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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1  Kedudukan dan Koordinasi 

Selama kegiatan praktek kerja magang di PT Bondall Kumala Jaya, 

penulis berada di Departemen Human Capital Management di PT Bondall 

Kumala Jaya. Di sini, penulis berperan langsung untuk membantu tugas-

tugas yang berada dalam proses recruiting dan selection organisasi. 

Pekerjaan yang secara rutin penulis lakukan adalah menyaring para calon 

karyawan dan menyeleksi para calon karyawan setelah melewati tahapan 

recruiting, memilih tempat untuk penempatan sales promotion. Setelah 

masa probation (percobaan) selama 3 bulan nantinya sales promotion akan 

ditetapkan apakah menjadi karyawan tetap atau tidak. Selain itu penulis 

juga membuat surat izin, surat sakit, surat penempatan, surat pengalaman 

kerja, surat pengantar, dan surat untuk permintaan absensi para sales 

promotion dengan mitra kerja sama PT Bondall Kumala Jaya seperti mitra 

10, depo bangunan, bj home, dan toko retail lainnya. 

 

3.2  Tugas yang Dilakukan 

 

Sumber: Internal Perusahaan, 2019 

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Human Resource Management 
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Kegiatan magang yang penulis lakukan dilakukan mulai tanggal 18 Maret 

2019 sampai 30 September 2019, terdapat beberapa tugas yang telah diberikan 

pihak PT Bondall Kumala Jaya khususnya human resource department untuk 

membantu melakukan tugas yang dilakukan penulis selama Praktek Kerja 

Magang, seperti pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3.1 Tabel Pekerjaan yang Dilakukan Penulis 

Tabel Keterangan Kerja 

Nomor Keterangan Koordinasi Kategori 

1 Melakukan proses recruitment 

melalui job posting. 

Ibu Maya Rutin 

2 Sourcing berkas Curriculum Vitae 

(CV) kandidat berdasarkan kriteria 

yang diperlukan. 

Ibu Maya dan Ibu 

Yuliana 

Rutin 

3 Membantu proses pemanggilan 

kandidat untuk interview . 

Ibu Maya Rutin 

4 Mengikuti proses interview HR 

dengan beberapa calon karyawan. 

Ibu Maya Rutin 

5 Melakukan pengumpulan hasil 

absensi dari Sales Promotion. 

Ibu Maya Rutin 

6 Mengumpulkan data penjualan 

sales promotion dan melakukan 

kategorisasi  setiap akhir bulan 

Ibu Mariani dan 

Ibu Maya 

Rutin 

7 Membuat surat peraturan jam kerja 

untuk sales promotion 

Ibu Maya Rutin 

8 Membuat Kontrak Kerja untuk 

karyawan baru (staff maupun sales 

promotion) PT Bondall Kumala 

Jaya 

Ibu Maya Rutin 

9 Memberikan, mengumpulkan , 

menginput dan mengemail approval 

cuti  untuk sales promotion.  

Ibu Mariani Rutin 

10 Membuat surat undangan untuk Ibu Maya Tidak Rutin 
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meeting bulanan sales promotion 

11 Mengikuti meeting evaluasi seluruh 

divisi di perusahaan? Tiap kapan? 

Apa yang didapat? 

Ibu Maya Tidak Rutin 

 

Rutin : Pekerjaan yang sering dikerjakan oleh penulis pada saat Praktek  

Kerja Magang 

Tidak Rutin : Pekerjaan yang tidak sering dikerjakan oleh penulis pada saat 

Praktek Kerja Magang 

 

3.3  Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

1. Melakukan proses recruitment melalui job posting. 

Penulis membantu untuk melakukan proses recruitment dengan 

beberapa rekan dan atasan. Recruitment yang dilakukan dengan external 

recruitment yaitu melakukan posting di website untuk calon kandidat 

seperti JobsDb, Jobstreet, LinkedIn, dan beberapa lainnya. Selain 

menggunakan website untuk calon kandidat, dilakukan juga dengan cara 

referral melalui rekomendasi dari sales promotion yang sudah bekerja 

memberikan kesempatan untuk keluarga, kerabat dekat, teman, dan 

lingkungan kenalan untuk membantu proses recruitment yang dilakukan 

oleh perusahaan. 

Penulis menemukan rata-rata penggunaan external recruiting 

melalui job posting seperti linkedin dan jobstreet yang banyak digunakan 

perusahaan mendapatkan seorang calon kandidat karena bisa 

mengkualifikasikan sesuai kemauan perusahaan. 



