan   wawancara   bersama   Bapak   Rahmat 

Hidayatullah selaku staf Penggajian (Payroll). Wawancara 

dilakukan untuk mendapatkan data, data yang dimaksud tentang 

bagian Penggajian (payroll) melakukan pekerjaan apa saja serta 

tugas yang diberikan ke penulis. 

1.6.3 Dokumentasi 

 

Dokumentasi Menurut Sugiyono (2015: 329)(Hartati et al., 

2023; Metode et al., n.d.; M. P. Putri et al., 2022; Yuniansyah & 

Handayani, 2023; Yuniansyah & Widyanto, 2021)(Effendi, 2012, 

2020; Effendi et al., 2021; Effendi & Salim, 2017; Gultom & 

Effendi, 2023; Jutawan & Effendi, 2023; Rio Nugroho & Effendi, 

2020; D. S. Saputra et al., 2020; G. Wulandari & Effendi, 2023a; 

Yulianti & Effendi, 2023) adalah suatu cara yang digunakan untuk 

memperoleh data dan informasi dalam bentuk buku, arsip, dokumen, 

tulisan angka dan gambar yang berupa laporan serta keterangan yang 

dapat mendukung penelitian. 

Dokumentasi yang penulis dapatkan berupa sejarah Pabrik 

Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur, dokumen 

struktur organisasi, foto sistem E-Payroll, Hrsystem, foto dan video 

penginputan data karyawan, data premi kehadiran karyawan, scan 

surat kesepakan lembur, dan mencatat surat berobat di Pabrik 

Kelapa    Sawit    PT.    Tania    Selatan    PKS    Burnai    Timur. 



 

 

 

 

BAB II 

 

KEADAAN UMUM TEMPAT PKL 

 
2.1 Sejarah PT. Tania Selatan 

 

PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur merupakan suatu perusahaan yang 

bergerak dibidang perkebunan kelapa sawit dan tergabung dalam Wilmar 

Group. Wilmar Group adalah perusahaan agrobisnis Singapura yang 

didirikan tahun 1991 oleh pengusaha Singapura dan pengusaha kelahiran 

Indonesia. Perusahaan ini merupakan salah satu perusahaan yang terbesar 

menurut kapitalisasi pasar di Bursa Efek Singapura. Wilmar Group 

didirikan bersama-sama oleh Kuok Khoon Hong dan Martua Sitorus pada 

tahun 1991. 

Lokasi Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan berada di Desa Purwo 

Asri, Kecamatan Lempuing Jaya, Kabupaten Ogan Komering Ilir, Sumatera 

Selatan. Menempati area lahan dengan luas 4.205,68 hektar yang terdiri dari 

tiga kebun inti yaitu Burnai Timur, Burnai Barat, dan Bambu Kuning. 

Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur berdiri sejak 

April 1993 dengan kapasitas produksi sebesar 60 ton per jam. Hasil 

pengolahan pada TBS (Tandan Buah Segar) berupa CPO (Crude Palm Oil) 

dan PK (Palm Kernel). 

2.2 Keadaan Umum PT. Tania Selatan 

 

Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur di pimpin 

oleh seorang Mill Manager yaitu Tony Defran Situmorang. Lokasi Pabrik 
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Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur terletak di Jl. Lintas 

Timur, Desa Purwo Asri, Kecamatan Lempuing Jaya, Kabupaten Ogan 

Komering Ilir, Sumatera Selatan. Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan ini 

memperlakukan 6 (enam) hari kerja dalam seminggu dengan jadwal jam 

kerja sebagai berikut : 

1) Hari Senin sampai Jum’at, masuk pukul 07.00 WIB sampai dengan 

pukul 16.00 WIB, dengan istirahat pukul 12.00 WIB sampai dengan 

pukul 14.00 WIB. 

2) Hari Sabtu masuk pukul 07.00 WIB sampai dengan pukul 12.00 

WIB dengan waktu setengah hari kerja dari jam biasanya. 

2.3 Visi dan Misi PT. Tania Selatan 

 

Berikut ini merupakan Visi dan Misi Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania 

Selatan PKS Burnai Timur : 

2.3.1 Visi PT. Tania Selatan 

 

Menjadi perusahaan terbaik, dikagumi, diakui, dan bertarif 

Internasional dalam bidang perkebunan kelapa sawit. 

