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BAB Ⅲ 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

       Selama melakukan kerja magang di PT. Parador Property Management, penulis 

berada di divisi Human Capital (HC), dan langsung dibimbing oleh Bapak 

Ranggana selaku Human Capital Officer dari PT. Parador Property Management. 

Pada divisi ini penulis berada langsung dibawah Bapak Ranggana sehingga 

pekerjaan sehari - hari yang penulis lakukan adalah atas perintah dan koordinasi 

dari Bapak Ranggana. Adapun pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama 

melakukan kerja magang adalah melakukan input jadwal (schedule) karyawan, 

merekap absensi, melakukan input data karyawan di excel (alamat, BPJS, NPWP, 

dan lain-lain), menyiapkan formulir untuk interview calon karyawan baru, serta 

tugas lainnya yang kan dijelaskan melalui pembahasan pada bab 3 ini. 

3.2 Tugas yang Dilakukan  

       Selama penulis melakukan praktek kerja magang di PT. Parador Property 

Management yang terhitung dari tanggal 4 Februari, berikut adalah tugas ± tugas 

yang diberikan oleh pembimbing magang selama penulis melakukan kerja magang 

yang akan dijabarkanmelalui tabel di bawah ini: 

Tabel 3.1 Tabel Uraian Tugas yang Dilakukan 

No Jenis Pekerjaan Koordinasi Keterangan 

Pekerjaan utama Human Resource Administration 

1 Melakukan input jadwal 

(schedule) karyawan ke aplikasi 

SDM 

Bapak Rangga Rutin 

2 Merekap absensi karyawan tiap 

bulan 

Bapak Rangga Rutin 
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3 Melakukan input data karyawan 

ke Excel (alamat, BPJS, NPWP, 

dan lain lain) 

Bapak Rangga Rutin 

4 Mengurus tukar shift karyawan Bapak Rangga Rutin 

5 Membuat laporan meal record di 

Excel 

Bapak Rangga Rutin 

6 Melakukan pembayaran ke 

vendor makanan 

Ibu  Eri Rutin 

7 Menyiapkan form interview 

calon karyawan baru 

Bapak Rangga Non Rutin 

8 Menyeleksi CV karyawan baru Bapak Rangga Non Rutin 

Pekerjaan Tambahan 

9 Mengurus formulir (fotocopy/ 

print) 

Bapak Rangga Non Rutin 

10 Mengurutkan bon dari vendor 

catering 

Bapak rangga Non Rutin 

11 Membantu memfotokopi laporan 

keuangan 

Bapak Subach Non rutin 

Sumber: Penulis, 2020 

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

       Pada bagian ini penulis akan menguraikan lebih jelas tentang pekerjaan yang 

dilakukan oleh penulis selama melakukan kerja magang di PT. Parador Property 

Management, diantaranya sebagai berikut: 

1. Melakukan input jadwal (schedule) karyawan ke aplikasi SDM 

Penulis melakukan pekerjaan ini secara rutin dan langsung berkoordinasi 

dengan Bapak Rangga, Tugas yang dilakukan oleh penulis yaitu 

memasukan kode jam kerja karyawan ke aplikasi sumber daya manusia 
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SHUXVDKDDQ \DLWX ³PDQDMHPHQ DEVHQVL´, MDGL SDUD supervisor per divisi harus 

memberikan jadwal print out tersebut kepada Bapak Rangga untuk dilihat 

dan ditandatangani, lalu setelah selesai ditandatangani Bapak Rangga 

memberikan jadwal print out tersebut kepada penulis. Lalu tugas penulis 

adalah memasukan jadwal karyawan selama sebulan per divisi berdasarkan 

kode yang sudah tersedia di jadwal print out. Dalam pengerjaan memasukan 

jadwal ini ketelitian sangat diperlukan karena akan merugikan karyawan 

jika salah memasukan kode yang ada, nantinya absen yang sudah dilakukan 

oleh karyawan akan tidak dapat terhitung oleh sistem sehingga dianggap 

tidak masuk. 

 
Gambar 3.1 Jadwal Karyawan Print Out 

Sumber: Penulis, 2020  

 

 



21 

 

 
Gambar 3.2 Software Manajemen Absen 

Sumber: Penulis, 2020 

2. Merekap Absensi Karyawan Tiap Bulan 

Setelah penulis menginput absen ke sistem aplikasi sumber daya manusia 

(SDM) yang dimiliki perusahaan, pekerjaan lainnya yang diberikan oleh 

Bapak Rangga selaku pembimbing lapangan adalah merekap absen 

karyawan yang berasal dari semua divisi tiap bulannya. Tugas yang penulis 

lakukan adalah menghitung jumlah cuti dan libur (off) karyawan yang sudah 

terdata melalui aplikasi SDM manajemen absensi, lalu tugas penulis 

selanjutnya adalah membuat laporan absen tersebut ke dalam file excel yang 

sudah disediakan formatnya oleh perusahaan. 



