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BAB III
PELAKSANAAN KULIAH KERJA PRAKTEK
3.1 Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek

Dalam pelaksanaan kerja praktek ini, penulis ditempatkan pada Bagian Divisi Operasional tepatnya pada bagian Adm Operation, yang bertugas mengenai segala kegiatan menyangkut penawaran dalam suatu proyek, pemasukan dan pengeluaran perusahaan dan termasuk menginput data keuangan, serta penulis mengambil kajian mengenai prosedur pemberian kompensasi karyawan pada PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon.
3.2 Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek 


Kegiatan yang dilakukan oleh penulis selama kerja praktek di PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon adalah membantu kegiatan aktivitas para pegawai. Adapun tugas yang diberikan kepada penulis adalah sebagai berikut :

1. Membuat Work Order Sheep ( Penjadwalan Kerja Shif Karyawan) termasuk biaya untuk 1 (satu) Job dan pemasukan di PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon.

2. Menginput data tentang penggajian dan fasilitas karyawan yang diberikan oleh PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon.

3. Membuat Invoice (Surat Penagihan Kepada Client) PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon.

4. Membuat Settledman atau Settled to Advance Money (Laporan sesudah selesainya suatu proyek).

5. Membuat Scope Of Work (Surat Penawaran Harga untuk setiap Job/Project) untuk setiap proyek yang datang dan telah sepakat dengan PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon.
6. Menginput data Working Hour and Equipment (memasukan data untuk melihat pemakaian jam kerja, absensi, dan  layanan serta keperluan pemakaian peralatan).

7. Membuat dan  mengecek  Advance Money (mencatat kebutuhan karyawan pada saat dinas atau mengerjakan suatu proyek).


Namun sebelum itu penulis dibimbing dan ajari terlebih dahulu untuk mengetahui pekerjaan yang akan dilaksanakan dan kemudian diberikan tanggung jawab untuk melaksanakannya sendiri.

3.3    Pembahasan Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek
3.3.1 Bentuk-bentuk Kompensasi Karyawan pada PT. Sankyu Indonesia   International Cabang Cilegon.

Di dalam PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon terdapat bentuk-bentuk kompensasi yang  diberikan kepada karyawan yaitu upah.
Pengertian upah adalah pendapatan pekerja yang terdiri atas gaji pokok, tunjangan tetap, dan tunjangan tidak tetap (uang lembur) yang berhak diterima dan akan dibayarkan setiap akhir bulan atau pada tanggal yang ditentukan Perusahaan.
1. Gaji Pokok

a.    Gaji per bulan adalah terhitung pajak penghasilan yang langsung dipotong dari gaji karyawan sesuai dengan peraturan perpajakan yang berlaku dan pajak tersebut langsung dibayarkan Perusahaan kepada Pemerintah Indonesia.
b. Persentasi kenaikan dirundingkan antara Perusahaan dengan Pekerja.
c.
Ketentuan mengenai penggajian bagi jabatan/golongan karyawan yang terendah akan diupayakan dengan ketentuan kebutuhan hidup layak yang dikeluarkan oleh Pemerintah.

d.
Penilaian personalia yang dilakukan Perusahaan terhadap setiap Karyawan adalah merupakan suatu cara untuk menilai seorang karyawan dibandingkan dengan standar patokan bagi kedudukan yang dipegangnya, kenaikan gaji atau kenaikan pangkat dengan memperhatikan kualitas pekerjaan, loyalitas, kepercayaan pada diri sendiri, kepemimpinan serta kepribadian karyawan. Untuk contoh format slip gaji dapat dilihat pada lampiran 6.
2. Tunjangan tetap terdiri dari :

a.
Tunjangan Struktural/Jabatan.
Tunjangan Struktural/Jabatan yaitu tunjangan yang diberikan berdasarkan jabatan yang di duduki oleh karyawan. Dibawah ini terdapat table yang memuat tentang tunjangan Struktural/jabatan di PT.Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon.
Tabel 3.1


