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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Pada waktu Kegiatan Praktek Kerja Magang dilakukan, kedudukan penulis 

berada dibagian Human Capital divisi Talent Management di PT BFI Finance 

Indonesia Tbk (Head Office). Selama berada disana penulis membantu tugas-

tugas dari pembimbing magang penulis yang berkaitan dengan transaksi karir 

karyawan yang terjadi di setiap ahkir bulan untuk keperluan review, pengecekan 

maupun validasi data karir karyawan yang bersangkutan seperti apakah karyawan 

tersebut lulus validasi atau tidak ketika pada saat dinaikkan transaksi Personal 

Grade-nya. Dan hal lain yang dilakukan penulis selain mengerjakan tugas utama 

yaitu membantu VO (voice over) dan belajar dalam membuat materi learning lalu 

di serahkan kepada Learning Development. Berikut merupakan gambaran posisi 

dan kedudukan penulis selama kegiatan magang di BFI Finance Indonesia. 

 

 

Gambar 3.1 Kedudukan Penulis didalam struktur organisasi yang 

sudah diberikan oleh Divisi HC Recruitment PT BFI Finance Indonesia Tbk. 

Sumber: (PT. Bank Finance Indonesia Tbk, 2019) 
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3.2 Tugas Yang dilakukan 

Selama berlangsungnya kegiatan kerja magang yang di mulai pada tanggal 

10 Juni – 10 Agustus 2019, ada beberapa tugas yang dilakukan oleh penulis 

dimana tugas tersebut diberikan oleh pembimbing magang, dan penulis akan 

menguraikan tugas tugas tersebut berdasarkan Job Description dan Job 

Spesification.  

 

Pada umumnya Job description memiliki pengertian yaitu penjelasan atau 

gambaran mengenai tentang apa dan bagaimana yang seharusnya di lakukan 

sebagai karyawan maupun bertanggung jawab terhadap tugas yang sudah 

diberikan oleh perusahaan. Menurut (Stone, 2005) menjelaskan bahwa Job 

description (deskripsi kerja) atau deskripsi posisi adalah pernyataan tertulis yang 

menjelaskan mengapa pekerjaan itu ada, apa yang dilakukan pemegang pekerjaan 

sebenarnya, bagaimana mereka melakukannya dan dalam kondisi apa pekerjaan 

itu dilakukan. 

Sedangkan menurut (Dessler, 2013) mengungkapkan bahwa job 

description harus memuat berbagai informasi tentang hubungan, tanggung jawab, 

wewenang, serta batasan dalam sebuah pekerjaan. Job Descrption berfungsi untuk 

membantu kegiatan didalam organisasi untuk mengetahui apa yang harus 

dilakukan dan dapat bertanggung jawab sehingga terjalinnya hubungan kerjasama 

yang maksimal dan baik antar divisi atau jabatan. 

PT.BFI Finance Indonesia, penulis berada di divisi Human Capital Talent 

Management, dan penulis mempunyai deskripsi pekerjaan yang dilakukan ketika 

melangsungkan kegiatan magang di perusahaan PT.BFI Finance Indonesia Tbk, 

sebagai berikut.  
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Tabel 3.1 Job Description Penulis dengan pekerjaan Talent Management di BFI 

Finance 

 

 

No 

 

Jenis Pekerjaan 

 

Koordinasi 

Rutin/Non-

Rutin 

 

Hasil Kegiatan 

A Pekerjaan Talent Management 

1 Memeriksa Data beberapa 

karyawan di PowerPlus 

 

Pak Kris 

 

Rutin 

Memeriksa data karyawan yang 

apakah ada di PowerPlus 

 

2 

Pemahaman Syarat dan Kententuan 

Transaksi Karir di BFI secara 

keseluruhan 

 

Pak Kris 

 

Rutin 

 

Memahani peraturan dan syarat 

transaksi karir di BFI Finance 

 

3 

 

Request Data karyawan 

 

Pak Kris 

 

Rutin 

Informasi Data karyawan 

mengenai History Career yang 

dimintai oleh user 

 

4 

 

Merekap hasil Talent Dashboard 

 

Bu Jeny 

 

Rutin 

Melakukan rekapan nilai 

berdasarkan data yang diminta 

user 

 

5 

 

Belajar Mengoperasikan PowerPlus 

 

Pak Kris 

 

Rutin 

Mempelajari mengenai software 

Human Capital Information 

System (HCIS)  

 

 

6 

 

 

Mengelola data transaksi karir 

karyawan 

 

 

Bu shanti 

dan Pak Kris 

 

 

Rutin 

 

Mengelola data karyawan untuk 

di transaksi karir yang akan 

melakukan promosi di awal 

bulan 

 

7 

 

Membuat Memo keputusan 

kenaikan Personal Grade kepada 

user 

 

 