22 

 

 
Gambar 3.3 Laporan Absensi Karyawan Excel 

Sumber: Penulis, 2020 

3. Melakukan input Data Karyawan ke Excel 

Selain mengerjakan absensi, penulis juga diberikan pekerjaan lainnya yaitu 

berupa melakukan input atau melengkapi data karyawan yang belum 

lengkap pada file excel perusahaan, contohnya nomor KTP, alamat, BPJS, 

NPWP, dan lain-lain. Penulis mendapatkan data tersebut melalui file 

perusahaan yang tersedia di ruangan human capital (HC) dengan 

pengawasan dari Bapak Rangga selaku Human capital officer dan 

pembimbing magang dikarenakan data tersebut bersifat sangat sensitif dan 

krusial, maka dalam pengerjaannya penulis dibimbing dan dipantau 

langsung oleh Bapak Rangga. 



23 

 

 
Gambar 3.4 Data Excel Karyawan (BPJS, NPWP, dll) 

Sumber: Penulis, 2020 

4. Mengurus Tukar Shift Karyawan 

Penulis diberi tanggung jawab oleh Bapak Rangga untuk mengurus tukar 

shift yang dilakukan oleh karyawan yang ingin melakukan tukar shift. 

Nantinya karyawan yang bersangkutan harus mengisi data diri pada 

formulir tukar shift yang telah disediakan, adapun data yang harus diisi 

adalah seperti nama dan divisi karyawan yang mengajukan tukar shift, serta 

nama rekan kerja yang disetujui untuk tukar shift. Setelah data diisi, 

karyawan yang bersangkutan harus meminta tanda tangan supervisor per 

divisi dan tanda tangan Bapak Rangga selaku Human capital officer. Bapak 

Rangga memberikan tanggung jawab kepada penulis untuk mengurus dan 

memberikan formulir tukar shift tersebut kepada karyawan yang 

bersangkutan, tetapi harus tetap mendapatkan tanda tangan dan persetujuan 

dengan Bapak Rangga. Lalu setelah karyawan mengisi form tersebut dan 

mendapatkan tanda tangan Bapak Rangga, tugas penulis selanjutnya adalah 

mengbah jadwal karyawan yang bersangkutan di aplikasi SDM manajemen 

absensi, agar tidak kelupaan sehingga mengurangi resiko absen yang tidak 
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terhitung dikemudian hari. Lalu setelah melakukan pengubhan jadwal, 

formulir tersebut harus disimpan di dalam satu file seperti gambar dibawah 

ini. 

 

 
Gambar 3.5 Formulir Tukar Shift Karyawan 

Sumber: Penulis, 2020 

5. Membuat Laporan Meal Record di Excel 

Setiap karyawan yang bekerja di PT. Parador Property Management akan 

mendapat manfaat (benefit) dari perusahaan yaitu berupa mendapatkan jatah 

makan siang satu kali sehari. Untuk itu dengan adanya peraturan ini, penulis 

ditugaskan oleh Bapak Rangga untuk membuat laporan meal record per 

divisi di excel. Dalam hal ini tugas yang dilakukan penulis adalah, penulis 

menghitung dan menyesuaikan jumlah makanan dengan karyawan yang 

masuk pada hari tersebut. Nantinya laporan yang dibuat oleh penulis akan 
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dicek kembali oleh Bapak Rangga dan akan diserahkan ke Ibu Eri selaku 

Accounting dari PT. Parador Property Management. 

 

 
Gambar 3.6 Laporan Meal Record Excel 

Sumber: Penulis, 2020 

6. Melakukan Pembayaran ke Vendor Catering 

Setelah membuat laporan meal record di excel, penulis diberikan tugas oleh 

Bapak Rangga, tetapi langsung berkoordinasi dengan Ibu Eri karena 

berhubungan dengan pembayaran ke pihak vendor catering. Dalam tugas ini 

tanggung jawab dan tugas yang diberikan pada penulis adalah, penulis 

bertanggung jawab dalam menghitung jumlah total dari makanan selama 

sebulan. Lalu penulis akan menyesuaikan kembali angka dan jumlah 

quantity pada bon yang diberikan oleh pihak vendor, lalu setelah itu penulis 

akan meminta kwitansi pada Ibu Eri dan menuliskan total yang harus 

dibayarka kepada pihak vendor. 
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Gambar 3.7 Kwitansi Pembayaran Catering 