Tunjangan Struktural/Jabatan PT.Sankyu Indonesia International


                          Tunjangan Struktural
       
Per Bulan


  

     a.  Asst. Manager
Rp.
123,500

 

     b.  Kepala Seksi
Rp.
  90,500

  

     c.  General Foreman
Rp.
  79,500

  

     d.  Foreman
Rp.
  52,000

  

     e.  Asst. Foreman
Rp.
  35,500

Sumber : PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon

b.   Tunjangan Fungsional/Khusus

Tunjangan Fungsional/Khusus merupakan tunjangan yang diberikan  tiap bulannya kepada karyawan berdasarkan tugas dan pekerjaan karyawan. Tunjangan Fungsional/Khusus untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada Table 3.2 dibawah ini.
Tabel 3.2

Tunjangan Fungsional/Khusus PT.Sankyu Indonesia International


   

Tunjangan Fungsional /
       Kelas
    Per Bulan

   

Khusus



 

  
        a. -  Heavy duty Trailer

 
 Rp.
67,100



            -  Trailer Biasa

  
 Rp.
40,700

 


b.  Truck  (BII)


Rp.
17,600

 


c.  B.D.L / TL


Rp.
23,100

 


d.  Forklift


Rp.
17,600

 


e.  Dump Truck


Rp.
17,600

  


f. Welding
(A)           
Rp.
23,100


(B)
Rp.
13,200



g. - Crane (80) Ton over


Rp.
67.100




 - Lain-lain


Rp.
44,000



h. Mekanik
(A)           
Rp.
23,100


(B)
Rp.
17,600


(C)
Rp.
13,200

i. Charging Machine


Rp.
23,100



j.  Mechanic & Dolly

(A)           Rp.
40,700


(B)
Rp.
29,700



k. WT/BT

Rp.
23,100

 
l. Coil Transporter



Rp.
30.800

Sumber : PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon
Tunjangan tersebut diatas tidak akan diberikan kepada karyawan apabila :

1) Tidak mempunyai keahlian walaupun mereka mempunyai sertifikat.

2) Masuk dalam jabatan struktural.

c.
Tunjangan Keluarga

Tunjangan keluarga diberikan oleh perusahaan kepada keluarga karyawan untuk setiap bulan sebagai berikut :

1) Istri    1 (satu) orang
Rp.  45,000,-

2) Anak  3 (tiga)  orang
Rp.  22,500,-
d.
Tunjangan Masa Kerja.

Fasilitas masa kerja diberikan kepada karyawan setiap bulannya sebagai berikut :
Tabel 3.3

Fasilitas Masa Kerja yang diberikan PT.Sankyu Indonesia International

                           Masa Kerja
                                    Fasilitas


    
 0   tahun < 1   tahun
Rp.
            0

     
1   tahun < 2   tahun
Rp.
     1.000

    
2   tahun < 3   tahun
Rp.
     2.000

     
3  tahun < 4   tahun
Rp.
     3.000

     
4   tahun < 5   tahun
Rp.
     4,000

     
5   tahun < 6 tahun
Rp.  
     5,000

    
 Dan seterusnya ditambah (+) 
  Rp. 1.000,- / tahun

Sumber : PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon

3. Tunjangan Tidak Tetap terdiri dari :

a.  
Transport.
Merupakan salah satu dari tunjangan tidak tetap yang diberikan oleh perusahaan menyangkut transportasi yang dapat digunakan oleh karyawan dengan ketentuan-ketentuan sebagai berikut:. 

1) Perusahaan akan menyediakan fasilitas transport dari dan menuju tempat kerja.

2) Apabila karyawan membutuhkan alat transportasi lain (perusahaan tidak menyediakan alat transportasi), perusahaan akan memberikan fasilitas tambahan sesuai dengan kebijaksanaan perusahaan. 

3) Fasilitas transport disediakan oleh Perusahaan dari tempat dan ke lokasi kerja baik hari minggu, hari libur resmi dan hari libur yang ditentukan oleh Perusahaan.
b. Shift.
Tunjangan yang diberikan untuk karyawan-karyawan yang melakukan kerja shift. Tujangan ini dapat diberikan sesuai dengan ketentuan-ketentuan sebagai berikut: 
1) Apabila karyawan dimasukan kerja shift diterapkan peraturan yaitu uang shift untuk semua lokasi bagi karyawan yang bekerja  3 (tiga) shift yaitu :

a)  Shift malam
:
  Rp.  5,000,-

b)  Shift pagi

:
  Rp.  3,500,-


c)  Shift siang
:
  Rp.  3,500,-


2) 
Karyawan akan mendapatkan hak mengambil 2 (dua) hari libur setelah selesai kerja shift.

