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PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1. Kedudukan dan Koordinasi

Selama kegiatan praktek kerja magang, penulis berada di bagian
Departemen Human Capital Management di PT. Karir Pad Internasional. Di sana,
penulis berperan untuk membantu tugas-tugas yang termasuk di dalam bagian
rekrutmen eksternal. Adapun pekerjaan yang secara rutin penulis lakukan adalah
membantu mencarikan CV untuk klien, Untuk koordinasi yang akan dilakukan oleh
penulis, biasanya penulis diberikan kesempatan untuk bertanya langsung kepada
Ibu Anggia Rahmawati selaku Sales Leader, Ibu Gadis Kemala Dewi selaku Sales
Supervisor, atau staf HRD, yaitu Ibu Salma Bella Pratama. Apabila ketiga dari
mereka berhalangan atau sedang tidak bersedia membantu, penulis berkoordinasi
langsung dengan COO (Chief Operation Officer) KarirPad, yaitu Ibu Juliana

Siburian.

3.2. Tugas yang Dilakukan

Selama pelaksanan praktek kerja magang berlangsung, penulis diberikan
beberapa tugas yang wajib untuk dijalankan. Adapun tugas-tugas yang penulis
lakukan secara rutin selama praktik kerja magang berlangsung, ialah sebagai
berikut:



Minggu ke-

Jenis pekerjaan yang dilakukan

mahasiswa

Koordinasi

Menyebar broadcast iklan KarirPad
melalui WhatsApp serta menawarkan

orang untuk menggunakan jasa Karirpad

Ibu Anggia
Rahmawati  (Sales
Leader KarirPad)

Ibu Gadis Kemala
Dewi (Sales
Supervisor Karirpad)

Membantu Kklien KarirPad membuat
iklan lowongan pekerjaan di website

Karirpad (www.karirpad.com)

Ibu Salma Bella
Pratama (Staf HRD
KarirPad)

Ibu Anggia
Rahmawati  (Sales
Leader Karirpad)
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Membantu klien KarirPad mencarikan
CV calon karyawan melalui talent pool
di website KarirPad dan menghubungi
kandidat yang diterima perusahaan
untuk menjadwalkan interview dengan

klien

Ibu Salma Bella
Pratama (Staf HRD
KarirPad)

Ibu Anggia
Rahmawati  (Sales
Leader KarirPad)

Tabel 3.1. Daftar pekerjaan yang dilakukan

3.3. Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

3.3.1. Proses Pelaksanaan

1. Menyebar broadcast iklan KarirPad melalui WhatsApp serta menawarkan

orang untuk menggunakan jasa Karirpad.




Penulis menyebar pesan broadcast WhatsApp ke ratusan nomor
telepon seluler yang diambil dari basis data perusahaan yang berisi iklan
KarirPad dengan menunjukkan keunggulan, promosi harga, serta ajakan
yang bersifat persuasif untuk menggunakan jasa KarirPad dan mengunjungi

situs webnya.

karirpad.com

Anda Sekarang!

Gambar 3.1. Iklan KarirPad untuk Employer
Sumber: Website Karirpad, 2019

karirpad.cem
Cari Kerja
Jauh Lebih Mudah

P Google Play

Gambar 3.2. Iklan Karirpad untuk Pencari Kerja

Sumber: Website Karirpad, 2019



= karirpad

TELUSURI
KARIRMU

Temukan pekerjaan dengan
kriteria yang anda impikan,
posisi yang ingin anda tempati,
Iokasi pekerjaan, hingga gaji
yang anda harapkan

Gambar 3.3. Iklan KarirPad untuk Pencari Kerja

Sumber: Website Karirpad, 2019

2. Membantu klien KarirPad membuat iklan lowongan pekerjaan di website
Karirpad

Penulis, dengan bimbingan dari tim Sales di KarirPad, membantu
klien untuk membuatkan postingan iklan lowongan pekerjaan di situs web

Karirpad sesuai dengan kualifikasi yang diminta oleh para klien.