Pak Kris 

 

 

Rutin 

Membuat memo yang akan 

diberikan kepada personal admin 

yang sudah di setujui oleh 

supervisor talent management  
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8 

 

Update Data Karyawan Transaksi 

Karir 

Pak Kris dan 

Bu shanti 

 

Rutin 

Mengupdate data karyawan yang 

telah di dikirim oleh user   

 

9 

 

Belajar mengola data last promote 

karyawan 

 

Pak Kris 

 

Non Rutin 

Belajar mengola data karyawan 

untuk syarat promosi kenaikan 

Personal Grade  

 

10 

 

Mengelola data rekapan hasil 

psikotest 

 

Bu Jeny 

 

Non Rutin 

Melakukan olah data terhadap 

karyawan yang diminta user 

 

 

11 

 

 

Mengisi Rekapan nama di list 

Recrutmen 

 

Pak Kris 

 

Non Rutin 

Mencatat list-list nama kandidat 

rekrumen secara keseluruhan 

untuk dimasukkan ke daftar 

rekapan calon karyawan  

 

12 

 

Belajar mengola Data Performance 

Karyawan 

 

Pak Kris 

 

Non rutin 

Mempelajari cara menilai Job 

Grade dan Personal Grade di 

BFI Finance 

 

13 

 

Mengisi Rekapan Profiling 

Psikotest AMR 

 

Pak Kris 

 

Non Rutin 

Mencatat hasil Rekapan 

Profiling Psikotest secara 

keseluruhan 

 

14 

 

Belajar mengoperasikan data hasil 

rekapan psikotest 

 

Pak Kris 

 

Non Rutin 

Belajar cara mengelola data 

psikotest menjadi hasil atau nilai 

ahkir  

 

No 

 

Jenis Pekerjaan 

 

Koordinasi 

Rutin/ Non 

Rutin 

 

Hasil Kegiatan 

B Pekerjaan Learning Development 
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 Tabel 3.2 Job Description Penulis dengan Learning Development di BFI 

Finance 

 

Penjelasan Pekerjaan Rutin dan Non Rutin 

• Pekerjaan Rutin yaitu Pekerjaan yang setiap hari atau sering dilakukan oleh 

penulis ketika melaksanakan kerja magang di perusahaan 

• Pekerjaan Tidak Rutin yaitu Pekerjaan yang tidak setiap hari atau jarang dilakukan 

oleh penulis ketika melaksanakan kerja magang di perusahaan 

 

3.2.1 Proses Pelaksanaan Kerja Magang untuk Talent Management 

 

1. Memeriksa Data beberapa karyawan di PowerPlus 

Pekerjaan rutin penulis setiap awal bulan dan dilakukan pada pagi 

hari dan langsung berkoordinasi dengan Pak Kris yaitu ditugaskan untuk 

memeriksa data – data karyawan di Powerplus apakah data data karyawan 

sudah perbaharui setiap bulan seperti Job Grade, Personal Grade dan 

identitas setiap karyawan, untuk mengontrol kinerja dari masing masing 

karyawan lalu penulis memberikan hasil dari rekapan kepada atasan 

 

1 

 

Belajar memahami membuat 

Powtoon 

 

Bu Agustine 

 

Non Rutin 

Memahami bagaimana cara 

membuat materi dengan 

menggunakan Powtoon 

 

2 

 

Membuat materi dengan Powtoon 

 

Bu Agustine  

 

Non Rutin 

Desain materi yang dibutuhkan 

user dengan menggunakan 

Powtoon 

 

3 

 

Melakukan VO (Voice Over) untuk 

Powtoon 

 

Bu Agustine 

dan Pak 

Edison 

 

Non Rutin 

Melakukan Voice Over untuk 

bahan materi yang akan dibuat di 

Powtoon 
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Gambar 3.2 Rekapitulasi Data – Data Karyawan di Powerplus 

Sumber: Data Perusahaan 2019 

 

2. Pemahaman Syarat dan Kententuan Transaksi Karir di BFI secara 

keseluruhan 

Penulis diajarkan dengan spesifik tentang mengenai SOP dalam 

kenaikan Job Grade dan Personal Grade karyawan sesuai dengan 

ketentuan dari PT BFI Finance Indonesia. Ini ditunjukkan agar penulis 

dapat mengetahui tata cara transaksi karyawan didalam organisasi BFI 

Finance, pemahaman transasksi karir karyawan dilakukan supaya penulis 

dapat memahami dan mengerti dengan baik proses evaluasi dari kinerja 

karyawan melalui proses Job Grade dan Personal Grade sehingga dapat 

berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, berikut proses nya sebagai 

berikut:  

1. Job Grade (JG): Job Grade merupakan penilaian jabatan atau level 

karyawan yang sedang menempati suatu pekerjaan dari divisi 

tertentu di PT BFI Finance dan Job Grade merupakan angka yang 

didapat melalui kesesuaian dari tingkat jabatan seseorang, kenaikan 
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Job Grade dinilai dari perhitungan dan evaluasi tingkat kompetensi, 

kontribusi dan pengetahuan maupun dalam memecahkan masalah 

yang akan dievaluasi setiap tahunnya. 