3)
Dalam hal karyawan bekerja lebih dari satu shift mereka akan dibayarkan kerja lembur berdasarkan standar lembur.
c.
Makan.
Tunjangan makan akan dibayarkan kepada Karyawan, sebagai berikut :

1) Karyawan yang kerja shift akan diberikan nasi bungkus dengan nilai sebesar …Rp. 6,000,-

2) Dalam hal kerja lembur  3 (tiga) jam atau lebih dari jam kerja resmi Rp. 6,000,-

3) Karyawan yang bekerja non shift akan diberikan uang makan sebesar                            Rp. 6,000,- termasuk hari Sabtu, Minggu, hari libur nasional dan/atau hari yang diliburkan Perusahaan.

4) Uang makan tersebut berlaku untuk Asst. Manager ke bawah dan tidak berlaku bagi Karyawan yang sedang melaksanakan tugas luar kota.
d.
Lingkungan.
Tunjangan lingkungan akan diberikan berdasarkan kepada tingkat bahaya pada masing-masing lokasi kerja walaupun sudah disediakan alat safety. Ketentuan tunjangan lingkungan ini dapat di lihat pada Table 3.4 dibawah ini.
Tabel 3.4
Tunjangan Lingkungan yang diberikan PT.Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon

   
No.                  Uraian Lokasi
                      Per bulan                    Per hari


  

1.
Lingkungan KS

 
 -    Opr C/M, BSP/SSP
Rp.
67,100  
Rp.
  3,050 


 -  
Opr W/L, BSP/SSP/DR
Rp.
36,300
Rp.
  1,650


 - 
Opr B/D, BSP/SSP/DR
Rp.
36,300
Rp.
  1,650


 -  
Opr T/L, BSP/SSP/DR
Rp.
36,300
Rp.
  1,650


 -  
Opr F/L, BSP/SSP/DR
Rp.
36,300
Rp.
  1,650


 -  
Drv D/T, BSP/SSP/DR
Rp.
30,800
Rp.
  1,400


 -  
Opr F/L & DT, CRM
Rp.
  6,600
Rp.
     300




 
2.
Lingkungan ASC

 


 - 
Environment 
Rp.
19,800  
Rp.            900 

 
 - 
Fumigasi 
Rp.
55,000     
Rp.         2,500


 - 
Bulk Cont
Rp.
28,600   
Rp.         1,300

  
3.   
Lingkungan MCCI

 
 -  
Charging PTA 
Rp.
27,500
Rp.
  1,250

 
 
4.   
Lingkungan AMG
 
-  
Culleting Area


    Rp.
     55,000
Rp.
  2,500


 
5.   
Lingkungan VGI


 -  
F/L Cullet
Rp.
26,400
Rp.
  1,200


 -  
F/L Raw Material
Rp.
26,400
Rp.
  1,200

 



 -  
W/L Raw Material
Rp.
  7,480
Rp.
     340


 -  
Charging Raw Material
Rp.
27,500
Rp.
  1,250


 -  
Foreman Raw Material
Rp.
16,500    
Rp.
     750


 -  
Inventory Raw Material
Rp.
16,500     
Rp.
     750

Sumber : PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon

e. Tunjangan Sosial / Kemahalan.

Tunjangan sosial / kemahalan  diberikan sesuai dengan angka index yang ditetapkan Pemerintah   ( Biro Pusat Statistik ) sesuai dengan keadaan dan suasana sekitarnya.
f. Kerja lembur.

1) Nilai upah untuk kerja lembur disesuaikan dengan ketentuan Keputusan Menteri Tenaga Kerja No.102 tahun 2004.

2) Kerja lembur hanya dapat dilakukan jika ada perintah dari pihak atasan yang berwenang.
3) Izin dan persetujuan untuk kerja lembur harus diperoleh terlebih dahulu. Tanpa izin dan persetujuan tidak  boleh ada kerja lembur.

4) Karyawan pada waktu mobilisasi/demobilisasi dan perjalanan dibayarkan kerja lembur, termasuk bagi mereka yang bertugas sebagai Pengemudi dan Asisten.
g. Dinas Luar.



