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BAB 3 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1.Kedudukan dan Koordinasi 

  Selama penulis melaksanakan praktek kerja magang di PT. BFI Finance, 

penulis berada di divisi Human capital. Di bagian ini penulis dibimbing oleh Pak 

Kris selaku Supervisor Human capital di PT. BFI Finance.  

  ,Penulis secara khusus membantu perusahaan menjalankan proses talent 

management, sehingga banyak berkoordinasi dengan Pak Kris mengenai tugas 

yang dilakukan setiap hari. kegiatan yang rutin dilakukan penulis di divisi Human 

capital pada bagian talent management admin adalah yang berkaitan dengan 

transaksi karyawan yang dilakukan setiap akhir bulan, melakukan pengecekan 

dan validasi personal review form karyawan. Serta beberapa tugas lainnya yang 

akan penulis jabarkan pada pembahasan bab 3 ini. 

3.2.Tugas yang Dilakukan 

  Selama praktek kerja magang yang dilakukan sejak tanggal 9 Januari ada 

beberapa tugas yang diberikan pembimbing magang kepada penulis. Berikut tabel 

praktek kerja magang yang dilakukan oleh penulis : 

No Jenis Pekerjaan Koordinasi Keterangan 

Pekerjaan Utama Talent management 

1 Input personal review karyawan (PRF) Pak Kris Rutin 

2 Mengelola data transaksi karir karyawan  Pak Kris Rutin 

3 Membuat memo hasil transaksi karir 

karyawan 

Pak Kris Rutin 
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4 Mengoperasikan PowerPlus Pak Kris Non- rutin 

5 Mengoperasikan Administrator Psikotest Pak Kris Rutin 

6 Merekap data hasil psikotest karyawan Pak Kris Non- rutin 

7 Mendaftarkan karyawan untuk 

melakukan psikotest 

Pak Kris Non- rutin 

Pekerjaan Tambahan 

8 Membuat kompetensi karyawan Pak Anthony Non- rutin 

9 Mengisi list karyawan berdasarkan 

struktur organisasi 

Pak Anthony Non- rutin 

10 Mengisi suara untuk kebutuhan powtoon Pak Edison Non- rutin 

11 Membuat job profile berdasarkan job 

description 

Pak Anthony Non- rutin 

12 Belajar membuat powtoon dan 

mendesign powtoon berdasarkan materi 

yang diberikan 

Pak Kris Non- rutin 

Tabel 3.1 Tugas yang Dilakukan 

3.3.Uraian  Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1. Proses Pelaksanaan 

1. Input Personal Review Karyawan (PRF) 

 Pekerjaan rutin penulis setiap harinya yang langsung berkoordinasi dengan 

Pak Kris yaitu penulis ditugaskan untuk mengecek form permintaan  dari user 

yang berisi kenaikan Job Grade atau Personal Grade karyawan. Penulis harus 
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mengecek di PowerPlus apakah karyawan tersebut sudah ada kenaikan atau 

belum. Jika sudah maka form ditandai dengan sudah ada transaksi, jika belum 

maka dimasukan ke Logbook PRF untuk di update di PowerPlus sesuai 

dengan penilaian dari user.  

 

Gambar 3.1 Form PRF  

2. Mengelola Data Transaksi Karir Karyawan 

Data transaksi dilakukan setiap akhir bulan, hal ini dilakukan untuk penilaian 

karyawan yang diberikan dari atasannya. Jabatan yang dimiliki seorang 

karyawan harus dilengkapi dengan kompetensi yang sesuai juga. Berikut 

adalah ketentuan karyawan yang akan di transaksikan atau direview kembali 

kinerjanya berdasarkan JG dan PG : 

1. Karyawan yang belum ada kenaikan JG atau PG selama 6 bulan terhitung 

dari bulan yang akan di review. Contohnya transaksi bulan Januari, berarti 
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dari bulan Agustus karyawan tersebut belum ada promosi atau demosi 

yang menyebabkan perubahan JG dan PG. 