 

2. Personal Grade (PG): Personal Grade merupakan penilaian dari 

kinerja seseorang karyawan dalam kontribusi secara individu 

maupun team terhadap pengerjaan target yang sudah diberikan. 

Personal Grade selalu seimbang dengan Job Grade yang sudah di 

miliki agar tunjangan yang diberikan sesuai dengan hasil kinerja atau 

level seseorang. 

 

3. Mutasi: Mutasi atau perpindahan karyawan ke posisi atau jabatan 

baru seperti ke suatu cabang, antar cabang maupun dari cabang ke 

Head Office (HO) atau HO ke cabang dengan Job Grade (JG) yang 

sama. 

 

4. Assignment: Perpindahan karyawan yang bersifat sementara 

didalam suatu cabang antar cabang dari cabang ke Head office 

maupun dari Head office ke cabang dengan posisi atau jabatan baru 

yang mempunyai Job Grade (JG) yang berbeda dari posisi atau 

jabatan dahulu. Tujuan adanya Assignment yaitu mengembangkan 

atau melakukan penempatan sementara karena adanya kebutuhan 

yang mendesak didalam suatu organisasi atau struktur perusahaan 

dan jangka waktu Assignment yaitu 1 Tahun dan hasil dari evaluasi 

akan dilakukan oleh user karyawan tersebut.  

 

5. Demosi: Penurunan atau pemindahan karyawan dari jabatan ke 

suatu jabatan yang tingkatannya lebih rendah dan akan disesuaikan 

dengan JG dan PG dan biasanya ini terjadi karena adanya penurunan 

dalam kinerja. 
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6. Promosi: Promosi merupakan suatu perpindahan karyawan dari 

suatu jabatan atau pangkat, ke jabatan yang lebih tinggi dan akan 

disesuaikan dengan tugas, wewenang dan tanggung jawab serta 

kompetensi yang lebih tinggi. 

Apabila terdapat transaksi karyawan yang terahkir atau 6 bulan 

belakang dari bulan saat ini seperti assignment, promotion atau promotion 

PG, dan demotion maka karyawan tidak bisa dinaikkan PG pada saat 

kenaikan promosi PG untuk bulan depan, dan ini merupakan pekerjaan 

rutin yang biasanya di lakukan pada saat kenaikan promotion jabatan atau 

kenaikan JG dan PG, ini lakukan pada awal bulan dan user dari masing 

masing divisi meminta rekapan untuk menjadikan sebagai bahan evaluasi.  

Seperti contoh  saya Indah Debora sebagai karyawan memiliki JG 12 dan 

PG 11.1, pada bulan November 2019 akan di naikkan PG karena terahkir 

kenaikan PG terjadi pada bulan Mei 2019 (6 bulan sebelum November) , 

tetapi ketika melakukan pengecekan dengan powerplus ternyata dibulan 

Juni 2019, Indah Debora terdapat transaksi karir promotion sehingga 

kenaikkan PG Indah Debora berikutnya akan di evaluasi pada 6 bulan 

setelah bulan Juni 2019 yaitu bulan Januari 2020.  

 

Tabel 3.3 Contoh Syarat dan Kententuan Transaksi Karir di BFI secara 

keseluruhan  

Sumber: Data Perusahaan 2019 

Tipe Karir Tanggal Efektif 
Sebelum     Sesudah     

Keterangan 
Posisi JG PG Posisi JG PG 

Assignment 1 Mei 2019 
ARE (Motorcycle 
Product) 

12 11.1 Gerai Head 13 12.4   

Promotion 1 Juni 2019 Gerai Head 13 12.4 
Branch NonDealer 
Financing Motorcycle 
Head 

14 13.1  

Employee 
Transfer 

1 January 2020 
Branch NonDealer 
Financing Motorcycle 
Head 

14 13.1 
Branch NonDealer 
Financing Motorcycle 
Head 

14 13.1   
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3. Request Data karyawan 

Pekerjaan rutin penulis dan ini dilakukan pada saat awal bulan dan 

pekerjaan ini langsung koordinasi dengan Pak Kris yaitu melakukan 

rekapan Informasi Data karyawan mengenai History Career yang dimintai 

oleh user dan ini dilakukan dengan adanya koordinasi dengan Pak Kris, 

data tersebut didapat dengan software HCIS Powerplus yang akan 

memberikan secara specific data karyawan, sehingga data yang terdapat di 

Powerplus tidak dapat diakses oleh semua karyawan kecuali karyawan 

yang bekerja di bagian tertentu yang berkaitan seperti HR Talent 

Management, IT, dan HCIS maka terdapat beberapa atasan disebuah 

cabang meminta tolong untuk melakukan rekapan atau pengecekan 

terhadap History Career untuk karyawannya apakah karyawan tersebut 

sudah di transaksi karir atau belum. 