2.3.2 Misi PT. Tania Selatan 

 

Mengelola usaha perkebunan kelapa sawit dan industri 

pengolahan minyak sawit lestari dengan mengutaman mutu dan 

kelestarian lingkungan melalui doktrin “Good Coorperate 

Govenance” demi menjamin kepentingan seluruh “Stake Holders”. 
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2.4 Struktur Organisasi 

 

Struktur organisasi merupakan suatu pedoman kerja dalam suatu 

perusahaan yang digambarkan melalui kotak aktivitas dan jabatan dan garis 

tata hubungan(Hidayat et al., n.d.)(Andita et al., 2021, 2023; Indra et al., 

2023)(Indra et al., 2023; Setiawan et al., 2023). Berikut merupakan paparan 

tingkatan tata kerja pada Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai 

Timur. Adapun tugas pokok dan fungsi masing-masing perangkat 

organisasi meliputi sabagai berikut: 
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Sumber : Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur 
 

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan 

Burnai Timur. 

 

 
2.5 Tugas dan Wewenang 

 

Berdasarkan struktur organisasi di atas, dapat di lihat susunan tugas 

pokok dan tanggung jawab dari masing-masing jabatan pada Pabrik Kelapa 

Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur sebagai berikut: 

A. Mill Manager 

 

Mill manager mempunyai tugas pokok yaitu: 

 

1. Memastikan kelancaran operasional PKS. 

 

2. Mengkordinir staf-staf agar bekerja maksimal mendapatkan target- 

target perusahaan. 
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3. Berkordinasi dengan pihak luar untuk memastikan kelancaran 

operasional pabrik. 

4. Menjalankan program-program perusahaan sesuai dengan budget. 

 

5. Memberikan pembinaan staf dan karyawan. 

 

6. Menjadi Management Reprenstative untuk sertifikasi Rountable 

Sustainable Palm Oil (RSPO) dan Internasional Sustainability & 

Carbon Certification (ISCC). 

Dalam Melaksanakan tugasnya Mill Manager memiliki tanggung jawab 

sebagai berikut: 

1) Koordinasi dengan bagian Operasional / Pembelian TBS tentang 

 

sourcing TBS. 

 

2) Ikut berpartisipasi dan pro aktif dalam mengatasi masalah / 

kendala yang ada. 

3) Cek / teliti seluruh laporan sebelum di tandatangani & concern 

 

dengan date line. 

 

4) Membimbing, mendidik dan membina serta memberikan wawasan 

kedepan bagi karyawan dengan cara coaching dan conseling yang 

efektif agar timbul loyalitas serta semangat untuk maju dan 

berkembang. 

5) Menciptakan suasana yang harmonis sehingga seluruh karyawan 

& keluarga merasa seperti tinggal di rumah sendiri. 

B. Assisten Mill Manager 

 

Assisten Mill Manager mempunyai tugas pokok yaitu : 
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1. Memastikan kelancaran operasional pabrik. 

 

2. Mengkoordinir staf-staf di bawahnya agar bekerja maksimal untuk 

mendapatkan target perusahaan. 

3. Mendapatkan target-target perusahaan terutama OER, MTP, 

Kerugian Minyak, Kerugian Kernel, mutu CPO dan mutu PK serta 

kebersihan. 

4. Menjalankan program-program kerja berdasarkan budget. 

 

5. Menjaga biaya produksi sesuai anggaran. 

 

6. Memberikan pembinaan terhadap staf dan karyawan. 

 
Dalam melaksanakan tugasnya Assisten Mill Manager memiliki 

tanggung jawab sebagai berikut: 

1) Memastikan seluruh mesin beroperasi norma (tidak ada yang 

rusak). 

2) Memastikan seluruh operator bekerja sesuai SOP. 

 

3) Pastikan supervise (mulai dari Svp. Assisten dan Foreman) 

berjalan efektif. 

4) Kontrol preventive maintenance berjalan sesuai plan yang sudah 

disusun. 

5) Memastikan mekanik / electric bekerja sesuai rencana dan target. 

 

6) Bantu kontrol bagian sortasi dan pastikan penilaian sesuai 

konfirmasi. 

7) Kontrol processing dan pastikan kerugian sesuai dengan standart. 
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8) Pastikan supervise berjalan efektif agar tidak ada operator yang 

 

loss control. 