2. Karyawan yang bulan lalu belum ada review dari atasannya sehingga akan 

direview lagi bulan ini.  

3. Karyawan dengan ketentuan HOLD dari atasan akan direview kembali 6 

bulan kemudian. 

 Data karyawan didapatkan dari HCIS (Human capital Information System). 

Lalu berikut adalah langkah melakukan transaksi karyawan : 

1. Data karyawan yang sudah penulis dapatkan akan dikelompokan dan 

dipindahkan berdasarkan ketentuan. 

2. Setelah di excel baru data karyawan yang sudah disortir berdasarkan 

ketentuan tertentu akan ditambahkan dengan Logbook karyawan. Logbook 

karyawan adalah data yang berisi transaksi karyawan yang masih di 

HOLD,belum ada review, dan ketentuan lain yang menyebabkan karyawan 

tersebut belum ada review. Setelah itu karyawan yang belum direview 

bulan kemarin akan dipindahkan ke data karyawan review bulan ini dan 

karyawan 6 bulan lalu yang HOLD akan dipindahkan juga. 

3. Setelah itu dengan bantuan software Powerplus , penulis mendapatkan nilai  

JG dan PG karyawan satu per satu. 

4. Karyawan yang selama 6 bulan ini sudah ada promosi kenaikan, demosi, 

atau JG dan PG nya sudah sesuai akan dihapus karena tidak perlu direview 

lagi. 



30 

5. Setelah semua data sudah benar dan di cek kembali oleh Pak Kris agar 

tidak ada kekeliruan, maka penulis memisahkan data berdasarkan regional 

dan divisi. Lalu dikirimkan ke user untuk direview. 

6. Penulis menunggu email balasan dari user. User biasa memberikan 

penilaian sendiri jika penilaian yang penulis tentukan berdasarkan 

ketentuan dari BFI tidak sesuai. Jika user merasa karyawan belum layak 

maka akan di tidak lulus kan oleh user. Berikut adalah contoh nya  : 

 

NIK Employee 

Name 

Job Title Work 

Location 

Regional  Last 

JG 

Last 

PG 

JG 

Current 

PG 

Current 

PG 

Lulus 

Lulus/ 

Tidak Lulus 

011111 Grace Branch 

Manager 

Bogor Region 

12 - Jawa 

Barat 2 

12 10.4 12 11.1 12.1 

Lulus 

022222 Angel Branch 

Manager 

Bogor Region 

12 - Jawa 

Barat 2 

12 10.1 12 11.1 12.1 

Tidak Lulus 

Tabel 3.2 Contoh Data Transaksi Karyawan 

7. Setelah tanggal 10 awal bulan penulis akan mengecek kembali semua email, 

agar tidak ada email yang terlewati. Dan memindahkan karyawan yang 

sudah dinyatakan lulus ke excel baru dan karyawan yang belum lulus 

review ke logbook. Data yang dinyatakan lulus akan dikirim ke PA 

(Personel Admin)   yang akan memindahkan semua data tersebut ke sistem 

PowerPlus. 

8. Lalu penulis membuat memo data jumlah transaksi karyawan bulan 

tersebut. 
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3. Membuat Memo Hasil Transaksi Karyawan 

Memo merupakan lembar persetujuan atas jumlah karyawan lulus atau yang 

sudah direview oleh user, yang akan ditandatangai oleh Head Manager HC 

dan akan dikirimkan ke PA (Personel Admin)  untuk di update di sistem 

PowerPlus. 

4. Mengoperasikan PowerPlus 

Gambar 3.2 PowerPlus Sistem  

PowerPlus adalah sistem yang berisikan data spesifik karyawan. Berikut 

adalah informasi apa saja yang bisa didapatkan : 

1. Pekerjaan, yaitu terkait masuknya karyawan menjadi karyawan tetap atau 

kontrak 

2. Organisasi, yaitu terkait penilaian PG dan JG karyawan sekarang, jabatan 

karyawan 

3. History Career, yaitu terkait sejarah jabatan karyawan dari awal sampai 

sekarang.  

