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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1    Kedudukan dan Koordinasi  

Gambar 3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

                                                                                                      

Human Resources Department Structure 

 

  

 

Sumber : Data Perusahaan 

 

Selama kegiatan kerja magang yang dilakukan di PT Astra International Tbk. 

– UD Trucks Sales Operation, kedudukan penulis berada di divisi human 
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resources departement serta ditempatkan sebagai staff. Tugas dan tanggung jawab 

penulis yaitu melakukan interview, observasi, melakukan review job description 

karyawan, membuat job description karyawan, membuat individual profile 

karyawan, menginput data pelamar, menelepon kandidat pelamar, dan sebagainya. 

Dimana tugas – tugas tersebut di supervisory oleh Ibu Widowati Kusuma 

Wardhani. 

3.2    Tugas yang Dilakukan 

Selama kegiatan magang yang dilakukan pada tanggal 03 Februari 2016 

hingga 18 Mei 2016, terdapat beberapa tugas yang dilakukan penulis yang 

terlampir pada laporan realisasi mingguan kerja magang. 

Tabel 3.1 Tugas Utama yang Dilakukan Penulis 

No. Pekerjaan yang Dilakukan Koordinasi 

1. Melakukan review job description 

karyawan dari job description tahun 

sebelumnya untuk 35 karyawan pada 

divisi service, finance, operation, dan 

part. . 

 

Ibu Widowati Kusuma Wardhani 

HR Analyst 

2. Membuat job description karyawan 

berdasarkan hasil review sebelumnya 

serta melakukan wawancara dan 

observasi terhadap karyawan yang 

bersangkutan terkait dengan tanggung 

jawab dan pekerjaan yang dilakukan.  

 

 

Ibu Widowati Kusuma Wardhani 

HR Analyst 

3. Melakukan review kembali untuk 

direvisi terhadap job description yang 

baru dengan karyawan.  

 

Ibu Widowati Kusuma Wardhani 

HR Analyst 

4. Membuat individual profile karyawan 

berdasarkan hasil psikotest. 

 

Ibu Widowati Kusuma Wardhani 

HR Analyst 
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5. Melakukan rekapitulasi cv yang masuk 

ke perusahaan. 

 

 

Ibu Widowati Kusuma Wardhani 

HR Analyst 

6. Mengundang kandidat melalui telepon 

dan pesan singkat (SMS) untuk 

melaksanakan psikotes, interview 

HRD, dan interview user. 

 

Ibu Widowati Kusuma Wardhani 

HR Analyst 

7. Membuat absensi kehadiran nama 

kandidat yang confirm akan datang 

untuk kegiatan  psikotes, interview 

HRD, dan interview user. 

 

Ibu Widowati Kusuma Wardhani 

HR Analyst 

8. Filing data kandidat tidak lolos 

psikotes, tidak lolos interview HRD, 

tidak lolos interview user, dan gagal 

offering ke dalam binder. 

 

Ibu Widowati Kusuma Wardhani 

HR Analyst 

9. Menghubungi calon karyawan yang 

sudah lolos sampai tahap offering 

untuk membawa kelengkapan dokumen 

yang dibutuhkan perusahaan. 

 

Ibu Widowati Kusuma Wardhani 

HR Analyst 

 

10. Membantu membuat re-struktur pada 

struktur organisasi.  

Department Head HRD (Ibu Ani 

Kusharjanti) HR Analyst (Ibu 

Widowati Kusuma Wardhani) 

11. Mengikuti kegiatan Morning Talk yang 

diselenggarakan setiap hari pada pagi 

hari. 

 

Seluruh Karyawan 

12. Mengikuti kegiatan Oracle yang 

diselenggarakan setiap hari Jumat. 

 

Seluruh Karyawan 
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3.3    Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

   3.3.1.    Proses Pelaksanaan 

1. Melakukan Review Job Description Karyawan dari Job 

Description Tahun Sebelumnya. 

Sebelum membuat job description yang baru, penulis 

melakukan review terlebih dahulu terhadap job description dari 

tahun sebelumnya.  