 

9) Pastikan penilaian tidak menerima buah / brondolan restan / 

busuk & sistem FIFO jalan. 

10) Pastikan proses lancar dan restan buah di loading ramp tidak 

terlalu banyak. 

11) Kontrol kehadiran dan overtime seluruh karyawan process dan 

 

maintenance. 

 

12) Kontrol pemakaian solar, chemical, consumable untuk proses. 

 

13) Kontrol pemakaian spare part dan consumable workshop. 

 

14) Concern terhadap kehadiran karyawan dan pastikan supervise 

 

berjalan dengan efektif. 

 

15) Reward dan punishment yang tegas selalu di terapkan. 

 

16) Concern terhadap pemakaian barang serta stock max dan min 

gudang. 

17) Kontrol dan concern terhadap unsafe action dan unsafe condition, 

serta selalu mengingatkan seluruh karyawan terhadap pentingnya 

safety. 

18) Memastikan seluruh peralatan safety berfungsi dan di jaga dengan 

baik. 

19) Memastikan keamanan supervise bisa berjalan efektif, agar 

keselamatan seluruh karyawan meningkat. 
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20) Memastikan seluruh keamanan comitee selalu mengadakan latihan 

yang kontinyu. 

21) Kontrol dan concern terhadap kebersihan dan kerapihan pabrik. 

 

22) Menciptakan suasana yang harmonis sehingga seluruh karyawan 

& keluarga merasa seperti tinggal di rumah sendiri. 

23) Menciptakan suasana kerja yang nyaman dan kondusif serta 

membina hubungan yang harmonis dari seluruh karyawan serta 

keluarganya. 

24) Membina hubungan yang harmonis dengan kontraktor / 

masyarakat terkait. 

25) Menjamin dan memastikan bahwa semua program sertifikasi 

(RSPO, ISPO, ISCC) dapat berjalan sesuai dengan target yang 

telah di tentukan. 

26) Melaporkan hasil kalkulasi GHG (Green House Gas) setiap 

tahunnya. 

C. Kepala Tata Usaha (KTU) 

 

Kepala Tata Usaha mempunyai tugas pokok yaitu: 

 

1. Bertanggung jawab terhadap semua kegiatan administrasi PKS. 

 

2. Memastikan stock produksi dan barang serta transaksi- 

transaksinya sesuai ketentuan. 

3. Memastikan transaksi keuangan dan pembayaran gaji karyawan 

dan staf berlangsung dengan baik. 
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4. Memastikan transaksi biaya dan accounting berjalan sesuai 

ketentuan. 

5. Membantu Mill Manager dalam hal cost control. 

 

6. Bertanggung jawab atas pengaturan dan kegiatan di perumahan 

karyawan dan staf. 

7. Memastikan laporan-laporan yang diperlukan perusahaan tepat 

dan akurat. 

8. Bertanggung jawab terhadap kegiatan tata ruang dan memberikan 

pembinaan terhadap staf dan karyawan. 

9. Menjadi petugas yang bertanggung jawab berjalannya 

pemenuhan persyaratan terkait tracibility supplay chain. 

Dalam melaksanakan tugasnya Kelapa Tata Usaha (KTU) memiliki 

tanggung jawab sebagai berikut: 

1) Menjamin kelancaran pengiriman produksi CPO dan Kernel. 

 

2) Memastikan pembayaran gaji karyawan sesuai dan tepat waktu. 

 

3) Melaksanakan proses penerimaan dan proses pengeluaran 

karyawan. 

4) Mengatur penempatan perumahan karyawan. 

 

5) Mengontrol penggunaan dan pelaporan kas kecil pabrik. 

 

6) Memastikan pembuatan dan pengiriman laporan administrasi 

pabrik akurat dan tepat waktu. 

7) Menyediakan laporan GHG Calculation. 
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D. PGA 

 

PGA mempunyai tugas pokok yaitu: 

 

1. Melaksanakan sistem dan prosedur administrasi umum dan 

personalia PKS, absensi, jamsostek, penggajian (payroll), 

pengontrolan ketertiban dan kebersihan lingkungan kantor 

perusahaan dan perumahaan. 

2. Membuat laporan administrasi harian, mingguan dan bulanan. 

 

3. Memberikan bimbingan / penjelasan kepada karyawan yang 

kurang disiplin. 

