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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1  Kedudukan dan Koordinasi 

Gambar 3.1 

Kedudukan dan Koordinasi Rekrutmen Eksternal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selama kegiatan kerja magang yang dilakukan di Bina Nusantara Group, 

kedudukan penulis berada di divisi human capital pada bagian rekrutmen eksternal 

ditempatkan sebagai staff. Tugas dan tanggung jawab penulis yaitu mencari CV pelamar 

sesuai dengan kriteria yang diminta, menginput data pelamar, melakukan interview, dan 

menghubungi calon kandidat. Dimana tugas-tugas tersebut di supervise oleh Ibu Nadila 

Setiabudiarto, dan Ibu Sartika Zumria. 

3.2  Tugas yang Dilakukan 

Selama kegiatan magang yang dilakukan pada tanggal 17 Febuari 2020 hingga 30 April 

2020, terdapat beberapa tugas yang dilakukan penulis yang terlampir pada laporan 

realisasi mingguan kerja magang. 

Sumber: Binus.edu 

Recruitment Manager 

Talent Acquisition 

Section Head School 

& Corporate 

Employee Admin 

Staff 

Talent Pool Section 

Head 

Talent Selection 

Section Head 

Talent Acquisition 

Section Head 

University 

Officer 

Staff 

Officer Officer 

Staff Staff 

Penulis 
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Tabel 3.1 

Tugas Utama yang Dilakukan Penulis 

No Pekerjaan Yang Dilakukan Koordinasi 
Frekuensi 

Pekerjaan 

1. Sourcing via job portal Universitas Gajah Mada Nadila 

Setiabudiarto 

dan Sartika 

Zumria 

Rutin 

2. Rekapitulasi dan Input data kandidat ke e-

recruitment (Source UGM Career Center) 

Nadila 

Setiabudiarto 

dan Sartika 

Zumria 

Rutin 

3. Mapping data kandidat dari Jobfair di UI Career 

Expo (5-7 Maret) 

Nadila 

Setiabudiarto 

dan Sartika 

Zumria 

Rutin 

4. Memposting iklan lowongan pekerjaan untuk 

bagian teacher science untuk mengajar di Binus 

School Serpong via siva jobstreet 

Nadila 

Setiabudiarto 

dan Sartika 

Zumria 

Rutin 

5. Input data kandidat via e-recruitment dari Jobfair 

(UI Career Expo) 

Nadila 

Setiabudiarto 

dan Sartika 

Zumria 

Rutin 

6. Mengundang kandidat melalui telepon untuk 

melakukan interview HRD, interview User, dan 

psikotes 

Nadila 

Setiabudiarto 

dan Sartika 

Zumria 

Rutin 

7. Input data kandidat via e-recruitment dari Jobfair 

UGM Career Expo 

Nadila 

Setiabudiarto 

dan Sartika 

Zumria 

Rutin 

8. Melakukan interview calon karyawan Nadila 

Setiabudiarto 

dan Sartika 

Zumria 

Rutin 

9. Menghubungi calon karyawan yang sudah lolos 

tahap offering untuk membawa kelengkapan 

Nadila 

Setiabudiarto 

Rutin 
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dokumen yang dibutuhkan perusahaan dan Sartika 

Zumria 

10. Sourcing via job portal University ITB Nadila 

Setiabudiarto 

dan Sartika 

Zumria 

Rutin 

11. Memastikan anggota team mengerjakan agenda 

kerja sesuai dengan deadline. 

Nadila 

Setiabudiarto 

dan Sartika 

Zumria 

Rutin 

12. Mengikuti rapat agenda kerja team rekrutmen. Nadila 

Setiabudiarto 

dan Sartika 

Zumria 

Rutin 

 

3.3  Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

1. Sourcing via job portal Universitas Gajah Mada 

Penulis membantu divisi human capital mencari kandidat untuk mengisi posisi junior dan 

senior programmer di job portal UGM melalui website www.ecc.co.id yang kemudian di 

dipindahkan ke google sheet untuk diproses lebih lanjut. Berikut merupakan contoh hasil 

pekerjaan yang penulis dapatkan dari job portal UGM. 

Gambar 3.2 

Sourcing data kandidat dari Job Portal UGM 
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Sumber: Data Perusahaan 

2. Rekapitulasi dan Input data kandidat ke e-recruitment (Source UGM Career 

Center) 

Pada tugas ini penulis melakukan rekapitulasi dan input data ke e-recruitment Binus 

dengan memasukan data yang bersumber dari UGM Career Center yang telah diproses 

ke dalam google sheet, dengan cara masuk ke website www.erecruitment.binus.edu, lalu 

menuju menu ‘candidate’ kemudian menambahkan daftar kandidat baru yang ingin 

diproses ke tahap selanjutnya dengan mengisi data identitas, dan jenjang Pendidikan yang 
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telah diselesaikan untuk memenuhi kelengkapan data kandidat minimum 40% dari data 

kelesuruhan agar dapat mengikuti tahap interview. 