Langkah-langkahnya ialah sebagai berikut:

a. Penulis melakukan login ke akun RMS (Recruitment Management
System) yang disediakan oleh Karirpad.
Setelah login berhasil, penulis kemudian meng-klik tombol “posting
job here” (tertera pada gambar di bawah ini, tombol berwarna biru,

terletak di sebelah kanan atas)



Gambar 3.4. Situs Web RMS 1

Sumber: Webiste RMS Karirpad, 2019

c. Setelah tombol tersebut diklik, penulis langsung mengisi kolom yang
kosong, seperti yang tertera di bawah ini:

POSTING JOB HERE

JOB SUMMARY

Marketing Relationship Officer

E « o

REQUIREMENTS

Gambar 3.5. halaman untuk membuat iklan 1

Sumber: Website RMS Karirpad, 2019
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Gambar 3.6. Halaman untuk membuat Iklan 2

Sumber: Website RMS Karirpad, 2019



d. Setelah semua kolom diisi sesuai permintaan klien, langkah
selanjutnya adalah dengan mengklik tombol berwarna biru
bertuliskan “submit” (terletak di paling bawah laman web)

e. Iklan lowongan pekerjaan berhasil dipublikasi. Selanjutnya tinggal
menunggu pelamar untuk melamar di pekerjaan yang telah
diiklankan tadi.

3. Membantu klien KarirPad mencarikan CV calon karyawan melalui talent
pool di website KarirPad dan menghubungi kandidat yang diterima
perusahaan untuk menjadwalkan interview dengan klien, disebut juga
dengan istilah “pre-screening”. Adapun pre-screening merupakan fitur
tambahan yang dimiliki oleh KarirPad, di mana klien setelah memasang
iklan di KarirPad dapat meminta KarirPad untuk membantu mencarikan CV
untuk klien, Tugas ini merupakan tugas yang setiap hari penulis laksanakan.
Tugas ini juga termasuk salah satu dari tugas yang agak sulit karena
ternyata, cukup banyak kendala yang penulis temukan selama proses
penyeleksian CV. Mengenai kendala apa saja yang ditemukan selama
pelaksanaan tugas ini akan penulis bahas lebih lanjut dalam bab ini.

Adapun langkah-langkah dalam melakukan pre-screening ialah

sebagai berikut:

a. Penulis melakukan login ke ATS (Applicant Tracking System) yang
telah disediakan oleh perusahaan.

Y x| @ wne S x o =1 s Pra

269t £=000!

Gambar 3.7. Halaman Depan ATS 1
Sumber: Website ATS Karirpad, 2019



Setelah berhasil melakukan login, penulis kemudian menekan tombol
“candidate” kemudian dilanjutkan dengan menekan tombol “pre-
screening”. Tombol tersebut terletak di sebelah kiri atas laman web,

sebagaimana tertera pada gambar di bawabh ini:
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Gambar 3.8. Halaman Depan ATS (2) 1
Sumber: Website ATS Karirpad, 2019

b. Setelah tombol pre-screening diklik, selanjutnya akan tertera daftar

perusahaan yang mendaftarkan diri untuk menggunakan jasa pre-
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Gambar 3.9. Daftar perusahaan yang menggunakan jasa pre-
screening KarirPad

Sumber: Website ATS KarirPad, 2019

Penulis akan mengambil contoh CV. Sinar Karya Mandiri. Di situ
terlihat bahwa CV. Sinar Karya Mandiri meminta 3 buah CV untuk 2
pekerjaan yang berbeda.
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Gambar 3.10. Daftar Lowongan 1
Sumber: Website ATS Karirpad, 2019

c. Pada gambar di atas, terlihat bahwa CV. Sinar Karya Mandiri
membutuhkan 1 orang kurir dan 2 orang di bagian purchasing. CV Sinar
Karya Mandiri meminta penulis untuk mencarikan kandidat terbaik di
posisi-posisi tersebut.
d. Penulis kemudian mengklik tombol “search candidate” ( kotak

berwarna biru), seperti yang tertera pada gambar berikut ini:

PRE-SCREENING REQUEST

CV. Sinar Karya Mandiri

Request date’  Vacancy name Requested  Shortlisted Assigned Waiting Rejected Accepted Interviewed Done Remaining
D+

Gambar 3.11. Tombol Search Candidate
Sumber: Website ATS Karirpad, 2019



d. Daftar talent yang telah tersimpan di basis data KarirPad akan muncul.
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3 Courier, Transportation And 1 Courier, Transportation And .. ', Courier, Transportation And .
Experi years Experience: 5 years Experience: 2 years
Min salary @DR) -~ 2750000 v v <> Y

142 Km 27 years old 144 Km 26 years old 144 Km 20 years old

um Experience
Status 5 susi susi
c
Y

Arief Bintora 1Made Saputra
Couri C portati

ortation And ...