30 
 

Sumber: Internal Perusahaan, 2019 

Gambar 3.2 Job Posting di dalam Website Jobstreet 

Sumber: Internal Perusahaan, 2019 

Gambar 3.3 Posting Referral Recruitment di dalam Grup Whatsapp 

2. Sourcing berkas  Curriculum Vitae (CV) kandidat berdasarkan kriteria 

yang diperlukan 

Selama magang, penulis membantu melakukan sourcing berkas 

curriculum vitae (CV) beberapa posisi seperti team branding staff, sales 

promotion, dan team marketing staff. Hal ini diberikan oleh atasan karena 

adanya kepercayaan bahwa penulis mampu melakukan tugas yang 

diberikan. 

Untuk pemanggilan posisi marketing dan branding staff dilakukan 

berdasarkan kualifikasi yang telat ditetapkan sebelumnya untuk posisi 

tersebut. Adapun, kualifikasi untuk posisi marketing dan branding staff 

adalah minimal pendidikan terakhir S1, minimal sudah melakukan 

pekerjaan di bidangnya selama 1 tahun, menguasai Microsoft Office 

dengan baik, berinisiatif dan rapi, berkomunikasi dengan baik, mampu 

turun ke lapangan dan bekerja dengan team work. Sedangkan, Pemilihan 
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sales promotion dengan kualifikasi seperti memiliki jiwa menjual yang 

tinggi, lulusan SMA dan sederajat, disiplin, berpenampilan menarik, ulet, 

loyal, dan sopan dalam bekerja, serta dapat bekerja dalam team work. 

 

Sumber: Internal Perusahaan, 2019  

Gambar 3.4 Sourcing Pemilihan Calon Kandidat untuk Marketing 

Selama magang, penulis memilih CV yang masuk brrdasarkan 

kualifikasi yang dibutuhkan untuk masing-masing. CV yang terpilih 

penulis berikan kepada supervisor untuk dilakukan pemilihan kembali 

mana yang paling tepat untuk dipanggil melakukan interview dan nantinya 

akan diterima atau tidaknya dilihat dari proses yang akan diikuti calon 

kandidat selanjutnya. 

3. Membantu proses pemanggilan kandidat untuk interview 

Selama magang, penulis diberikan kesempatan untuk membantu 

proses pemanggilan interview untuk calon kandidat khusus sales 

promotion. Pemanggilan dilakukan berdasarkan data calon kandidat yang 

penulis dapatkan dari supervisor area, untuk selanjutnya diperiksa dan 

ditentukan mana yang ingin dipanggil untuk melakukan proses interview. 
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Setelah mendapat persetujuan dari general manager penulis melakukan 

pemanggilan kepada calon kandidat untuk melakukan interview dengan 

cara melalui telepon, atau via whatsapp, dan email. Informasi yang 

disampaikan dalam pemberian informasi melalui telepon adalah 

pemberitahuan jadwal interview, pakaian yang harus dikenakan, berkas 

ijasah asli pendidikan terakhir, serta alat tulis untuk menuliskan informasi 

selanjutnya jika calon kandidat lolos untuk mengikuti proses tahap 

recruitment selanjutnya. Media yang paling efektif untuk memanggil calon 

kandidat adalah dengan menggunakan media telepon karena calon 

kandidat rata-rata langung menjawab, media lain seperti whatsapp dan 

email bisa dibilang belum efektif karena memerlukan waktu untuk 

menunggu jawaban dari calon kandidat. Informasi yang disampaikan pada 

saat melalui media telepon, whatsapp, dan email adalah penentuan waktu 

untuk interview, alat tulis yang dibawa, pakaian yang dipakai, dan ijasah 

asli. Media yang paling efektif untuk melakukan pemanggilan calon 

kandidat adalah dengan media telepon karena efisien serta tidak menunggu 

waktu lebih lama dalam pemanggilan untuk interview calon kandidat. 

Untuk media telepon yang digunakan, rata-rata calon kandidat dihubungi 

melalui telepon karena untuk mempermudah dan mempercepat proses 

pemanggilan sehingga tidak memakan waktu. 

Proses pemanggilan menggunakan media whatsapp digunakan 

untuk melakukan konfirmasi terhadap calon kandidat, tetapi tidak banyak 

yang melakukan balasan untuk menjawab dari informasi yang penulis 

lakukan ke calon kandidat, sehingga media whatsapp menjadi pilihan 

kedua penulis dalam memberikan konfirmasi pemanggilan interview 

kepada calon kandidat. 
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Sumber: Internal perusahaan, 2019 

Gambar 3.5 Proses Pemanggilan Sales Promotion 

4. Mengikuti proses interview human resource dengan beberapa calon 

karyawan. 