Merupakan tunjangan yang diberikan oleh perusahaan kepada karyawan yang melakukan tugas luar daerah seperti tugas di Sumatra, Kalimantan dan daerah-daerah lainnya. Adapun tujangan ini meliputi :
1) Lokasi dinas luar akan ditentukan sebagai berikut :

a. Tempat lebih dari 100 Km dari lokasi kerja

b. Jakarta

c. Tempat lainnya yang ditentukan oleh Perusahaan.

d. Tempat yang dituju untuk tugas kerja transportasi.

2)
Fasilitas untuk dinas luar akan ditetapkan sebagai berikut :


a. 
Akomodasi.

1) Fasilitas akomodasi ditentukan .

2) Jika akomodasi disediakan perusahaan tidak akan dibayarkan fasilitas  akomodasi.

3) Akomodasi akan disediakan apabila dalam melakukan dinas luar lebih dari 1 (satu) hari atau lebih dari 24 (dua puluh empat) jam.

4) Jika lebih 10 hari fasilitas akomodasi seterusnya akan dimusyawarahkan.
Untuk lebih jelasnya tunjangan uang akomodasi ini dapat dilihat pada Tabel 3.5.
Tabel 3.5

Fasilitas dinas luar (Uang Akomodasi) PT.Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon
               
Uraian
                                


Uang Akomodasi


  


a. Asst. Manager

Rp.
35,000

  


b. Kepala seksi

Rp.
32,500

  


c. General Foreman / Office Staff

Rp.
30,000

  


d. Foreman / Asst.

Rp.
27,500

  


e. Karyawan lain

Rp.
25,000

Sumber : PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon

b. Uang Saku.


Merupakan tunjangan yang diberikan oleh perusahaan dalam bentuk uang saku bagi karyawan guna memenuhi kebutuhannya didalam dinas luar.
1. Selama hari perjalanan, 100%  (seratus persen).

2. Jika tinggal di lapangan diluar hari perjalanan 100 (seratus) persen uang saku akan dibayarkan kepada Karyawan.
                         



Tabel 3.6

Fasilitas dinas luar (Uang Saku) PT.Sankyu Indonesia International
                         

Uraian
                                       
     Uang Saku

  


a.  Asst. Manager
Rp.
16,000
  


b.  Kepala seksi
Rp.
15,000
  

c.  General Foreman / Office Staff
    Rp.
14,000

  
d.  Foreman / Asst.


    Rp.
13,000
  


e.  Karyawan lain
Rp.
12,000
Sumber : PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon
3) 
Setiap Karyawan yang diminta Perusahaan untuk melakukan dinas luar wajib melakukan kecuali Karyawan tersebut mempunyai alasan-alasan yang sah untuk menolak.
4)
Segera setelah melakukan dinas luar setiap Karyawan wajib membuat laporan tertulis kepada Perusahaan.  Laporan tersebut memuat segala kegiatan dan tindakan yang dilakukan selama dinas luar.

5)
Perkiraan biaya yang akan dibutuhkan akan dibayar oleh Perusahaan sebelum dinas luar itu dilakukan dengan persetujuan yang berwenang dengan catatan semua biaya akan diselesaikan segera setelah tugas selesai.

6)
Pada dasarnya ketentuan untuk dinas keluar negeri akan diatur didalam ketentuan yang ada sekarang. Akan tetapi jumlah biaya akan disesuaikan dengan keperluan yang wajar untuk digunakan di negara-negara dimana  Karyawan melakukan tugas.

7)
Dalam hal dinas luar kebasis proyek, semua tunjangan yang disebut dalam pasal ini akan dibicarakan bersama dengan Serikat Pekerja.
h. Fasilitas Perawatan dan Pengobatan.


Tunjangan ini diberikan perusahaan dengan maksud untuk kebutuhan kesehatan para karyawannya dengan ketentuan sebagai berikut :
1) Fasilitas perawatan dan pengobatan akan diberikan oleh Perusahaan kepada Karyawan dan keluarganya yaitu :  Istri 1 (satu) orang dan Anak maksimum 3 (tiga) orang melalui asuransi yang ditunjuk oleh Perusahaan dengan persetujuan Serikat Pekerja.
2) Perusahaan akan menyelenggarakan medical check up kepada setiap Karyawan minimal  1 (satu) kali dalam satu tahun dan hal ini bukan fasilitas sebagaimana dalam ayat (1).
3) Penggantian biaya kaca mata bagi Karyawan yang menurut Dokter ahli mata memerlukan kaca mata.

a.
Frame, maksimum       Rp. 175,000,- ( Setiap  5  Tahun ).

b.
Lensa,  maksimum       Rp. 175,000,- ( Setiap  1  Tahun   dengan   rekomendasi dari   Dokter ).

c.
Kaca mata yang rusak atau hilang karena kelalaian sendiri sepenuhnya menjadi tanggung jawab pekerja.
i. Libur, Cuti dan Cuti Istimewa.