4. Melaksanakan BAP kepada karyawan yang melanggar peraturan. 

 
Dalam melaksanakan tugasnya PGA memiliki tanggung jawab sebagai 

berikut: 

1) Administrasi 

 

2) Pembayaran 

 

3) Mengimplementasikan dan mengevaluasi prinsip dan kriteria 

semua program sertifikasi RSPO, ISPO, ISCC. 

E. Payroll 

 

Payroll mempunyai tugas pokok yaitu administrasi karyawan, mulai dari 

input absensi, input lembur cuti sampai rekap gaji karyawan dan 

bertanggung jawab memastikan tidak ada kekurangan pembayaran gaji. 

F. Accounting 

 

Accounting mrmpunyai tugas pokok yaitu melaksanakan jurnal / transaksi 

laporan sesuai dengan date line yang telah ditetapkan dan 
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pengelolaan laporan petty cash perusahaan setiap hari dan bertanggung 

jawab terhadap pengelolaan laporan dan penggunaan Petty Cash PKS. 

G. Weighbridge 

 

Weightbridge mempunyai tugas pokok yaitu: 

 

1. Melaksanakan penimbangan TBS, CPO, PK, cangkang, janjangan 

kosong, besi bekas, material gudang dan pupuk dari kebun. 

2. Membuat laporan rekap timbangan harian LA dan LA 2 dan 

laporan penilaian tiap bulan. 

3. Memastikan dokumen weightbridge dan DO memenuhi syarat 

 

“Traceability” yang ditetapkan oleh SOP / Prosedur perusahaan. 

 

4. Menjadi petugas yang bertanggung jawab berjalannya 

pemenuhan persyaratan terkait tracibility supplay chain. 

Dalam melaksanakan tugasnya Weightbridge memiliki tanggung jawab 

sebagai berikut: 

1) Administrasi 

 

2) Keakuratan hasil timbangan TBS, CPO, cangkang, janjangan 

kosong dan besi bekas, material gudang dan pupuk dari kebun. 

3) Pengecekan data-data / laporan timbangan operator weightbridge. 

 

4) Mengimplementasikan dan mengevaluasi prinsip dan kriteria 

semua program sertifikasi RSPO, ISPO, ISCC. 
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H. Ass. Spv. Store 

 

Ass. Spv. Store mempunyai tugas pokok yaitu bertanggung jawab 

terhadap pengelolaan material gudang PKS Tania Selatan sesuai system 

yang telah ditentukan. Dalam melaksanakan tugasnya Ass. Spv. Store 

memiliki tanggung jawab sebagai berikut: 

1) Bertanggung jawab atas pembuatan laporan stock gudang setiap 

bulannya. 

2) Bertanggung jawab terhadap pengelolaan penyediaan barang / 

material kebutuhan pabrik. 

3) Menerima permintaan kebutuhan barang / material dari masing- 

masing supervisor department lain (Maintenance, produksi) yang 

bersifat mendesak guna kelancaran proses produksi untuk segera 

ditindaklanjuti. 

4) Memotivasi bawahan untuk mencapai efisiensi yang maksimum, 

membentuk kerjasama tim yang kuat, rasa tanggung jawab, 

dedikasi bekerja dan rasa memiliki terhadap perusahaan. 

5) Memenuhi, memastikan dan mentaati semua syarat-syarat 

keselamatan dan kesehatan kerja & menjaga lingkungan kerja 

bersih. 

6) Lain-lain sesuai intruksi atasan langsung maupun pimpinan 

perusahaan. 

I. Ass. Spv. Logistik 

 

Ass. Spv. Logistik mempunyai tugas pokok yaitu: 
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1. Mengukur, memantau dan mencatat stock hasil produksi setiap 

saat. 

2. Melaksanakan pengiriman hasil produski. 

 

3. Melaksanakan perhitungan dan membuat laporan produsi harian, 

mingguan dan bulanan. 

4. Membuat laporan penerimaan TBS dan penilaian harian dan 

bulanan. 

5. Pengiriman material bekas. 

 

6. Pengelolaan hasil produksi CPO, PM dan cangkang pada storage 

tank dan bunker. 

7. Melakukan pengelolaan dan tertib administrasi logistik. 

 

8. Memastikan dokumen logistik dan DO memenuhi syarat 

 

“traceability” yang ditetapkan oleh SOP / Prosedur perusahaan. 