4. Cuti, yaitu jumlah cuti karyawan tersebut 

5. Pendidikan, yaitu pendidikan terakhir karyawan 
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6. Keluarga, yaitu data terkait keluarga karyawan, no telepon yang bisa 

dihubungi jika mendesak dan jumlah saudara. 

PowerPlus penulis gunakan untuk mengerjakan data transaksi karyawan, 

mengecek kembali JG dan PG karyawan dan untuk memasukan form PRF 

karyawan. 

5. Mengoperasikan Administrator Psikotest 

   

 Gambar 3.3 Administrator Sistem  

Administrator adalah sistem yang berisikan hasil psikotest karyawan. Ada 5 

yang biasa penulis lihat dari sistem berikut yaitu : 

1. WPA, yaitu untuk menujukan pola pikir dan perilaku individu 

2. GTI, yaitu hasil yang menunjukan pola pikir individu.  Dengan kriteria 

below average sampai high average 

3. TIKI,  yaitu test yang menunjukan IQ karyawan 

4. Hexaco, yaitu test kepribadian individu dan bagaimana cara individu 

melakukan sosialisasi 
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5. Leadership , yaitu test yang menunjukan tipe kepemimpinan individual 

ada 4 tipe kepemimpinana yaitu coaching, supporting, delegating, dan 

directing 

6. Merekap Data Hasil Psikotest Karyawan 

 Penulis biasa diminta oleh Pak Kris untuk merekap permintaan data dari user. 

Lalu penulis mengambil data dari Administrator dan memasukan penilaian 

hasil psikotest karyawan ke excel berdasarkan nama-nama yang diminta oleh 

user.  

7. Mendaftarkan Karyawan Untuk Melakukan Psikotest 

 Penulis biasa diminta oleh Pak Kris, ada beberapa karyawan (permintaan 

user) yang belum melakukan psikotest. Lalu penulis mendaftarkan satu 

persatu nama karyawan yang diminta ke dalam sistem Administrator agar 

karyawan bisa melakukan test psikotest. 

8. Membuat Kompetensi Karyawan 

 

Gambar 3.4 Membuat Kompetensi Karyawan 
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Berikut adalah permintaan dari Pak Anthony untuk membuat kompetensi 

berdasarkan beberapa criteria yang dibutuhkan ada 4 yang penulis kerjakan 

yaitu leadership, collaboration, agility, dan technical skill. Penulis mencari 

definisi yang menurut penulis paling cocok. Lalu penulis membagi menjadi 3 

level yaitu level 1 , 2 dan 3. Penulis memberikan penilaian apa yang bisa 

dinilai dari level tersebut berdasarkan setiap criteria.  

9. Mengisi List Karyawan Berdasarkan Struktur Organisasi 

Gambar 3.5 Mengisi List Karyawan Berdasarkan Struktur Organisasi 

Berikut adalah salah satu struktur organisasi PT. FIT, penulis diminta untuk 

memindahkan struktur tersebut ke dalam excel dengan memasukan nama 

karyawan, job title karyawan, atasan langsung¸dan job title atasan. Hal 

tersebut penulis lakukan untuk semua struktur organisasi. Penulis juga 

menggabungkan struktur organisasi berdasarkan divisi menjadi struktur 

organisasi utama perusahaan.  

10. Membuat Job Profile Berdasarkan Job Description 
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Gambar 3.6 Membuat Job Profile Berdasarkan Job Description 

Berikut adalah job profile berdasarkan job title tertentu. Job profile ini berisi 

yaitu :  

1. Job Purpose, yaitu tujuan atau tanggung jawab pekerjaan karyawan 

dengan jabatan tertentu. 

2. Job Description, yaitu penjelasan pekerjaan apa yang akan dikerjakan atau 

apa saja yang menjadi tanggung jawab karyawan 

3. Qualification, yaitu ketentuan apa yang perlu dimiliki karyawan untuk 

menduduki jabatan tersebut 

4. Approval, yaitu kolom tanda tangan persetujuan dari atasan langsung, 

atasan tidak langsung, dan dari  human capital. 