Penulis berkesempatan untuk mengikut proses interview dengan 

beberapa calon kandidat untuk posisi sales promotion. Setelah mengikuti 

beberapa proses yang diberikan oleh atasan, penulis mendapatkan sebuah 

kepercayaan untuk mengikuti proses interview dengan diberikan tugas 

melihat apakah sudah sesuai dengan kriteria untuk ditempatkan ke area 

yang dibutuhkan. Setelah dilihat dan diberikan beberapa pertanyaan 

penulis dan atasan mendapatkan gambaran bahwa beberapa calon kandidat 

ada yang terpilih dan tidak terpilih untuk ditempatkan di area yang 

membutuhkan sales promotion. 

 

5. Melakukan pengumpulan hasil absensi dari Sales Promotion. 

Sebelumnya penulis akan menjelaskan apa itu sales promotion, 

yaitu orang yang diberikan tugas untuk menjual sebuah produk yang telah 

dibangun sebuah perusahaan. Sebutan sales promotion diberikan 

perusahaan agar terlihat modern dan kekinian, sehingga dapat memberikan 

gambaran baik terhadap customer. 

Tujuan dari pengumpulan absensi yaitu untuk memberikan 

gambaran kepada staff human resources untuk melakukan penilaian 

terhadap sales promotion seperti disiplin, indikator penghitungan gaji, 

reward, dan komisi. Pengumpulan absensi dilakukan pada akhir bulan 

antara tanggal 25 sampai 30.  
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Alasan gaji diberikan antara tanggal 25 sampai 30 adalah untuk 

melakukan  proses melakukan penghitungan gaji harian sales promotion, 

melakukan transfer ke sales promotion, dan kroscek kepada toko apa 

benar absen yang diberikan oleh sales promotion sudah sesuai apabila 

absensi yang diberikan berupa absen manual tulisan, jika absen ceklok 

yang diberikan menandakan bahwa sales promotion masuk kerja pada hari 

itu.  

Sumber: Internal Perusahaan, 2019 

Gambar 3.6 Absensi Sales Promotion 

6. Mengumpulkan data penjualan sales promotion dan melakukan 

kategorisasi  setiap akhir bulan. 

Penulis diberikan tugas untuk melakukan pengumpulan data 

penjualan yang sudah dikumpulkan dari para sales promotion kepada 

admin sales. Disini penulis hanya mengumpulkan data yang sudah 

diberikan dari admin sales dan diberikan tugas untuk melakukan kategori 

toko mana yang mencapai target penjualan serta memberikan komisi pada 

toko yang sudah mencapai angka 80 sampai 100 persen lebih target 

penjualan. 
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Kategorisasi ini bertujuan untuk melihat performance dari para 

sales promotion dalam penjualan produk. Toko yang belum mencapai 80 

persen, maka penulis dapat mengklasifikan bahwa sales promotion yang 

ada di toko tersebut berarti belum mencapai performance yang diinginkan 

perusahaan. Kategorisasi ini juga menandakan komisi yang didapat oleh 

para sales promotion. Penulis melakukan kategori untuk toko yang 

mencapai target penjualan. 

Sumber: Internal Perusahaan, 2019 

Gambar 3.7 Laporan Data Penjualan 

7. Membuat surat peraturan jam kerja untuk sales promotion. 

Penulis diberikan arahan untuk membuat peraturan jam kerja yang 

akan diberikan kepada para sales promotion agar mendapatkan hak 

bekerja yang sesuai dengan peraturan pemerintah. Karena adanya 

permintaan dari para sales promotion untuk dibuat peraturan jam kerja, 

maka penulis membantu membuatkan peraturan jam kerja. Hal ini 

bertujuan agar setiap sales promotion yang bekerja di toko mendapatkan 
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jam kerja yang sesuai dan diharapkan dapat bekerja dengan performance 

yang maksimal untuk melakukan penjualan produk dari perusahaan. 

Peraturan jam kerja sales promotion ini dibuat untuk mengurangi 

adanya hal-hal yang tidak diinginkan terjadi bagi para sales promotion dan 

adanya pengalaman dari para sales promotion mengalami sakit serta 

kelelahan. 

Sumber: Internal Perusahaan, 2019 

Gambar 3.8 Peraturan Jam Kerja Untuk Sales Promotion 

8. Membuat Kontrak Kerja untuk karyawan baru (sales promotion) PT 

Bondall Kumala Jaya. 