 

9. Menyediakan data pemakaian dan pengiriman cangkang, data 

pengiriman CPO, data CPO produksi, data pengiriman empty 

bunch, data pemakaian solar untuk kebutuhan GHG calculation. 

10. Menjadi tugas yang bertanggung jawab berjalannya pemenuhan 

persyaratan terkait traceability supplay chain. 
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Dalam melaksanakan  tugasnya Ass.  Spv.  Logistik  memiliki  tanggung 

jawab sebagai berikut: 

1) Memastikan kelancaran perhitungan hasil produksi. 

 

2) Menjamin kelancaran pengiriman hasil produski. 

 

3) Memastikan pemasangan segel dengan baik dan benar pada 

setiap truck pengangkutan hasil produksi. 

4) Mengimplementasikan dan mengavaluasi prinsip dan kriteria 

semua program sertifikasi RSPO, ISPO, ISCC. 



 

 

 

 

 

BAB III 

 

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL 

 
3.1 Kegiatan yang dilaksanakan 

Dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama lebih kurang 

30 hari, penulis ditempatkan di bagian penggajian (payroll) pada Pabrik 

Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur. 

Adapun laporan tugas yang dikerjakan penulis di Pabrik Kelapa Sawit 

PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur yang dapat dilihat pada tabel 3.1 

sebagai berikut: 

Tabel 3. 1 Laporan Kegiatan Penulis 
 

NO. Tanggal Hari Laporan Kegiatan 

1. 05 September 2022 Senin Input data karyawan. 

2. 06 September 2022 Selasa Input data premi kehadiran 
karyawan. 

3. 07 September 2022 Rabu Scan surat kesepakatan lembur. 

4. 08 September 2022 Kamis Belajar mengetahui system apa 

saja yang di gunakan di bagian 

Payroll. 

5. 09 September 2022 Jum’at Membantu memberikan slip gaji 

kepada karyawan dan terjun ke 

lapangan bagian proses. 

6. 10 September 2022 Sabtu Scan surat kesepakatan lembur. 

7. 11 September 2022 Minggu Libur 
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NO. Tanggal Hari Laporan Kegiatan 

8. 12 September 2022 Senin Input data premi kehadiran 
karyawan. 

9. 13 September 2022 Selasa Input data premi kehadiran 

karyawan, membantu 

membagikan baju karyawan dan 

terjun ke lapangan bagian 

sortasi. 

10. 14 September 2022 Rabu Scan surat kesepakatan lembur. 

11. 15 September 2022 Kamis Mencatat surat berobat karyawan 

dan scan surat kesepakatan 

lembur. 

12. 16 September 2022 Jum’at Input data insetif staf di 

HRsystem. 

13. 17 September 2022 Sabtu Input data insetif staf di 

HRsystem. 

14. 18 September 2022 Minggu Libur 

15. 19 September 2022 Senin Izin pengajuan judul PKL ke 

dosen pembimbing. 

16. 20 September 2022 Selasa Belajar cara menghitung lembur 

karyawan. 

17 21 September 2022 Rabu Input data insetif staf di 

HRsystem. 

18 22 September 2022 Kamis Input data spl (siapa saja yang 

lembur di hari minggu). 

19 23 September 2022 Jum’at Input data premi kehadiran 

karyawan. 

20 24 September 2022 Sabtu Belajar memahami alur jam 

dinas yang ada di PT. Tania 

Selatan PKS. 
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NO. Tanggal Hari Laporan Kegiatan 

21 25 September 2022 Minggu Libur 

22 26 September 2022 Senin Izin mengumpulkan form judul 

PKL ke BAAK. 

23 27 September 2022 Selasa Belajar memahami alur skema 

penggajian karyawan. 

24 28 September 2022 Rabu Input data premi kehadiran 
karyawan. 

25 29 September 2022 Kamis Scan surat kesepakatan lembur. 

26 30 September 2022 Jum’at Mencatat surat berobat karyawan 

dan scan surat kesepakatan 

lembur. 

27 01 Oktober 2022 Sabtu Libur Tanggal Merah 

28 02 Oktober 2022 Minggu Libur 

29 03 Oktober 2022 Senin Mempersiapkan atau membuat 

PPT untuk di persentasikan di 

hari terakhir PKL. 