DJP ini berfungsi untuk menjadi patokan suatu jabatan jadi ketika perusahaan 

mencari kandidat karyawan. 

11. Belajar Membuat Powtoon dan Mendesign Powtoon  
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Gambar 3.7 Belajar Membuat Powtoon dan Mendesign Powtoon 

Disela pekerjaan penulis, penulis meminta Pak Kris untuk mengajarkan cara 

membuat powtoon. Lalu Pak Kris memberikan 2 tugas yaitu simulasi games 

untuk training karyawan. Maka penulis merubah text simulasi games menjadi 

animasi video, agar lebih mudah dimengerti oleh peserta. Powtoon ini 

membuat penulis lebih kreatif dan imajinatif.  

12. Mengisi Suara untuk Kebutuhan Powtoon 

 Masih berhubungan dengan powtoon, powtoon biasa diisi oleh suara. Selain 

animasi yang bergerak ditambahkan juga suara. Penulis diminta oleh Pak 

Edison untuk merekam suara berdasarkan text yang sudah dipersiapkan , lalu 

suara yang sudah direkam akan digabungkandengan animasi.   

3.3.2. Sebelum Praktek Kerja Magang 

  Sebelum kerja magang,  penulis berkuliah di Universitas Multimedia 

Nusantara dan juga menjalani part-time di coffeeshop Upstate di ruko Boulevard- 

Gading Serpong sebagai barista. 

3.3.3. Periode Praktek Kerja Magang 
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  Pelaksanaan kerja magang dilakukan oleh penulis sesuai yang diberikan 

oleh perusahaan yaitu dimulai pada tanggan 9 Januari 2020 sampai 24 Maret 

2020.  

  Dalam pelaksanaan kerja magang, penulis diberikan pekerjaan yang 

berhbugn dengan pembelajaran di perkuliahan yaitu mengenai Human capital. 

Selama pelaksanaan kerja magang penulis memperoleh banyak pengalaman yaitu 

cara bekerja sama, lebih bertanggung jawab dalam pekerjaan, mengatur waktu 

agar lebih disiplin terkait jam kerja perusahaan, cara berkomunikasi, dan 

ketelitian.  

3.4. Kendala yang Ditemukan 

  Selama penulis mengerjakan tugas di tempat magang, penulis menghadapi 

beberapa kendala yang menurut penulis dapat menghambat jalannya perusahaan 

yaitu : 

1. Sistem Powerplus yang cukup lama untuk diakses sehingga memakan waktu 

yang lebih lama juga dalam mengerjakan, selain itu data karyawan yang tidak 

ditemukan padahal sebelumnya dapat di akses. 

2. Mouse komputer terkadang suka double click, sehingga menghambat penulis 

dalam mengerjakan tugas. 

3. Komputer terkadang suka bermasalah jika ada banyak aplikasi yang dibuka. 

4. Banyaknya waktu senggang yang penulis rasakan ketika sedang magang 

3.5.Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

  Selama penulis melalukan praktek magang, penulis menemukan solusi 

atas kendala yang penulis rasakan yaitu : 
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1. Penulis meminta langsung ke HCIS (Ci tasha atau Kak Fajar) jika ada masalah 

terkait Powerplus, sehingga tidak mengganggu Pak Kris yang sedang 

mengerjakan pekerjaan. 

2. Penulis membawa sendiri wireless mouse sehingga penulis lebih dimudahkan 

dalam menggunakan komputer untuk mengerjakan tugas 

3. Meminimalkan jumlah aplikasi yang dibuka sehingga tidak terjadi lambatnya 

kinerja komputer 

4. Meminta kepada Pak Kris pekerjaan tambahan jika ada, atau membantu Pak 

Anthony dalam mengerjakan beberapa pekerjaan. Penulis juga mengakrabkan 

diri dengan teman magang lainnya dan pekerja senior lainnya.



39 

 