Gambar 3.3 

Rekapitulasi dan input data kandidat dari Job Portal UGM ke e-recruitment 
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Sumber: Data Perusahaan 

 

3. Mapping data kandidat dari Jobfair di UI Career Expo (5-7 Maret) 

Pada tugas ini penulis melakukan mapping data kandidat dari Jobfair di UI Career Expo 

pada tanggal 5 sampai 7 Maret dengan cara memisahkan data pelamar yang didapat pada 

kegiatan Jobfair tersebut sesuai dengan posisi yang dibutuhkan perusahaan ke dalam 

google sheet.  

Gambar 3.4 

Mapping data kandidat dari UI Career Expo 
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Sumber: Data Perusahaan 

 

4. Memposting iklan lowongan pekerjaan bagian teacher science via Siva Jobstreet. 

Pada tugas ini penulis memposting iklan lowongan pekerjaan via Siva Jobstreet untuk 

bagian tenaga pengajar untuk ditempatkan mengajar di Binus School Serpong sebagai 

teacher science. Pertama penulis membuka website dan log in melalui 

www.siva.jobstreet.co.id. Lalu penulis masuk ke halaman job posting dengan mengisi job 

detail dengan requirements. Setelah selesai, klik post untuk memulai posting, dan saat itu 

juga iklan lowongan pekerjaan telah ter-posting dan ditampilkan berikut dengan 

requirements-nya. 

Gambar 3.5 

Memposting iklan lowongan pekerjaan untuk bagian teacher science untuk mengajar 

di Binus School Serpong via siva jobstreet 
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Sumber: Data Perusahaan 
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5. Input data kandidat via e-recruitment dari Jobfair (UI Career Expo) 

Pada tugas ini penulis melakukan input data ke e-recruitment Binus dengan memasukan 

data yang bersumber dari Jobfair UI Career Expo yang telah diproses ke dalam google 

sheet, dengan cara masuk ke website www.erecruitment.binus.edu, lalu menuju menu 

‘candidate’ kemudian menambahkan daftar kandidat baru yang ingin diproses ke tahap 

selanjutnya dengan mengisi data identitas, dan jenjang Pendidikan yang telah 

diselesaikan untuk memenuhi kelengkapan data kandidat minimum 40% dari data 

kelesuruhan agar dapat mengikuti tahap interview. 

Gambar 3.6 

Input data kandidat via e-recruitment dari Jobfair (UI Career Expo) 

 

Sumber: Data Perusahaan 
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6. Mengundang kandidat melalui telepon untuk melakukan interview HRD, 

interview User, dan psikotes 

Pada pekerjaan ini penulis diminta untuk menghubungi kandidat yang akan melakukan 

interview. Setelah mendapatkan data diri kandidat yang dicari melalui e-recruitment 

kemudian penulis melakukan pemanggilan terhadap kandidat tersebut sekaligus 

mengundang kandidat untuk hadir dan melakukan interview. Contoh pertanyaan yang 

diberikan saat melakukan pemanggilan melalui telepon: 

1. Mengucapkan salam dan memperkenalkan diri penulis yang merupakan bagian 

dari Binus Rekrutmen. 

2. Menanyakan kandidat apakah sesuai dengan data diri yang tercantum di CV (nama, 

usia, Pendidikan terakhir dan posisi yang di apply). 

3. Menanyakan kandidat apakah bersedia datang ke Binus untuk mengikuti interview 

sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan. 

4. Mengucapkan salam dan terima kasih. 

 

7. Input data kandidat via e-recruitment dari Jobfair UGM Career Expo 

Pada tugas ini penulis melakukan input data ke e-recruitment Binus dengan memasukan 

data yang bersumber dari Jobfair UGM Career Expo yang telah diproses ke dalam google 

sheet, dengan cara masuk ke website www.erecruitment.binus.edu, lalu menuju menu 

‘candidate’ kemudian menambahkan daftar kandidat baru yang ingin diproses ke tahap 

selanjutnya dengan mengisi data identitas, dan jenjang Pendidikan yang telah 

diselesaikan untuk memenuhi kelengkapan data kandidat minimum 40% dari data 

kelesuruhan agar dapat mengikuti tahap interview. 
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Gambar 3.7 

Input data kandidat via e-recruitment dari Jobfair UGM Career Expo 

 
Sumber: Data Perusahaan 

 

8. Melakukan interview calon karyawan 

Pada pekerjaan ini penulis membantu Ibu Anggia yaitu Employee Admin Staff untuk ikut 

serta dalam melakukaan interview calon karyawan dalam dua minggu disetiap hari Selasa. 

Penulis mendengarkan beberapa pertanyaan yang diberikan Ibu Anggia kepada calon 

karyawan seperti:  

1. Memperkenalkan diri kandidat. 

2. Kesibukan yang sedang dilakukan kandidat. 
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3. Pengalaman yang dimiliki kandidat. 

4. Menanyakan pertanyaan seputar data yang tercantum dalam CV kandidat. 

5. Beberapa pertanyaan khusus yang diberikan Ibu Anggia seputar penempatan posisi 

yang di apply kandidat yang tidak dapat penulis jabarkan karena merupakan salah 

satu rahasia perusahaan.  