Apabila menurut atasan cabang tersebut karyawan nya butuh di 

naikkan jabatan karena adanya kebutuhan mendesak maka karyawan 

tersebut akan di proses lalu akan dilakukan evaluasi, dan ada beberapa 

atasan lain yang ingin mengetahui informasi tentang transaksi karir 

karyawan agar tidak tertinggal evaluasi.  

 

Gambar 3.3 Salah satu rekapan nama karyawan untuk dilakukan History 

Career yang diminta oleh user 

Sumber: Data Perusahaan 2019. 
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4. Merekap hasil Talent Dashboard 

Pekerjaan rutin penulis yang dilakukan setiap per minggu dan 

langsung berkoordinasi dengan Bu Jeny yaitu melakukan rekapan nilai 

berdasarkan data yang diminta user dan data ini bertujuan untuk 

mengevaluasi masing masing karyawan dari masing masing divisi dan data 

ini juga dipakai untuk melihat karyawan apakah karyawan harus mengikuti 

training atau pelatihan yang di sediakan oleh perusahaan, apabila terdapat 

data karyawan yang tidak ada di Powerplus maka Bu Jeny atau Pak Kris 

akan langsung menanyakan kepada supervisor dari karyawan tersebut  

 

 

Gambar 3.4 Rekapan Data pengecekan dari Powerplus kedalam File 

Talent Dashboard 

Sumber: Data Perusahaan 2019 
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5. Belajar Mengoperasikan PowerPlus 

Powerplus merupakan software yang di kembangkan oleh Human 

Capital Information BFI Finance dan digunakan untuk mencari data 

karyawan secara lebih spesifik, penulis mempelajari cara penggunaan 

sistem Powerplus untuk mengetahui data transaksi karyawan yang ingin di 

cek, apakah sudah memenuhi syarat yang sudah di tetapkan atau tidak 

dalam menaikkan PG (Personal Grade). Pengecekan data karyawan 

dilakukan secara berlaka atau membuat History Career.  

Dan berikut merupakan opsi opsi yang terdapat di dalam sistem Human 

Capital Information System Powerplus sebagai data spesifik karyawan BFI 

Finance:  

 

1. Pekerjaan: untuk mengetahui informasi dalam hal tanggal masuk 

karyawan di BFI Finance dan bergabung didalam divisi mana. 

2. Organisasi: untuk mengetahui informasi mengenai karyawan yang 

bergabung divisi mana dan mengetahui tempat maupun regional 

dan tercantum angka Job Grade dan Personal Grade. 

3. History Career: untuk mengetahui informasi catatan riwayat 

pekerjaan karyawan selama bekerja di BFI Finance, dan digunakan 

untuk acuan dalam mengolah data karyawan disaat transaksi karir 

karyawan diahkir bulan dan awal bulan atau untuk merekap data 

karyawan yang diminta user. 

4. Cuti: untuk mengetahui informasi dalam hal jumlah cuti yang 

didapat oleh karyawan dan cuti ini di dapatkan apabila karyawan 

tersebut sudah tetap atau sudah bekerja minimal 1 Tahun dan cuti 

ini bisa diakumulasi apabila tidak di pakai, karyawan mendapatkan 

satu bulan jatah cuti sebanyak 2 hari. 

5. Pendidikan: untuk mengetahui informasi mengenai sejarah 

Pendidikan dari karyawan tersebut, dengan gelar, asal tempat 

Pendidikan karyawan dan tingkat Pendidikan. 
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6. Kemampuan: untuk mengetahui informasi mengenai kemampuan 

atau kelebihan dan kekurangan karyawan. 

7. Pengalaman Kerja: untuk mengetahui informasi karyawan dalam 

hal pengalaman kerja sebelum bergabung dengan PT BFI Finance. 

8. Peringatan: untuk mengetahui informasi mengenai riwayat 

peringatan karyawan seperti Surat Peringatan (SP) mulai dari 

tanggal dimulai SP maupun sampai kapan SP tersebut di hilangkan, 

catatan kejadian. SP di hilangkan setelah 6 bulan kejadian, dan 

karyawan tidak dapat di naikkan transaksi karirnya.  

