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PERAN HR INTERN DALAM DIGITALISASI ARSIP DAN
DOKUMEN SUMBER DAYA MANUSIA DI PT INTI NOMIKA

INDONESIA

(Lanternitus Mantioga Atdhelson)

ABSTRAK

Kegiatan magang merupakan bagian dari program Merdeka Belajar Kampus
Merdeka (MBKM) yang bertujuan memberikan pengalaman kerja nyata
kepada mahasiswa. Penulis memilih PT Inti Nomika Indonesia sebagai
tempat pelaksanaan magang karena perusahaan ini memiliki kebutuhan yang
tinggi terhadap pengelolaan dokumen karyawan secara efisien, namun masih
menerapkan sistem pengarsipan fisik. Kondisi tersebut memberikan
kesempatan bagi penulis untuk berkontribusi melalui proses digitalisasi arsip
SDM. Selama tiga bulan magang (17 Maret — 17 Juni 2025), penulis
menjalankan tugas sebagai HR Intern di Divisi Human Resource
Development. Tugas utama meliputi pengumpulan dan digitalisasi data dari
dokumen fisik seperti data personal, slip gaji, surat izin, absensi PKL, serta
formulir cuti dan lembur ke dalam format Excel. Kendala yang ditemukan
antara lain dokumen yang tidak tertata rapi, tulisan yang sulit dibaca, serta
belum adanya sistem HRIS. Solusi yang dilakukan adalah menyusun struktur
folder digital, membuat database master karyawan, dan berkoordinasi dengan
pembimbing lapangan untuk melengkapi data yang kurang. Melalui kegiatan
ini, penulis memperoleh pemahaman praktis tentang pentingnya sistem
dokumentasi SDM dan bagaimana digitalisasi mendukung efisiensi
administrasi perusahaan.

Kata kunci: Magang, Digitalisasi, Arsip, Administrasi SDM, Human
Resource
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THE ROLE OF HR INTERN IN DIGITALIZATION OF HUMAN
RESOURCES ARCHIVES AND DOCUMENTS AT PT INTI

NOMIKA INDONESIA

(Lanternitus Mantioga Atdhelson)

ABSTRACT (English)

The internship program is part of the Merdeka Belajar Kampus Merdeka
(MBKM) curriculum designed to provide students with practical work
experience. The author chose PT Inti Nomika Indonesia as the internship
location because the company has a high demand for efficient employee
document management, while still relying on physical archiving systems. This
condition provided an opportunity for the author to contribute by initiating
the digitalization of HR archives. During the three-month internship (March
17 — June 17, 2025), the author served as an HR Intern in the Human
Resource Development Division. The main tasks included collecting and
digitizing employee documents such as personal data, payslips, leave letters,
internship attendance, and overtime forms into Excel format. The main
challenges encountered were unorganized physical documents, illegible
handwriting, and the absence of an integrated HRIS. Solutions included
designing a digital folder structure, creating a master employee database,
and coordinating with the field supervisor to complete missing data. Through
this internship, the author gained practical insight into the importance of HR
documentation systems and how digitalization enhances administrative

efficiency.

Keywords: Internship, Archiving, Digitalization, Human Resource,
Administration
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