Tunjangan libur, Cuti dan Cuti Istimewa diberikan oleh perusahaan dengan ketentuan-ketentuan sebagai berikut :
 a.  

Cuti Sakit.

1)
Setiap Karyawan yang tidak bisa melakukan pekerjaan karena sakit, akan mendapatkan cuti sakit dengan izin tertulis dari Perusahaan dan akan dibayar upahnya menurut syarat-syarat sebagai berikut (kecuali fasilitas transport,  makan, lingkungan, masa  kerja dan uang shift) :


4 (empat) bulan pertama dibayar….. 100%


4 (empat) bulan kedua dibayar....……75%


4 (empat) bulan ketiga dibayar….….. 50%


Untuk bulan selanjutnya dibayar…….25%


Sebelum pemutusan hubungan kerja dilakukan oleh Pengusaha.
2) Apabila sakit tersebut berjalan terus menerus sehingga melampaui 12 (dua belas) bulan maka pemutusan hubungan kerja akan diberikan kepada Karyawan sesuai dengan ketentuan undang-undang No.13 Tahun 2003.

3) Dalam hal ini, standar upah/gaji yang telah disesuaikan dan dipersetujui bersama.
b.
Cuti Tahunan. 

1)
Setiap Karyawan yang telah mempunyai masa kerja lebih dari 12 (dua belas) bulan, mereka berhak mendapatkan cuti selama 12 (dua belas) hari kerja dengan pembayaran upah penuh.

2)
Hak cuti yang dimaksud dalam Ayat (1) akan gugur apabila dalam waktu 18 (delapan belas) bulan sejak lahirnya hak cuti, ternyata Karyawan tidak mempergunakannya.

3)
Bagi Karyawan yang tidak mempergunakan hak cuti didalam waktu 18 (delapan belas) bulan seperti dimaksud Ayat (2) oleh sebab alasan kesibukan kerja dan telah diketahui/disetujui oleh Perusahaan, maka hak cuti tersebut akan dibayarkan sesuai dengan perhitungan 1/25 bagi Karyawan yang hari kerjanya 6 (enam) hari kerja dalam seminggu dan 1/21 bagi Karyawan yang hari kerjanya 5 (lima) hari kerja dalam seminggu dan dalam hal ini akan dibayarkan yang telah disesuaikan. 

4) Berlakunya hak cuti tahunan telah diseragamkan dan diatur, mulai dari periode cuti untuk tahun 1999 dan seterusnya akan diberlakukan mulai setiap bulan Januari tahun berikutnya dan akan habis masa berlakunya s.d. bulan Juni tahun depan atau dalam waktu 18 (delapan belas) bulan sejak mulai berlakunya hak cuti.
5)
Dan bagi Karyawan yang masih mempunyai sisa cuti sampai dengan bulan Juni tahun berikutnya oleh sebab alasan seperti dijelaskan pada ayat (3) maka sisa atau selisih cuti yang ada akan dibayarkan pada setiap bulan Juli tahun berjalan.

6) 
Permohonan cuti harus diajukan oleh Karyawan yang bersangkutan secara tertulis dalam formulir yang telah disediakan oleh Perusahaan sekurang-kurangnya 7 (tujuh) hari sebelum hari/tanggal cuti yang dimaksud.