 

 

Gambar 3.5 Human Capital – Information System – 

Powerplus PT BFI Finance Indonesia Tbk 

Sumber: Data Perusahaan 2019 

6. Mengelola data transaksi karir karyawan 

Penulis mempunyai tugas rutin pada setiap ahkir bulan (pada setiap 

tanggal 29) yaitu mempersiapkan data-data karyawan yang akan dibuat 

transaksi karir dan dibuat untuk bulan berikutnya. Alur dalam kenaikan 

transaksi karir yang ada di BFI Finance:  
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1. Pada setiap tanggal 29 atau setiap ahkir bulan, Pak Kris sebagai 

Talent Management akan meminta bantuan HCIS untuk 

mendapatkan data karyawan BFI Finance se-Indonesia secara 

terbaru dan ter-update, nama file tersebut adalah Data Karyawan 

Cut-Off 29.07.19 

2. Setelah mendapatkan data karyawan yang ter-update, penulis 

meminta data karyawan yang sudah dievaluasi selama 6 bulan atau 

nama karyawan yang sudah ada Logbook, terhitung mundur dari 

bulan penilaian yang sedang berjalan (apabula sekarang bulan 

Febuari 2020, data karyawan yang akan diterima yaitu orang orang 

yang terahkir di promosikan atau assignment dibulan September 

2019) 

3. Setelah mendapatkan kedua data tersebut maka data akan diolah 

terhadap karyawan yang terakhir di evaluasi di bulan September 

2019, dan data Update karyawan di bulan akhir Juni, untuk uji 

validitas karyawan tersebut apakah JG dan PG nya berbeda atau 

sama, dan juga cek apakah karyawan tersebut sudah resign atau 

belum. 

4. Selanjutnya memasukan data karyawan yang tertinggal karena pada 

hasil evaluasi bulan sebelumnya user tidak merespon untuk 

tanggapan evaluasi yang dilakukan, sehingga karyawan tersebut di 

pending dan masuk ke data LOGBOOK karyawan 

5. Logbook karyawan isinya berupa karyawan yang masih di-pending 

karena tertinggal evaluasi, karena sedang dikenakan atau menjalani 

SP, atau di request oleh user-nya karena hamil, belum atau gagal 

mengikuti training, dan atau kinerjanya belum pantas untuk 

dinaikkan promosinya. 

6. Setelah data sudah diolah (termasuk karyawan yang ada di 

logbook), data tersebut akan dicek satu per satu menggunakan 

sistem HCIS bernama Powerplus, dan dicek apakah benar 

karyawan tersebut terakhir promosi adalah di bulan September 
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2019, atau pun ada Demotion atau Assignment, maka karyawan 

tersebut akan diberi tanda sebagai karyawan yang tidak akan lolos 

evaluasi, dan akan masuk ke logbook serta akan di evaluasi di 6 

bulan mendatang sesuai evaluasi akhir karyawan tersebut 

7. Apabila semua data sudah di koreksi menggunakan sistem 

powerplus, maka data valid tersebut sudah terkumpul dan siap 

dikirimkan kepada user masing – masing (Untuk di Head Office), 

dan akan di kirimkan ke Regional (Untuk di Cabang), dan batas 

waktu tenggat pengumpulan rata – rata 10 hari terhitung dari 

diberikannya email untuk evaluasi tersebut 

 

Gambar 3.6 Rekapan dalam mengelola data transaksi karir karyawan 

Sumber: Data Perusahaan 2019 

 

7. Membuat Memo keputusan kenaikan Personal Grade kepada user 

Pekerjaan rutin penulis yang dilakukan pada setiap bulan baik di 

awal dan di ahkir bulan yaitu membuat Data karyawan yang sudah 

dinyatakan lulus oleh user lalu dijadikan satu file excel dan pdf sehingga 
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memo tersebut merupakan lembar persetujuan dari user talent management 

HO dan head division HCSP dan dikirimkan personel admin untuk segera 

di update evaluasi transaksi karir dari setiap karyawan yang lulus dari 

sistem data history career powerplus 

 

8. Update Data Karyawan Transaksi Karir 

Selajutnya pekerjaan rutin yang dilakukan penulis yaitu 

mengirimkan data transaksi Karir karyawan yang dilakukan setiap awal 

bulan dan akan di serahkan kepada user dari masing masing karyawan, dan 

atasan atau user akan memberi balasan berupa LULUS atau TIDAK 

LULUS pada saat evaluasi. Setelah mendapatkan jawaban itu maka penulis 

akan mengubah data karyawan berdasarkan jawaban user. Apabila terdapat 

karyawan yang tidak lulus maka akan diberi keterangan mengapa tidak 

lulus dan kapan segera untuk melakukan evaluasi.   