Sumber: Penulis, 2020 

7. Menyiapkan Formulir Interview Calon Karyawan Baru 

Lalu selama melakukan kerja magang penulis juga pernah sekali diminta 

olek Bapak Rangga untuk menyiapkan formulir yang dibutuhkan untuk 

menginterview calon karyawan baru. Tugas yang diberikan kepada penulis 

adalah menyiapkan formulir tersebut dan mengisi data karyawan 

berdasarkan CV yang sudah diberikan ke perusahaan. Lalu, setelah mengisi 

data tersebut, penulis memberikan formulir tersebut kepada Bapak Rangga 

untuk dilihat kembali kecocokan dan kesesuaian datanya dan langsung 

membawa formulir tersebut untuk dipakai pada saat kegiatan interview 

berlangsung. Dalam tugas ini penulis tidak mengikuti proses interview yang 

dilakukan. Dan setelah selesai proses interview, penulis menyatukan 

formulir hasil interview tersebut dengan data yang lainnya seperti CV, kartu 

keluarga, KTP, dll. 
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Gambar 3.8 Formulir Interview 

Sumber: Penulis, 2020 

8. Menyeleksi CV Karyawan Baru 

Penulis di berikan tugas oleh Bapak Rangga yang bersifat non rutin yaitu 

menyeleksi CV yang diapply oleh calon karyawan baru, mengapa disebut 

non rutin karena selama masa kerja magang yang dilakukan penulis hanya 

sekali saja terdapat lamaran yang diajukan oleh kandidat atau calon 

karyawan baru. Dalam melakukan tugas ini penulis hanya diminta untuk 

menyeleksi CV berdasarkan divisi yang ingin dilamar oleh calon karyawan 

baru tersebut misalnya Engineering, lalu setelah itu penulis menyerahkan 

CV yang sudah dikelompokan berdasarkan divisi yang ingin dilamar 

tersebut kepada Bapak Rangga yang selanjutnya akan dihubungi oleh Bapak 

Rangga untuk melanjutkan ke tahap interview. 



28 

 

 

 
Gambar 3.9 Contoh CV yang sudah Diseleksi 

Sumber: Penulis, 2020 

9. Mengurus Formulir (fotocopy/ print) 

Tugas selanjutnya yang diberikan oleh Bapak Rangga secara non rutin 

adalah melakukan pengecekan kelengkapan formulir yang dibutuhkan 

dalam proses administrasi di divisi Human Capital (HC). Misalnya formulir 

interview dan tukar shift karyawan. Tugas penulis adalah memastikan dan 

melihat ketersediaan formulir tersebut. Jika formulir habis maka tugas 

penulis adalah memprintout atau memfotokopi formulir yang habis dan 

memastikan formulir lainnya tersedia dalam file sehingga tidak memakan 

waktu untuk mengeprint lagi ketika formulir dibutuhkan. 



29 

 

 
Gambar 3.10 File Berisi Formulir HR 

Sumber: Penulis, 2020 

10. Mengurutkan Bon dari Vendor Catering 

Setelah penulis membuat laporan meal record, penulis juga ditugaskan oleh 

Bapak Rangga untuk mengurutkan bon catering sesuai tanggal dan sesuai 

bulan untuk memudahkan Ibu Eri dalam mengecek dan merekap laporan 

keuangan yang nantinya akan diserahkan kepada supervisor Finance untuk 

ditanda tangani. Jika ditemukan bon yang hilang maka penulis akan 

melaporkan hal tersebut pada Bapak Rangga, lalu nantinya akan dimintai 

salinan dari pihak vendor. 
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Gambar 3.11 Bon Catering yang Diurutkan 

Sumber: Penulis, 2020 

11. Membantu Memfotokopi Laporan Keuangan 

Dalam pekerjaan tambahan yang diberikan, penulis membantu staff lain 

yang berasal diluar divisi HR yaitu Bapak Subach yang berasal dari divisi 

Finance and Accounting. Penulis membantu Kak Subach untuk 

memfotocopy laporan keuangan yang akan diserahkan kepada supervisor 

Finance and Accounting. Penulis membantu disaat ada waktu luang dan 

sedang tidak ada pekerjaan yang ditugaskan oleh Bapak Rangga sehingga 

tidak menggangu pekerjaan inti dari penulis. 