7) Cuti tahunan seyogyanya dapat diambil sedikitnya 1 (satu) kali 6 (enam) hari akan tetapi dapat diambil secara terpisah-pisah sesuai kebutuhan Karyawan.
c.
Cuti Hamil, Gugur Kandungan dan Haid.
Tunjangan ini diberikan perusahaan dengan ketentuan-ketentuan  sebagai berikut :
1)
Kepada Karyawan wanita yang akan melahirkan diberikan cuti melahirkan dengan gaji penuh selama 12 (dua belas) minggu. Cuti melahirkan ini harus diambil 6 (enam) minggu sebelum melahirkan dan 6 (enam) minggu sesudah melahirkan. Dimana perhitungan ini diambil menurut nasihat Dokter dan/atau perhitungan yang layak untuk itu. Cuti melahirkan ini hanya dapat diambil setelah permohonan cuti melahirkan disetujui oleh Perusahaan, akan tetapi fasilitas transport, tunjangan makan, tunjangan lingkungan dan uang shift tidak dibayarkan oleh Perusahaan.
2) Dalam hal Karyawan mengalami gugur kandungan, maka kepadanya diberikan istirahat selama 1 1/2  (satu setengah) bulan dengan pembayaran upah penuh.

3) Kepada Karyawan wanita diberikan cuti khusus (haid) setiap bulan 2 hari. Cuti khusus ini tidak terhitung cuti tahunan dan akan menjadi gugur apabila tidak digunakan.
d.    
Hari Libur Resmi.

 1)
Hari libur resmi adalah sebagai berikut :

a.
Setiap hari Minggu bagi yang bekerja 6 (enam) hari dalam seminggu dan hari Sabtu dan Minggu bagi yang bekerja 5 (lima) hari dalam seminggu (kecuali yang bekerja shift).

b.
Hari libur resmi sesuai dengan penetapan Pemerintah dan Perusahaan.

2) Pada setiap libur resmi yang ditentukan oleh Pemerintah, Karyawan tidak akan diwajibkan untuk bekerja kecuali Karyawan yang oleh sifat kerjanya yang khusus yang menyebabkan Karyawan wajib menjalankan pekerjaanya. 

3) Kepada setiap Karyawan dapat diberikan izin dengan upah penuh untuk tidak bekerja dan / atau meninggalkan pekerjaanya dalam hal tersebut dibawah ini disebut izin A :

a. 
Perkawinan Karyawan sendiri (Perkawinan pertama 5 hari.

b.
Perkawinan anak Karyawan ……………… 2 hari.                             

c.
Kelahiran anak Karyawan ……................... 2 hari.

d.
Meninggal dunianya istri/suami, anak, orang tua/mertua Karyawan 5 hari.                        

e.
Meninggal dunianya saudara  Karyawan …  1 hari.

f.
Sunatan/Pembaptisan anak  Karyawa..……  1 hari.
4) Kepada setiap Karyawan dapat diberikan izin dengan upah penuh untuk tidak masuk kerja dan / atau meninggalkan pekerjaan disebabkan sakit berdasarkan hukum atau dengan surat keterangan Dokter dan diketahui Perusahaan, dan izin ini disebut izin B.

5) Izin tidak masuk kerja dapat juga diberikan untuk kepentingan lain dari yang diatur dalam ayat (1) dan (2) di atas, akan tetapi dipotong gaji pokok 1/25 dan izin ini disebut absen.
6)
Izin dari Perusahaan harus didapatkan terlebih dahulu sebelum meninggalkan pekerjaan dan / atau tidak bekerja.
e.
Cuti  Istimewa.

1)
Setiap Karyawan akan diberikan izin cuti istimewa bila ia mendapatkan tugas negara dengan upah penuh untuk jangka waktu yang diperlukan, akan tetapi tidak melebihi waktu   1 (satu) tahun. Perusahaan tidak akan membayar upah penuh kepada Karyawan, bila Karyawan bersangkutan mendapat imbalan jasa dari Pemerintah.

2)  
Setiap Karyawan akan diberikan cuti istimewa apabila ia menjalankan ibadah agamanya dengan mendapat upah penuh tetapi tidak melebihi waktu 45 (empat puluh lima) hari.
j. 
Tunjangan Khusus.

1)
Apabila karyawan melangsungkan pernikahan atau Istri Karyawan melahirkan, Perusahaan memberikan tunjangan kepada Karyawan sebagai berikut :


a.  Pernikahan Karyawan sendiri (hanya pernikahan pertama) sebesar Rp. 150,000,-


b. Kelahiran anak Karyawan (sampai anak ketiga) sebesar Rp. 400,000,-

2)
Dalam kematian Karyawan atau anggota keluarganya Perusahaan akan memberikan tunjangan kepada Karyawan atau keluarganya sebagai berikut :


a. Kematian Karyawan sendiri dibayar oleh PT. JAMSOSTEK (Persero).


b.
Kematian Istri / Suami Karyawan (Istri / Suami Pertama) sebesar………  Rp. 500,000.-


c.
Kematian anak Karyawan (sampai anak ketiga) sebesar Rp. 300,000.-,. Jika suami istri bekerja di perusahaan yang sama, maka hanya suami saja yang menerima tunjangan ini.


d.  Kematian Orang Tua Karyawan (Ayah / Ibu) sebesar  Rp. 200,000.- 


e. 
Jika Karyawan mempunyai saudara yang bekerja pada perusahaan yang sama, maka saudara tertua saja yang menerima tunjangan ini.