 

 

 

Gambar 3.7 Rekapan update data karyawan ketika melakukan Transaksi 

Karir beserta keterangan LULUS atau TIDAK LULUS 

Sumber: Data Perusahaan 2019 
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9. Belajar mengola data last promote karyawan 

Penulis diberikan tugas untuk belajar olah data karyawan 

berdasarkan data pada bulan lalu (1 May 2019) yang akan di proses sebagai 

latihan penulis sebelum melakukan transaksi karir karyawan di ahkir bulan 

(30 May 2019), yang akan di proses untuk transaksi karir pada bulan June 

2019. Tugas ini belajar bagaimana proses kenaikan PG karyawan sesuai 

dengan ketentuan yang sudah ada, khusus untuk JG 10 dan 13 yang akan 

naik ke JG selanjutnya dibutuhkan pelatihan dari kantor pusat BFI Finance 

sehingga dapat di validasi atas lulus atau tidak lulus dari hasil pelatihannya, 

apabila dinyatakan lulus maka kepala unit akan segera merekomendasi 

untuk kenaikkan JG karyawan tersebut. 

 

 

Gambar 3.8 Rekapan Data Karyawan yang dilakukan pada awal bulan 

dalam mengolah JG (Job Grade) dan PG (Personal Grade) 

Sumber: Data Perusahaan 2019 
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10. Mengelola data rekapan hasil psikotest  

Penulis di minta oleh Bu Jeny untuk melakukan rekapan data 

karyawan hasil psikotest yang diminta user untuk melihat bagaimana 

progress yang dimiliki oleh karyawan nya baik secara IQ dan lingkungan 

dan digunakan juga sebagai proses evaluasi karyawan apakah karyawan 

dapat dinaikkan JG dan PG apabila sudah maka karyawan yang akan 

diproses. 

 

11. Mengisi Rekapan nama di list Rekrutmen 

Penulis ditugaskan untuk membantu atasan dalam merekap list 

nama-nama rekutmen atau nama-nama karyawan yang melamar bekerja 

dan memilih pekerja berdasarkan spesifik yang sudah di tentukan oleh 

perusahaan seperti posisi yang di tuju oleh pelamar, divisi yang dilamar, 

tanggal karyawan pada saat melamar. Setelah selesai melakukan rekapan 

yang diminta oleh atasan lalu penulis memberikan hasil rekapan. 

 

Gambar 3.9 Rekapitulasi Nama di list Recrutmen 

Sumber: Data Perusahaan 2019 
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12. Belajar mengola Data Performance Karyawan 

Penulis diajarkan oleh atasan untuk mengelola data kinerja 

karyawan agar dalam memproses kenaikan JG (Job Grade) atau PG 

(Personal Grade) saat melakukan transaksi karir karyawan tidak ada 

kesalahan atau kendala dalam proses evaluasinya. Penulis disini juga 

bertugas untuk melakukan proses peningkatan JG (Job Grade) atau PG 

(Personal Grade) karyawan sesuai dengan syarat dan ketentuan yang ada 

di PT BFI Finance Indonesia.  

Seperti Indah Debora berada di JG 11 dan PG berada di 11.1, maka 

akan di input kenaikan PG yaitu 11.4 sesuai dengan syarat dan ketentuan 

yang sudah berlaku lalu akan di validasi oleh user dari karyawan tersebut, 

apabila sudah dinyatakan lulus makan PG akan dinaikkan yaitu 11.4 dari 

11.1 atau apabila ada user yang meminta untuk merekomendasikan ke PG 

11.2 karena ada alasan tertentu. Dan biasanya tugas ini dilakukan pada 

ahkir bulan ketika melakukan evaluasi karyawan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.10 Panduan dalam mengola Data Performance Karyawan 

beserta rumus excel 

Sumber: Data Perusahaan 2019 
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13. Mengisi Rekapan Profiling Psikotest AMR (Account Management 

Representative) 

Penulis diberikan tugas untuk melakukan rekapan data – data hasil 

psikotest online kedalam suatu folder, lalu setelah di kumpulkan sekitar 

146.011 data, penulis lalu menggabungkan data yang sudah di kumpulkan 

menjadi 1 file dari 13 file terpisah, lalu mendata semua peserta untuk di 

proses satu persatu kedalam rumus atau sistem yang sudah dibuat sehingga 

mendapatkan hasil nilai ahkir dari setiap jenis psikotest yang terdiri dari: 

1. Workplace Assestment (WPA): Penilaian yang berisi hasil psikotest 

DISC karyawan yang berupa angka. Penulis melakukan input angka 

mentah dari hasil akumulasi perolehan angka psikotest yang di 

dapat dari psikotes WPA kedalam suatu sistem rumus yang ada di 

excel sehingga mendapatkan penilaian hasil ahkirnya. Formula 

yang sudah ada di excel khusus akan di ubah dari data mentah skor 

karyawan menjadi Analisa hasil dan menjadi kesimpulan dari 

kepribadian karyawan tersebut Yang menjadi kriteria kelulusan 

karyawan dari assestment ini, atau yang diperhatikan yaitu terletak 

pada kolom summary dan dapat menunjukkan pola pikir dan 

perilaku dari individu hasil psikotest.  