3.3.2 Sebelum Praktek Kerja Magang 

        Sebelum kerja magang dilakukan, penulis menjalani masa perkuliahan seperti 

biasa di Universitas Multimedia Nusantara. Penulis juga mencari referensi 

lowongan magang dari Linkedin, Jobstreet, dan Career Development Center (CDC) 

UMN. Lalu penulis menunggu panggilan interview dari perusahaan yang 

bersangkutan yang sedang mencari anak magang. 
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3.3.3 Periode Praktek Kerja Magang 

      Penulis menjalankan praktek kerja magang sesuai dengan batas waktu yang 

diberikan oleh perusahaan yaitu mulai tanggal 4 Februari 2020 sampai dengan 

tanggal  17 April 2020. 

      Selama melakukan praktek kerja magang di PT. Parador Management, penulis 

diberikan pekerjaan yang berkaitan dengan administrasi sumber daya manusia  

(human resource administration).  Pekerjaan yang diberikan antara lain adalah 

mengatur jadwal kerja untuk karyawannya, mengatur cuti/tukar shift karyawan, 

mendata seluruh data karyawan mulai dari BPJS serta data ± data lainnya, 

menyiapkan formulir untuk interview calon karyawan baru, menyeleksi CV, serta 

membuat laporan meal record. Selama proses kerja magang penulis mendapat 

banyak sekali ilmu yang berkaitan dengan sumber daya manusia selama masa 

perkuliahan. Lalu penulis juga mendapatkan banyak pengalaman dari proses kerja 

magang ini, penulis belajar hal baru dan belajar tetang pentingnya ketelitian dan 

bertanggung jawab atas pekerjaan yang diberikan. Peneliti juga dapat mengetahui 

fungsi lain dari human resource yaitu administration.  

3.4 Kendala yang Ditemukan 

      Selama kegiatan proses kerja magang, ada beberapa kendala yang ditemui oleh 

penulis, sehingga agak menghambat pekerjaan penulis selama proses kerja 

magang, diantaranya adalah: 

1. Terlalu banyak karyawan yang sering melakukan penukaran shift secara 

mendadak, karena tidak adanya SOP mengenai pergantian shift. Perubahan 

jadwal yang tidak terencana tersebut menyita waktu yang signifikan yang 

sebenarnya dapat digunakan untuk mengerjakan tugas utama lainnya yang 

lebih produktif. 

2. Beberapa karyawan hanya tapping sekali sehingga sering dianggap tidak 

masuk. 

3. Tidak adanya SOP administrasi mengenai absensi dan perhitungan lembur 

di PT. Parador Property Management. 
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4. Kurangnya fasilitas kantor seperti komputer perusahaan yang sudah sangat 

lama, sehingga dalam membuka data Excel atau Word terkadang memakan 

waktu yang sangat lama, aSOLNDVL ³MDQDMHPHQ AEVHQVL" \DQJ GLJXQDNDQ 

terkadang error, sehingga terkadang dapat tertutup secara sendirinya dan  

mesin fotocopy yang hanya ada satu, sehingga harus menunggu giliran 

yang cukup lama untuk memfotokopi data yang sedang dibutuhkan urgent. 

3.5 Solusi Atas Kendala Yang Ditemukan 

      Berikut adalah solusi yang bisa penulis berikan atau lakukan atas kendala 

± kendala yang dialami, yaitu: 

1. Penulis langsung mengubah jadwal di aplikasi sehingga tidak terlewat, dan 

langsung memasukan formulir kedalam file yang sudah disediakan dan 

penulis menyarankan agar kepada Bapak Rangga untuk membuat SOP 

mengenai pertukaran shift. 

2. Penulis melaporkan nama ± nama karyawan yang tidak melakukan double 

tapping kepada Bapak Rangga dan nantinya akan ditegur dan diberlakukan 

sanksi misalnya dengan cara melakukan pemotongan gaji, sehingga tidak 

mengulangi kesalahan yang sama. 

3. Menyarankan kepada Bapak Ranggana untuk segera membuat SOP terkait 

absensi dan perhitungan lembur karena belum adanya peraturan mengenai 

hal tersebut. 

4. Melaporkan hal tersebut kepada Bapak Rangga, lalu nantinya monitor dan 

mouse yang tidak berfungsi akan digantikan dengan perangkat cadangan, 

untuk aplikasi, penulis sebisa mungkin tidakak membuka file lainnya, 

sehingga tidak semakin memberatkan komputer. Lalu penulis juga 

melakukan auto save sehingga pada saat aplikasi error dan tertutup secara 

otomatis, pekerjaan terakhir  yang dilakukan oleh penulis sudah tersimpan. 

Dan untuk mesin fotokopi penulis menggunakan mesin fotokopi pada saat 

pagi hari karena jarang ada yang menggunakan, lalu jika urgent, penulis 

biasanya langsung berinisiatif untuk mencetak dokumen tersebut. 

 