3)
Apabila Karyawan meninggal dunia, maka Perusahaan akan membayar biaya penguburan kepada keluarga yang meninggal sebesar Rp. 400,000.-

4)
Apabila Karyawan meninggal dunia maka Perusahaan akan membayar belasungkawa kepada keluarga yang meninggal disamping pembayaran yang dilakukan oleh  PT. JAMSOSTEK (Persero) sebagai berikut :


a.  Karyawan sebesar  Rp. 1,000,000,-


b. Perusahaan akan memberikan uang pesangon dan uang jasa kepada keluarga Karyawan sesuai Undang-Undang No.13 Tahun 2003 dan PKB pasal 25 ayat (4).
 5)
Kepada setiap Karyawan yang mengalami malapetaka yang termasuk, tetapi tidak terbatas pada malapetaka yang diakibatkan banjir, kebakaran, gempa bumi, oleh Perusahaan akan dibayarkan tunjangan malapetaka sebesar  ……………  Rp. 200.000,-

6) Karyawan yang mendapatkan kecelakaan dalam hubungan kerja baik didalam maupun diluar lokasi kerja, pengaturan pemberian tunjangan kecelakaan disesuaikan dengan Peraturan Pemerintah No.14 Tahun 1993.
k.  Rekreasi dan Hiburan.


Untuk meningkatkan semangat kerja dan menciptakan hubungan kekeluargaan diantara sesama karyawan dan keluarganya, Perusahaan akan memberikan fasilitas rekreasi dan hiburan yang pelaksanaannya akan diatur bersama Serikat Pekerja.
l.
  Tunjangan Hari Raya.

Tunjangan Hari Raya ini perusahaan berikan guna untuk memenuhi kebutuhan karyawan saat menjelang ataupun kepada karyawan yang bekerja pada Hari Raya keagamaan yang telah disesuaikan dengan masa atau waktu lamanya karyawan bekerja di perusahaan. Tunjangan ini diberikan melalui ketentuan-ketentuan sebagai berikut :
1) Kepada setiap Karyawan akan diberikan Tunjangan Hari Raya 14 (empat belas) hari sebelum hari raya Islam menurut ketentuan sebagai berikut :
Tabel 3.7
Tunjangan Hari Raya PT.Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon
                         


Masa Kerja
             
   Tunjangan

 
                                                 


H a r i   R a y a




Sampai dengan 3 bulan
Ala kadarnya

 

3 bulan - 6 bulan

50%   dari gaji

 

6 bulan - 1 tahun

75%   dari gaji

  

> 1   tahun -  2   tahun
100% dari gaji

  

> 2   tahun -  3   tahun
125% dari gaji

  

> 3   tahun -  4   tahun
150% dari gaji

 

> 4   tahun -  5   tahun
175% dari gaji

  

> 5   tahun -  10 tahun
200% dari gaji

  

> 10 tahun


225% dari gaji

Sumber : PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon

2)
Bagi Karyawan yang bekerja pada hari Raya Idul Fitri dan Idul Adha disamping upah lembur akan mendapatkan tunjangan spesial per hari……….. Rp. 70.000.

3)
Apabila ada ketentuan dari Pemerintah lebih baik dari yang sudah ada mengenai hal ini, maka diperlakukan ketentuan Pemerintah tersebut.

4)
Perusahaan akan memberikan hadiah khusus kepada Karyawan yang telah mempunyai masa kerja pada perusahaan senilai dibawah ini :

a. 10 tahun masa kerja    Rp. 300.000.

b. 15 tahun masa kerja    Rp. 350.000.

c. 20 tahun masa kerja    Rp. 400.000.

d. 25 tahun masa kerja    Rp. 500.000.

e. 30 tahun masa kerja    Rp. 600.000.

