MEMO/HR/LMB-14

No. Dokumen: 1

“09 CV TITIK AKSARA PANGAN
ﬂ Terbitan Pertama

Internal Memo
CVTITIK Tanggal Berlaku:

AKSARA PANGAN ,
19 April 2021

UNTUK : Seluruh Staf Kebersihan

MELALUI : Bpk. Rudianto Ilham, Manajer Operasional
DARI : Roufan Naqib, HR Intern

TANGGAL : 28 Juni 2025

PERIHAL : Instruksi Kerja Lembur untuk Persiapan Kunjungan Walikota

Dengan hormat,

Sehubungan dengan adanya rencana kunjungan kerja dari Walikota Bogor ke fasilitas CV
Titik Aksara Pangan besok, Rabu, 18 Juni 2025, maka diperlukan persiapan kebersihan
secara menyeluruh di seluruh area perusahaan untuk menyambut tamu kehormatan dan

menjaga citra positif perusahaan.

Maka dengan ini, kami menginstruksikan kepada seluruh jajaran Staf Kebersihan untuk dapat

melaksanakan kerja lembur yang akan dilaksanakan pada:

1) Hari, Tanggal: Rabu, 18 Juni 2025
2) Waktu :17.00 - 19.00 WIB (setelah jam kerja reguler)
3) Durasi : 2 (dua) jam



4) Fokus Pekerjaan : Pembersihan dan perapian area lobi utama, koridor, area luar

kantor, serta memastikan kebersihan ruang produksi dan gudang sesuai standar.

Sesuai dengan kebijakan perusahaan dan peraturan yang berlaku, perhitungan upah lembur
akan diproses oleh Departemen HR dan akan ditambahkan pada periode penggajian bulan

berikutnya.

Kami memahami bahwa instruksi ini bersifat mendadak, namun kerja sama dan dedikasi

Bapak/Ibu sangat kami hargai untuk kesuksesan acara besok.

Atas perhatian dan kerja samanya, kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami,

l

Roufan Naqib
HR Intern
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