30 04 Oktober 2022 Selasa Membantu membagikan baju 
kepada staf dan karyawan. 

31 05 Oktober 2022 Rabu Melakukan persentasi di depan 
HRD dan staf lainnya. 

 

Berikut adalah beberapa penjelasan penulis selama menjalankan masa 

Praktik Kerja lapangan (PKL) di Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS 

Burnai Timur: 
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3.1.1 Input Data Karyawan 

 

Penginputan data adalah alat yang digunakan untuk menerima 

dan memasukan data dan program yang akan diproses di dalam 

komputer dan di tujukan kepada pihak lain dangan tujuan 

menyampaikan informasi(Septiani W E, 2023)(Septiani W E, 

2023)(Shinta, 2023)(Adiyanto & Purnomo, 2021; Dwi Suliasti S, 2023; 

Fachreza & Triwahyuni, 2022; Handayani et al., 2021; A. D. Putri & 

Hartati, 2021; Suryanti & Sugara, 2023). Penginputan data ialah data 

yang di informasikan untuk kepentingan instansi atau lembaga(Tasya, 

2023)(Anggraini & Saputra, 2022; Oktariyani & Sugara, n.d.; D. A. 

Putri, 2020; Putriani & Hadiwijaya, 2021)(G. Wulandari & Effendi, 

2023b)(T. A. Wulandari, 2023)(Yudhistira & Pertiwi, 

2023)(Yuschiyanxa G, 2023). 

Pada gambar 3.1 Penulis ditugaskan input data karyawan untuk 

keperluan data BPJS (Badan Penyelenggara Jaminan Sosial), yakni 

lembaga khusus yang bertugas untuk menyelenggarakan jaminan 

kesehatan dan ketenagakerjaan bagi masyarakat, PNS, serta pegawai 

swasta. Adapun tahapan dalam input data tersebut yaitu Karyawan 

diminta untuk mengumpulkan berkas ataupun data berupa Kartu Tanda 

Penduduk, Kartu Keluarga, No. Rekening dan No. Telepon, kemudian 

penulis input data tersebut menggunakan aplikasi Microsoft Excel. 

Terdapat beberapa kolom yaitu kolom Nama, NIK, Tempat Lahir, 

Tanggal Lahir, No. Rekening dan No. Telepon. Setelah data selesai di 

input penulis mengirimnya melalui email kepada atasan penggajian 

(payroll) yaitu Personalia General Affair ( PGA ) 
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Gambar 3. 1 Input data karyawan 

3.1.2 Input Data Premi Kehadiran Karyawan 

 

Pada gambar 3.2 Penulis ditugaskan mengisi atau input data 

premi kehadiran karyawan. Premi kehadiran diberikan kepada karyawan 

apabila karyawan tersebut masuk bekerja, untuk hari senin sampai 

dengan hari sabtu mendapatkan premi sebesar RP 1.000 dan hari minggu 

mendapatkan premi sebesar RP 5.000. 
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Gambar 3. 2 Input data premi kehadiran karyawan 

Berikut ini pada gambar 3.3 merupakan data yang penulis 

input di sistem E-Payroll. E-Payroll adalah sistem yang digunakan 

untuk input lembur harian karyawan, premi kehadiran, yang 

kemudian data tersebut di input kembali ke sistem SAP. Adapun 

tahapan dalam input data premi tersebut yaitu penulis harus login 

terlebih dahulu ke dalam system E-Payroll, kemudian penulis 

mengisi menu yang ada di sistem yaitu menu tanggal, nama, kode 

pekerjaan, kode aktivitas dan nominal premi. Setelah di input data 

tersebut akan terupload di dalam sistem E-Payroll. 
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Gambar 3. 3 Tampilan Hasil input data premi kehadiran 

3.1.3 Scan Surat Kesepakatan Lembur 

 

Surat Kesepakatan Lembur adalah surat perintah yang dibuat 

oleh pihak atasan atau perwakilan perusahaan kepada pekerja untuk 

melakukan pekerjaan di luar jam kerja normal. Dengan adanya surat 

kesepakatan lembur maka pembayaran lembur akan lebih terkontrol dan 

lembur yang dilakukan bisa untuk di pertanggung jawabkan. 