Gambar 3.12. Daftar Kandidat di Database
Sumber: Website ATS Karirpad, 2019

Gambar 3.13. Contoh CV Gambar 3.14. aktivitas pre-screening
Sumber: Website ATS Karirpad, 2019 Sumber: Ponsel penulis

e. Penulis kemudian mengklik tombol “Shortlist” (berwarna kuning).
Namun sebelum melakukan hal tersebut, penulis menghubungi calon

kandidat terlebih dahulu melalui telepon.



f.

3.3.2.

Setelah menekan tombol “shortlist’”, HRD akan meninjau ulang.
Apabila memang benar-benar sesuai kualifikasi yang diminta klien, CV

tersebut akan langsung dikirim ke klien yang bersangkutan.

Kendala yang Ditemukan

Selama kegiatan proses kerja magang berlangsung, penulis menghadapi
beberapa masalah, sehingga terkadang membuat pekerjaan yang penulis
lakukan selesai lebih lama dari target yang semula telah ditentukan.
Berikut merupakan beberapa kendala yang penulis temukan selama

pelaksanaan proses kerja magang di PT. Karir Pad Internasional:

a. Masih kurangnya pengetahuan penulis akan prosedur dan peraturan
kerja.
Penulis, ketika diterima di tempat magang, adalah pertama kali
dalam seumur hidup penulis merasakan dan bekerja dengan suasana
kantor, sehingga penulis sedikit kaget dan kebingungan saat
melaksanakan tugas-tugas yang diberikan di kantor.

b. Kandidat sulit dihubungi.
Terkadang, informasi yang kandidat tulis dalam CV tidak 100
persen akurat. Penulis beberapa kali menemukan kasus nomor atau
alamat e-mail kandidat yang ternyata sudah tidak aktif lagi. Hal ini
tentu menghambat penuils untuk memenuhi target yang diberikan
oleh Kklien.

c. Koneksi internet yang melambat atau tiba-tiba mati.
Karyawan magang di PT. Karir Pad Internasional menggunakan
koneksi wi-fi di dalam melaksanakan tugas-tugas yang diberikan.
Terkadang, bila jumlah pemakai wi-fi terlalu banyak, dapat
memperlambat koneksi internet dan menghambat penulis untuk
mencapai target pekerjaan secara cepat.

d. Gangguan pada sistem ATS (Applicant Tracking System).
Sistem ATS (Applicant Tracking System) yang dimiliki KarirPad

terkadang masih mengalami gangguan seperti hang secara tiba-tiba,

10



profil kandidat tidak dapat dimuat, dan penulis juga beberapa kali

mengalami kasus gagal login ke dalam sistem.

3.3.3. Solusi atas Kendala yang Ditemukan

a. Meningkatkan pengetahuan atas prosedur, ritme, serta peraturan kerja
di PT. Karir Pad Internasional

Sebagai karyawan magang baru di kantor, penulis harus sering bertanya
terkait dengan peraturan perusahaan, berapa persen target yang harus
dicapai dalam sebulan, bagaimana mekanisme bekerja di Karirpad, dan
sebagainya. Sejauh ini, penulis dapat beradaptasi dengan sangat baik di
lingkungan kerja KarirPad.

b. Mencari kandidat melalui LinkedIn atau job portal lain apabila tidak ada

kandidat memadai lagi di talent pool KarirPad atau kandidat yang bagus
tidak dapat dihubungi sama sekali.
Terkadang penulis menemukan kasus di mana tidak ada lagi kandidat
yang memadai di basis data talent pool KarirPad akibat tidak dapat
dihubunginya kandidat bagus tadi. Untuk mengatasi hal tersebut,
biasanya penulis menggunakan LinkedIn untuk membantu klien
mencarikan kandidat.

c. Membatasi jumlah pengguna wi-fi di kantor KarirPad.

Banyaknya pengguna wi-fi dengan jaringan yang sama di kantor
KarirPad dapat menghambat konektivitas internet. Ada baiknya
KarirPad membatasi jumlah pengguna wi-fi di kantor.

d. KarirPad perlu mengadakan perawatan secara rutin untuk sistem ATS

dan RMS agar tidak menghambat kinerja karyawan.
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