 

9. Menghubungi calon karyawan yang sudah lolos tahap offering untuk membawa 

kelengkapan dokumen yang dibutuhkan perusahaan 

Pada pekerjaan ini penulis bertugas untuk menghubungin calon karyawan yang sudah 

lolos tahap offering untuk membawa dokumen yang dibutuhkan perusahaan sebagai arsip 

perusahaan dan kelengkapan dokumen untuk tanda tangan kontrak. Berkas-berkas yang 

dibutuhkan seperti foto dengan ukuran 4x6, fotocopy KTP, fotocopy NPWP, ijazah 

terakhir, fotocopy kartu keluarga, transkrip nilai, fotocopy buku bank dan bersedia hadir 

ke bagian rekrutmen lantai 2 Kantor Bina Nusantara Kampus Anggrek, Palmerah Jakarta 

Selatan untuk bertemu Ibu Anggia bagian Employee Admin Staff dan menyerahkan 

seluruh berkas yang diminta perusahaan. 

10. Sourcing via job portal University ITB 

Penulis membantu divisi human capital mencari kandidat untuk mengisi posisi junior dan 

senior programmer di job portal ITB melalui website www.ecc.co.id yang kemudian di 

dipindahkan ke google sheet untuk diproses lebih lanjut. Berikut merupakan contoh hasil 

pekerjaan yang penulis dapatkan dari job portal ITB. 

Gambar 3.8 

Sourcing via job portal University ITB 
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Sumber: Data Perusahaan 

 

11. Memastikan anggota team mengerjakan agenda kerja sesuai dengan deadline. 

Pada pekerjaan ini penulis bertugas untuk memastikan anggota team mengerjakan agenda 

sesuai dengan deadline dengan cara membuka website www.trello.com, lalu sign in 

sesuai dengan ID yang telah diberikan oleh Binus. Masuk kedalam private team yang 

telah dibentuk dan mengecek satu persatu pekerjaan yang telah dilakukan oleh anggota 

team apakah sesuai dengan tugas dan deadline yang diberikan. 

Gambar 3.9 

Memastikan anggota team mengerjakan agenda kerja sesuai  dengan deadline 

 
Sumber: Data Perusahaan 
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12. Mengikuti rapat agenda kerja team rekrutmen 

Pada pekerjaan ini penulis mengikuti rapat agenda kerja team rekrutmen untuk evaluasi 

dan membahas pekerjaan atau agenda kerja yang sudah selesai, masuk dalam tahap 

proses, maupun yang akan dilakukan oleh team rekrutmen. 

Gambar 3.10 

Mengikuti Rapat Agenda Kerja Team Rekrutmen 

 
  Sumber: Data Perusahaan 

 

 

 

3.4  Kendala yang Ditemukan 

Selama menjalani kegiatan kerja magang di Bina Nusantara Grup, ada beberapa kendala 

yang dialami oleh penulis yaitu: 

1. Mendapatkan data perusahaan untuk mengerjakan laporan kerja magang. 

Pada saat pembuatan laporan kerja magang, penulis mengalami kendala dalam 

mendapatkan data untuk digunakan dalam pembuatan laporan kerja magang. 

2. Menghubungi kandidat karyawan. 

Pada saat menghubungi kandidat karawan, kandidat yang akan dihubungi via 

telepon ternyata nomor teleponnya tidak dapat dihubungi/tidak akhif. 
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3. Proses input data ke e-recruitment Binus. 

Pada saat proses input data ke dalam e-recruitment Binus penulis mengalami 

kesulitan karena tidak diberikannya akses ID dan Password untuk Sign In ke 

dalam website. 

4. Menghubungi Pembimbing Lapangan dan Staf Rekrutmen. 

Penulis ditempatkan berbeda ruangan dan jauh jaraknya dari Pembimbing 

Lapangan dan Staf Rekrutmen lainnya sehingga sulit untuk berkomunikasi. 

 

3.5  Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

Sulusi yang dilakukan dari kendala yang dialami penulis adalah: 

1. Mendapatkan data perusahaan untuk mengerjakan laporan kerja magang. 

Untuk mengatasinya penulis bernegosiasi dengan pembimbing lapangan untuk 

mendapatkan izin mencantumkan bukti kerja magang pada laporan penulis. 

2.  Menghubungi Kandidat Karyawan 

Utuk mengatasinya penulis membuka ulang berkas CV kandidat yang sudah di 

mapping didalam google sheet untuk mencari akses lain sehingga dapat 

menghubungi kandidat tersebut. 

3. Proses Input data ke e-recruitment Binus. 

Untuk mengatasinya penulis setiap pagi meminjam akses ID kepada pembimbing 

lapangan terlebih dahulu untuk menyelesaikan input data ke e-recruitment 

sebelum dipakai kembali oleh pembimbing lapangan untuk keperluan 

pekerjaannya lagi pada siang hari. 

4. Menghubungi Pembimbing Lapangan dan Staf Rekrutmen. 

Untuk mengatasinya penulis menggunakan working space yang dapat terhubung 

langsung dengan tim rekrutmen termasuk pembimbing lapangan. 

 

 

 



 

 