 

 

Gambar 3.2 Contoh Job Description Tahun Sebelumnya 

 

2. Membuat Job Description Karyawan Berdasarkan Hasil 

Review Sebelumnya serta Melakukan Wawancara dan 

Observasi Terhadap Karyawan Yang Bersangkutan Terkait 

Dengan Tanggung Jawab dan Pekerjaan Yang Dilakukan 

Setelah melakukan review terhadap job description dari tahun 

sebelumnya, selanjutnya penulis melakukan wawancara serta 

observasi dengan karyawan yang bersangkutan terkait dengan 

tanggung jawab dan pekerjaan yang ia lakukan sehari-hari. 

Setelah melakukan wawancara dan observasi, selanjutnya 

penulis membuat job description baru untuk karyawan tersebut 

berdasarkan hasil wawancara dan observasi.  
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Gambar 3.3 Contoh Job Description Yang Baru 

 

3. Melakukan Review Kembali untuk Direvisi Terhadap Job 

Description Yang Baru Dengan Karyawan 

Setelah membuat job description yang baru, selanjutnya penulis 

melakukan review dengan karyawan yang bersangkutan dan jika 

ada kekurangan maka penulis melakukan revisi sebelum job 

description tersebut ditanda tangani oleh karyawan yang 

bersangkutan.  

 

4. Membuat Individual Profile Karyawan Berdasarkan Hasil 

Psikotest 

Pada proses ini penulis melakukan analysis terhadap hasil 

psikotest yang terdapat pada master data karyawan yang 

bersangkutan dan selanjutnya dibuat profile karyawan dengan 

menggunakan powerpoint.  
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Gambar 3.4 Contoh Individual Profile Karyawan  

 

5. Melakukan Rekapitulasi CV Yang Masuk Ke Perusahaan 

Pada proses ini penulis melakukan rekapitulasi cv yang masuk 

dan mengubahnya menjadi soft data di excel. 

 

Gambar 3.5 Rekapan CV  

6. Mengundang Kandidat Melalui Telepon dan Pesan Singkat 

(SMS) untuk Melaksanakan Psikotes, Interview HRD, dan 

Interview user 

Setelah mendapatkan data diri tentang kandidat yang dicari 

kemudian penulis melakukan pemanggilan terhadap kandidat 

tersebut sekaligus mengundang untuk hadir dan melakukan 
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psikotest, interview HRD, dan interview user. Setelah 

menghubungi kandidat melalui telepon kemudia penulis 

mengirimkan undangan dengan pesan singkat (SMS).  

 Contoh pesan SMS yang dikirimkan kepada kandidat 

“PT Astra International Tbk. – UD Trucks Sales Operation 

Mengundang Anda mengikuti psikotes : Kamis, 17 Maret 2016 

jam 8.30 di Jl. Danau Sunter Selatan Blok O/5 Sunter II Jakarta 

Utara. Membawa CV lengkap, copy KTP, pensil HB & pulpen. 

Mohon konfirmasi kehadiran dengan reply nama. Terima kasih.” 

 

7. Membuat Absensi Kehadiran Nama Kandidat Yang Confirm 

Akan Datang untuk Kegiatan  Psikotes, Interview HRD, dan 

Interview User 

Setelah menelepon dan undangan dikirim melalui SMS, penulis 

membuat daftar absensi kehadiran kandidat. 

 

8. Filing Data Kandidat Tidak Lolos Psikotes, Tidak Lolos 

Interview HRD, Tidak Lolos Interview User, dan Gagal 

Offering ke dalam binder 

Data kandidat yang diperoleh dari application form di filing 

dengan menggunakan sampul plastik dan kemudian dimasukan 

kedalam binder sesuai dengan nomor applicant dan bulan 

dilaksanakan tes. 

 

9. Menghubungi Calon Karyawan Yang Sudah Lolos Sampai 

Tahap Offering untuk Membawa Kelengkapan Dokumen 

Yang Dibutuhkan Perusahaan 

Jika kandidat telah lolos sampai tahap offering maka pihak 

perusahaan akan meminta berkas – berkas yang dibutuhkan untuk 
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dilengkapi sebagai arsip perusahaan dan kelengkapan dokumen 

untuk tanda tangan kontrak. Penulis menghubungi calon karyawan 

untuk hadir ke perusahaan untuk bertemu dengan pihak HRD 

bagian HR Development dan membawa berkas kelengkapan 

karyawan tersebut, kemudian foto untuk proses pembuatan ID 

card dan cap jari untuk absensi kehadiran. 