Scanner adalah suatu alat yang mampu menggandakan atau 

menggandakan gambar atau teks yang kemudian disimpan ke dalam 

memori komputer. Dari memori komputer berikut, simpan pada hard 

circle atau floppy plate. Kapasitas pemindai ini seperti mesin fotokopi, 

yang penting hasil mesin fotokopi dapat dilihat di atas kertas sedangkan 

hasil pemindai dapat ditampilkan melalui layar terlebih dahulu sehingga 

kita dapat membuat perbaikan atau penyesuaian dan 
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setelahnya dapat disimpan kembali baik sebagai catatan teks atau 

dokumen gambar. 

Pada Gambar 3.4 Penulis ditugaskan setiap hari untuk scan surat 

kesepakatan lembur menggunakan aplikasi yang ada di Playstore 

android yaitu Cam Scanner karena alat scan yang ada di ruangan bagian 

penggajian (payroll) rusak. 

 

 
Gambar 3. 4 Scan surat kespakatan lembur 

Cam Scanner adalah aplikasi yang mempermudah 

penggunanya untuk men-scan ID, berkas, cover buku atau apapun 

sesuai dengan kebutuhan kita. Hasil scan yang keluar sangat jernih 

mirip dengan aslinya atau mirip dengan menggunakan alat scan 
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biasa. Cara menggunakanya pun cukup mudah, kita hanya tinggal 

memotret ID atau berkas yang ingin kita upload kemudian mengatur 

editannya sedikit saja, save. Dan keluarlah hasil scan yang di 

inginkan seperti contoh pada gambar 3.4 merupakan hasil scan surat 

kesepakatan lembur menggunakan aplikasi cam scanner. 

 

 
Gambar 3. 5 Hasil scan surat kesepakatan lembur 

 

 
3.1.4 Mencatat Surat Berobat Karyawan 

 

Surat berobat karyawan adalah surat yang di sediakan 

perusahaan untuk karyawan yang ingin berobat ke puskesmas. Surat 

berobat tersebut tidak hanya untuk karyawan yang berkerja di 
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Pabrik Kelapa Sawit saja tetapi berlaku juga untuk keluarga kandung 

mereka yang tinggal disana. 

Pada gambar 3.6 Penulis mencatat surat berobat kemudian di 

berikan kepada karyawan yang meminta surat berobat tersebut. 

Adapun data yang harus di isi dalam surat tersebut yaitu Nomor, 

Nama, Umur, Pekerjaan, dan Keluhan. Penulis mencatat di buku 

perobatan dan di catat juga di surat yang sudah di cetak. Kemudian 

surat berobat tersebut di tanda tangani oleh manager ataupun wakil 

nya dan penulis juga meminta karyawan tersebut untuk tanda tangan 

di surat berobat. Pada gambar 3.7 contoh surat berobat yang penulis 

catat. 

 

 
Gambar 3. 6 Mencatat Surat Berobat Karyawan 
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Gambar 3. 7 Buku perobatan dan surat berobat karyawan 

3.2 Kendala yang dihadapi 

 

Penulis berusaha agar pekerjaan yang diberikan dapat selesai dengan hasil 

yang maksimal dan tepat waktu. Namun dalam pelaksanaannya tidak semua 

pekerjaan dapat diselesaikan dengan cepat. Beberapa kendala yang dihadapi 

baik yang berasal dari dalam diri penulis maupun pihak-pihak lain. Dalam 

pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, penulis menghadapi beberapa 

kendala yaitu: 

1. Kendala saat memasukkan data karyawan 

 

Kendala yang dihadapi pada saat memasukkan data 

karyawan yaitu kurangnya berkas ataupun data karyawan, 

perbedaaan antara nama, tanggal lahir dan lain sebagainya 
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2. Kendala dalam memasukkan data premi 

 

Kendala dalam input data premi yaitu kurangannya kualitas 

jaringan di PT. Tania Selatan sehingga memperlambat 

penginputan. 

3. Kendala dalam melakukan scan surat kesepakatan lembur 

 

Kendala dalam melakukan scan surat kesepakatan lembur 

yaitu penulis melakukan scanning menggunakan handphone, 

sehingga harus membutuhkan waktu yang lama untuk 

menyelesaikannya dan menyebabkan memori handphone penulis 

penuh karena banyaknya berkas yang harus difoto satu-persatu. 