2. Group Test of Intelligence (GTI): Penilaian yang berisi hasil test 

pola pikir karyawan, yang dinilai dari below average sampai dengan 

high average. Penulis diminta untuk melakukan pemindahan nilai 

hasil GTI yang berupa angka ke dalam sistem rumus yang ada di 

excel. Hasil ahkir olahan data tersebut akan menjadi skor berupa 

Low Average – High Average. Kriteria penilaian tahap GTI, 

minimal Average (80-109), dan High Average (110+). 

3. Test Intelegensi Kolektif Indonesia (TIKI): Penilaian yang berisi 

tentang IQ karyawan, dan karyawan harus melalui beberapa subtes 

berupa angka. Dari hasil skor mentah, penulis mengambil skor 

untuk diolah ke suatu rumus excel dan hasilnya akan menjadi 
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jumlah TIKI lalu di akumulasi menjadi TIKI IQ. Dan TIKI IQ 

berada penilian rata rata 75 keatas. 

4. Hexaco: bagaimana cara karyawan melakukan sosialisasi dalam 

sehari hari, dan kepribadiannya seperti apa dan akan dikategorikan 

kedalam beberapa tingkatan dari mulai yang terendah sampai yang 

tinggi. Hexaco terdapat 31 jenis tipe kepribadian seseorang lalu 

dinilai dengan hasil skor penilaian dari tingkatan rendah sampai 

tingkatan tinggi. Tahap tahapan Hexaco ini merupakan tahapan 

sebelumnya seperti WPA, GTI, dan TIKI. 

5. Perseptual and Preference Inventory Test (PAPI Koktstick): 

penilaian dari individu karyawan dalam role play, profil, maupun 

tingkah laku berdasarkan kategori yang ada di sistem PAPI 

Kokstick. Penulis akan masukan angka dan hasil penilaian 

karyawan lalu selanjutnya akan di proses dengan sistem excel, dan 

hasil ahkir PAPI Kokstick yaitu berupa kalimat dari satu per satu 

kategori yang ada sehingga memberikan hasil skor penilaian berupa 

angka dan penjelasan dari skor angka tersebut berdasarkan 

kategorinya, semakin angka tersebut menunjukan tinggi maka akan 

semakin baik pula kepribadiannya. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.11 Jenis Psikotest yang dilakukan oleh PT BFI Finance 

Sumber: Data Perusahaan 2019 
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Adapun calon karyawan yang dapat lanjut ke tahap berikut yaitu 

calon karyawan yang memiliki nilai test yang mencapai nilai rata - rata 

atau lebih berdasarkan hasil test tahapan tahapan WPA, GTI, TIKI. Setelah 

saringan berupa nilai tes maka selanjutnya akan melalui seleksi 

berdasarkan nilai – nilai kepribadian individu karyawan tersebut.  Secara 

keseluruhan penulis hanya melakukan rekapan data dalam mencapai skor 

ahkir lalu data tersebut akan di olah oleh Pak Kris untuk dimasukkan 

kedalam hasil rekapan sistem psikotest online BFI, dan biasanya ini 

dilakukan pada karyawan yang sedang mengalami kenaikan atau promosi 

jabatan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.12 Data – Data hasil psikotest karyawan yang bekerja  

Di PT BFI Finance Indonesia 

Sumber: Data Perusahaan 2019. 
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14. Belajar mengoperasikan data hasil rekapan psikotest 

Penulis diajarkan untuk mengoperasikan data hasil rekapan 

psikotest dengan Pak Kris lalu diberi tugas untuk mengolah data hasil 

psikotest secara online dari data mentah sehingga menjadi skor ahkir. 

Berbeda dengan pekerjaan Psikotest AMR pada tugas ini penulis hanya 

mengolah untuk mendapatkan hasil skoring ahkir dari DISC. 

 

  

  

Gambar 3.13 salah satu contoh dalam mengoperasikan data hasil rekapan 

psikotest 

Sumber: Data Perusahaan 2019 
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B. Learning Development di PT. BFI Finance 

Penulis selain mengerjakan tugas rutin di divisi talent management, juga 

membantu bagian Learning Development untuk menambah pengetahuan 

bagi penulis. Bagian learning development bertugas untuk membuat materi 

pembelajaran untuk karyawan PT BFI Finance sehingga karyawan tersebut 

memiliki kompetensi yang mampu bersaing dengan karyawan yang bekerja 

di perusahaan lain.  