Gambar 3.6 Daftar Kelengkapan Berkas Karyawan Baru 

 

Sumber : Data Perusahaan 

10. Membantu Membuat Re-struktur Pada Struktur Organisasi 

Penulis membantu ibu Widowati Kusuma Wardhani yaitu HR 

Analyst untuk membuat re-struktur pada struktur organisasi.  

 

 

11. Mengikuti kegiatan Morning Talk yang diselenggarakan 

setiap hari pada pagi hari 

Penulis mengikuti kegiatan morning talk yaitu sharing yang 

dilakukan oleh setiap karyawan pada pagi hari sebelum memulai 

aktivitas pekerjaan. 
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12. Mengikuti kegiatan Confress yang diselenggarakan setiap 

hari Jumat. 

Penulis mengikuti kegiatan confress yaitu kegiatan yang 

diselenggarakan untuk karyawan agar lebih mengenal budaya 

yang ada di dalam perusahaan dan kegiatan tersebut 

dilaksanakan setiap hari jum’at. 

 

3.3.2. Kendala yang Ditemukan 

Dalam melakukan proses kerja magang penulis menghadapi beberapa 

kendala sehingga membuat pekerjaan penulis menjadi terhambat. 

Berikut beberapa kendala yang ditemukan penulis selama proses kerja 

magang : 

1. Membuat Job Description 

Dalam membuat job description, penulis mengalami sedikit 

kesulitan karena terdapat beberapa tugas dari karyawan yang 

penulis tidak mengerti. Selain itu, penulis juga mengalami kesulitan 

pada saat observasi dimana penulis tidak tahu tugas yang sedang 

dilakukan karyawan tersebut sehingga penulis harus menanyakan 

tugas karyawan tersebut satu per satu secara spontan. Maka dari itu 

penulis membutuhkan waktu selama 3 hari untuk melakukan 

observasi dan interview pada setiap karyawan. 

 

2. Melakukan revisi job description  

Dalam melakukan revisi job description, penulis mengalami 

kendala yakni  setiap karyawan tidak memberikan penjelasan yang 

detail mengenai pekerjaan mereka sehingga penulis harus 

melakukan beberapa kali revisi. 
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3. Membuat Individual Profile 

Pada saat membuat individual profile, penulis mengalami kendala 

yaitu data karyawan yang tidak lengkap di master data perusahaan.  

 

 

4. Menghubungi kandidat 

Pada saat akan menghubungi kandidat karyawan, penulis 

menemukan kendala dalam berkomunikasi terutama dengan 

penggunaan nada intonasi yang benar saat menelepon kandidat 

karyawan, karena penulis belum terbiasa berbicara secara langsung 

dengan kandidat. 

 

3.3.3    Solusi atas Kendala yang Ditemukan  

Solusi yang dilakukan dari kendala yang dialami penulis adalah  

1. Membuat Job Description 

Penulis mngalami sedikit kesulitan karena terdapat beberapa tugas 

dari karyawan yang penulis tidak mengerti sehingga setiap 

karyawan diminta untuk memberikan contoh kepada penulis cara 

kerja tugas yang tidak dimengerti penulis. 

 

2. Melakukan revisi job description 

Dalam melakukan revisi job description penulis mengalami sedikit 

kendala dengan penjelasan yang kurang detail dari setiap karyawan 

mengenai tugas yang mereka kerjakan sehingga penulis bertanya 

kepada masing-masing manajer tiap divisi mengenai tugas yang 

dilakukan para bawahan mereka. 

 

3. Membuat individual profile 

Penulis mengalami sedikit kendala dengan data yang kurang 

lengkap dalam membuat individual profile sehingga penulis 
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bertanya kepada personel admin & service mengenai data 

karyawan yang kurang lengkap. 

 

4. Menghubungi kandidat karyawan  

Untuk mengatasi kendala ini penulis dibimbing dan diberikan 

contoh oleh pemimbing lapangan dan diberi masukan oleh 

pembimbing lapangan sehingga penulis dapat berkomunikasi 

dengan baik dengan calon kandidat karyawan. 
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