4. Kendala dalam mencatat surat berobat karyawan 

 
Kendala penulis dalam mencatat surat berobat karyawan 

yaitu masih menggunakan cara yang belum terkomputerisasi atau 

masih menggunakan cara manual di catat ke dalam buku perobatan 

sehingga dapat mempersulit dalam pencarian data dan penulis sering 

melakukan kesalahan dalam penulisan. 

3.3 Cara mengatasi kendala 

 

Solusi dalam mengatasi kendala ini, penulis harus berinisiatif dalam 

menghadapi suatu kendala atau masalah yang ada sehingga kendala dapat 

terselesaikan dengan cepat, dengan cara mencari atau mengingat masalah 

serupa yang pernah terjadi dengan sifat dan aturan cara 
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penyelesaiannya. Adapun cara mengatasi kendala yang telah dihadapi oleh 

penulis selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu: 

1. Cara mengatasi kendala dalam input data karyawan 

 

Penulis mengatasinya dengan meminta karyawan 

tersebut mengumpulkannya dan penulis bertanya langsung 

kepada karyawan yang memiliki kendala tersebut. 

2. Cara mengatasi kendala dalam input data premi 

 

Menengatasi kendala yang ada yaitu dengan cara 

mengganti provider yang sesuai dengan jaringan internet di 

Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai Timur 

agar mengurangi keterlambatan dalam penginputan. 

3. Cara mengatasi kendala scan surat kesepakatan lembur 

 

Penulis menyarankan untuk menggunakan mesin 

scanner. Hal ini dapat mempermudah melakukan scanning pada 

berkas-berkas sehingga dapat mempersingkat waktu dan berkas 

yang di scanning bisa di simpan menggunakan Google Drive 

hal ini dapat meminimalisir dampak yang terjadi jika adanya 

dokumen fisik yang hilang. 

4. Cara mengatasi kendala mencatat surat berobat karyawan 

 
Penulis menyarankan untuk melakukan pencatatan 

menggunakan Google Sheets, menggunakan Google Sheets 

dapat memudahkan dalam pencarian data berobat. 



 

 

 

 
 

BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Simpulan 

 

Setelah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 

Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Kebun Burnai Timur Bagian 

penggajian (payroll) penulis mendapatkan banyak pengetahuan dan 

pengalaman yang didapatkan selama PKL. 

Penulis mendapatkan beberapa kesimpulan yaitu : 

 
1. PT. Tania Selatan merupakan salah satu perusahaan swasta yang 

bergerak di dalam perkebunan kelapa sawit dengan menggunakan 

pola inti juga menggunakan pola plasma dan PIR (Perkebunan Inti 

Rakyat). 

2. Praktik Kerja Lapangan ini sangat bermanfaat bagi penulis agar 

dapat menambah pengetahuan dan wawasan untuk menghadapi 

dunia kerja. Penulis juga mendapatkan kemampuan berinteraksi 

yang baik terhadap lingkungan kerja yang nyata dengan membantu 

pekerjaan bagian Payroll di Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan 

PKS Burnai Timur. 
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3. Payroll adalah skema penggajian dari perusahaan kepada 

karyawannya untuk jangka waktu tertentu di mana tanggal 

pencairannya sudah ditentukan (dijadwalkan). Tugas Payroll di 

sebuah perusahaan adalah meliputi Administrasi karyawan, mulai 

dari input absensi, input lembur cuti sampai rekap gaji karyawan. 

4.2 Saran 

 

Selama kurang lebih 1 bulan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan di Pabrik Kelapa Sawit PT. Tania Selatan PKS Burnai 

Timur, Penulis memliki saran yang diharapkan agar bisa menjadi 

koreksi dan memperbaiki hubungan kerja sama yang lebih baik. 

Berikut merupakan saran yang diberikan dari penulis: 

a. Penulis menyarankan pada pihak PT. Tania Selatan 

agar melengkapi fasilitas kantor seperti alat scanner. 

Hal ini supaya memudahkan ketika melakukan 

scanning pada berkas-berkas. 

b. Penulis menyarankan pada pihak PT. Tania Selatan 

untuk meningkatkan kualitas jaringan sehingga dapat 

mengurangi keterlambatan penginputan dan 

pengiriman laporan. 
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Link youtube video wawancara : https://youtu.be/lSJMcr6USc8 
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