Waktu dan teknis pemberian hadiah ditentukan pada bulan April, Agustus dan Desember bulan berjalan serta akan diserahkan oleh management secara resmi.

5) Perusahaan akan memberikan hadiah khusus kepada setiap Karyawan yang mendapatkan penghargaan dan/atau bintang jasa dari Pemerintah, paling sedikit 1 (satu) bulan gaji.
3.3.2  Prosedur Pemberian  Kompensasi Karyawan di PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon.

Setiap divisi memiliki bagian keuangan yang berfungsi sebagai yang mengatur keluaran uang untuk biaya-biaya operasi karyawan dalam pekerjaannya. Untuk kekurangan dana setiap divisi akan mengajukannya kepada divisi administrasi. Sedangkan untuk prosedur pemberian gaji karyawan melalui beberapa tahap yaitu :

1. Foreman membuat laporan yang nantinya akan dilaporkan oleh Field Adm yang mencakup jam kerja karyawan dan kerja lembur karyawan baik untuk atasan ataupun karyawan. Dengan catatan pihak atasan tidak menerima kerja lembur. Contoh format laporan jam kerja dan kerja lembur untuk atasan ataupun untuk karyawan dapat dilihat pada lampiran 7 dan lampiran 8.
2. Field Adm akan memeriksa laporan yang terdiri dari jam kerja, absensi dan kerja lembur karyawan untuk kemudian dilaporkan kepada bagian Akunting untuk diproses lebih lanjut. 
3. Setelah laporan dari Foreman ataupun bagian Field Adm diterima oleh bagian Akunting, maka bagian Akunting akan memeriksa dan membuat laporan yang akan diserahkan kepada pihak Bank dalam bentuk CD maupun dalam bentuk Disket agar mudah diproses oleh Bank. 
4. Setelah diproses oleh pihak Bank, maka pihak Bank akan langsung menyalurkan dana atau gaji yang akan diperoleh oleh para karyawan melalui rekeningnya masing-masing.
5. Gaji yang telah diterima oleh karyawan akan dilaporkan oleh karyawan kepada pihak atasan dan pihak-pihak yang bersangkutan untuk mengecek atau memeriksa bahwa karyawan telah menerima haknya berupa gaji yang sesuai dengan kinerjanya dengan menunjukan slip gajinya.

Untuk contoh format slip gaji karyawan dapat dilihat pada lampiran 6.

Dibawah ini terdapat flow chart prosedur didalam pemberian gaji karyawan PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon, kurang lebih seperti dibawah ini. 







Sumber : PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon
Gambar 3.1 Prosedur Pemberian Kompensasi karyawan pada PT. Sankyu Indonesia   International Cabang Cilegon.
3.3.3 Hambatan-hambatan yang Dihadapi dalam Prosedur Pemberian  Kompensasi Karyawan di PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon.



Hambatan-hambatan yang dihadapi dalam Prosedur Pemberian Kompensasi yaitu :

1. Kebutuhan setiap individu tentunya bervariasi. Kenaikan harga-harga kebutuhan baik primer maupun sekunder, terkadang kenaikan harga-harga barang tersebut tidak diikuti oleh kenaikan tingkat penghasilan tiap karyawan.

2. Keterlambatan laporan bulanan setiap divisi mengenai segala bentuk transaksi-transaksi baik pengeluaran maupun pemasukan di setiap divisi kepada  pihak Akunting.

3.3.4  Upaya yang dilakukan untuk Mengatasi Hambatan-hambatan di dalam Prosedur Pemberian Kompensasi Karyawan.


Dalam mengatasi hambatan tersebut PT. Sankyu Indonesia International Cabang Cilegon melakukan upaya/solusi dengan cara :

1. Perusahaan dapat merubah anggaran atau biaya untuk pembayaran gaji karyawan sedikit demi sedikit untuk menaikan gaji karyawan walaupun dengan cara bertahap sehingga dapat sedikit meringankan beban karyawan. 
2. Laporan tentang segala transaksi-transaksi yang menyangkut pengeluaran serta pemasukan tiap divisi dilaporkan dengan cara berkala seperti pihak adm yang terdapat di setiap divisi melaporkan laporannya setiap minggunya, sehingga laporan yang terdapat dilapangan pun dapat dilaporkan lebih akurat dan lebih cepat.
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