Berikut penjelasan mengenai pekerjaan yang dilakukan penulis di divisi 

Learning Development: 

 

1. Belajar memahami membuat Powtoon, penulis di berikan tugas untuk 

membantu Learning Development dalam membuat materi untuk 

pembelajaran di PT BFI Finance Indonesia seperti membuat materi untuk 

bagian marketing, license kendaraan, untuk BFI Syariah dan materi ini 

dibuat pada software Powtoon dan akan dikirimkan via email kepada setiap 

karyawan BFI Finance Indonesia setiap minggunya. Materi yang dikemas 

semenarik mungkin agar karyawan dapat mengerti apa isi dari materi 

tersebut, setelah itu akan di tampilkan di depan agar konsumen mengerti 

tujuan dari materi yang sudah dibuat.  

 

2. Membuat materi dengan Powtoon, penulis juga berkesempatan untuk 

membuat materi pembelajaran untuk konten media sosial, di Powtoon ini 

terdapat banyak animasi dan effect yang membutuhkan skill dan kesabaran 

dalam membuatnya untuk menghasilkan desain yang menarik agar 

karyawan dan konsumen BFI dapat mengerti materi yang sudah di 

persiapkan oleh dari masing masing user sehingga karyawan dan konsumen 

berjalan searah dengan goals yang sudah di tetapkan oleh perusahaan. 

 

3. Melakukan VO (Voice Over) untuk Powtoon, setelah melakukan desain 

materi dari masing masing user, penulis juga melakukan dubbing suara 

untuk mengisi animasi dari setiap bagian bagian materi lalu suara akan di 
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cocokan dengan materi yang sudah dibuat, apabila di materi terdapat 15 

slide animasi maka terdapat 15 VO (Voice Over) juga. Sehingga animasi 

akan terlihat lebih berwarna dan menarik. 

 

3.3 Kendala yang Ditemukan Selama Kerja Magang  

Selama penulis melakukan praktik kerja magang pada tanggal 10 Juni 2019 

hingga 10 Agustus 2019, ada beberapa kendala yang di temukan atau dirasakan 

oleh penulis. Kendala-kendala tersebut sebagai berikut:  

1. Penulis merasakan kurangnya pengetahuan ketika melakukan olah data 

karyawan  

Penulis sempat bingung ketika mengolah data evaluasi karyawan karena 

kurang memahami rumus – rumus yang terdapat di Microsoft Excel, 

sehingga penulis menuliskan di notes untuk mempelajari lagi dan harus 

secara bertahap dalam memasukkan rumus yang diberikan untuk 

mendapatkan nilai ahkir. 

2. Penulis merasakan kurangnya komunikasi antar karyawan yang bekerja 

disana, karena mayoritas senior menjadikan susahnya berkomunikasi 

sehingga membuat takut ketika bertanya. 

3. Terdapat data yang di rahasiakan sehingga tidak bisa di akses, ada beberapa 

data yang dirahasiakan oleh perusahaan seperti Tunjangan dan KPI (Key 

Performance Indikator), penulis hanya di izinkan untuk melihat PG (Job 

Grade) dan PG (Personal Grade). 

4. Sistem Powerplus yang cukup lama dalam untuk di akses sehingga 

membuat penulis merasakan tidak efisien waktu dalam melakukan 

pekerjaan, karena adanya kendala tersebut membuat beberapa data 

karyawan yang seharusnya ada menjadi tidak ada sehingga sistem tersebut 

harus di refresh kembali untuk menemukkan data tersebut. 
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3.4 Solusi yang Diberikan  

1. Penulis merasakan kurangnya pengetahuan ketika melakukan olah data 

karyawan 

Untuk memahami dan mempelajari lagi mengenai mengolah data, dengan 

menggunakan catatan yang berisi rumus untuk mengingat kembali rumus 

yang sudah di ajarkan dalam memproses pengolahan data agar terhindar 

dari kesalahan ketika mengola data sehingga mendapatkan hasil ahkir 

yang di inginkan 

2. Penulis merasakan kurangnya komunikasi antar karyawan 

Agar penulis lebih sering bertanya dan lebih mendekatkan diri dengan 

karyawan agar terjalin komunikasi yang baik apabila penulis merasakan 

kesulitan dapat bertanya dengan karyawan sekitar dan lebih memahami 

bagaimana situasi dari masing masing karyawan ketika bekerja. 

3. Terdapat data yang di rahasiakan 

Karena terdapat beberapa data yang dirahasiakan dimana penulis tidak 

mendapatkan akses mengenai data tersebut, maka penulis meminta 

penjelasaan atau proses kepada pembimbing lapangan mengenai cara 

membaca data tersebut dan bagaimana cara menilai. Hal ini dapat 

memberikan pengetahuan kepada penulis walaupun tidak dapat melihat 

dalam mengolahnya.  

4. Sistem Powerplus yang terkadang lambat 

Sebaiknya PT BFI Finance perlu melakukan perbaikan dalam software 

tersebut sehingga software powerplus dapat berjalan dengan baik dan 

membuat pekerjaan menjadi efisien 

 