Penulis diberikan tugas untuk memperbaharui dan menambahkan 

aspek-aspek apa yang sesuai untuk sales promotion. Hal yang dirasakan 

selama ini dan keluhan dari para supervisor area karena tidak adanya 

kesesuaian antara pekerjaan yang dilakukan oleh sales promotion dengan 

feedback yang didapatkan. Hal ini bertujuan agar sales promotion merasa 

diperhatikan dan diberikan reward yang setara dengan pekerjaan yang 

telah mereka kerjakan untuk perusahaan. 

Adapun pembaharuan yang diminta oleh supervisor untuk 

dilakukan oleh penulis ialah menambahkan penahanan ijazah untuk para 

sales promotion yang telah bergabung dengan perusahaan, adanya 

pemutusan hubungan kerja dengan sales promotion apabila melakukan 
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tindak pidana yang berlebihan, serta melakukan pengontrolan gaji setelah 

melewati masa probation sales promotion. 

 

Sumber: Internal Perusahaan, 2019 

Gambar 3.9 Kontrak Kerja Para Sales Promotion 

9. Memberikan, mengumpulkan , menginput dan mengemail alur dari 

approval cuti  untuk sales promotion. 

Penulis diberikan tugas untuk melakukan pemberian alur proses 

pengambilan form cuti kepada sales promotion. Pengambilan cuti 

diberikan kepada sales promotion yang menjadi karyawan tetap dan telah 

bekerja di PT Bondall Kumala Jaya selama 1 tahun.  

Hal pertama yang dilakukan sales promotion dalam pengambilan 

cuti yaitu melakukan pengisian form cuti yang sudah ada. Setelah 

melakukan pengisian form cuti, sales promotion memberikan kepada 

supervisor area, apabila supervisor area telah memberikan persetujuan 
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maka cuti didapatkan oleh sales promotion. Tetapi cuti tidak langsung bisa 

didapatkan begitu saja, mereka harus memberikan informasi kepada 

penulis agar penulis dapat merekap serta melakukan pengisian form cuti. 

Setelah penulis mendapatkan data dari sales promotion, penulis 

melakukan konfirmasi kepada supervisor area perihal cuti yang diajukan 

oleh sales promotion. Setelah mendapatkan konfirmasi dari supervisor 

area¸ selanjutnya penulis melakukan permintaa persetujuan kepada 

general manager. Setelah persetujuan didapatkan dari general manager¸ 

penulis membuat surat cuti untuk sales promotion. 

Selanjutnya apabila sudah melakukan semua urutan yang 

diberikan, penulis membuat surat cuti untuk sales promotion, dan 

melakukan pengiriman email kepada toko terkait tempat sales promotion 

ditempatkan untuk memberikan konfirmasi kepada toko perihal cuti yang 

dilakukan oleh sales promotion. 

Melewati semua urutan yang diberikan, langkah terakhir yang 

dilakukan penulis ialah merekap cuti sales promotion kedalam suatu file di 

mana berisikan nama, toko, tanggal cuti. Setelah semua sudah terekap, 

penulis menjadi mudah untuk melihat berapa cuti yang sudah diambil oleh 

para sales promotion. Ketentuan ini dibuat oleh perusahaan agar 

memudahkan staff dan sales promotion dalam mendapatkan cuti. Hal ini 

diberlakukan untuk semua sales promotion di setiap daerah Indonesia 

tanpa terkecuali. 

Sumber: Internal Perusahaan, 2019 

Gambar 3.10 Form Cuti Para Sales Promotion 
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10. Membuat surat undangan untuk meeting bulanan sales promotion 

Penulis diberikan tugas untuk membantu membuat surat undangan 

untuk meeting bulanan para sales promotion. Hal ini dilakukan selama 1 

bulan sekali, terbilang pekerjaan yang tidak rutin yang dilakukan penulis 

tetapi membuat dalam jumlah yang tidak sedikit untuk toko-toko yang 

berada di Jabodetabek ataupun luar kota. 

Meeting bulanan ini dilakukan pada akhir bulan atau awal bulan 

setelah para sales promotion mendapatkan gaji. Penetapan meeting awal 

bulan (setelah terima gaji) dilakukan untuk mengurangi ketidakhadiran 

sales promotion dalam rapat karena alasan tidak adanya ongkos untuk 

mengikut rapat bulanan yang telah ditetapkan perusahaan setiap bulannya. 

Meeting bulanan ini bertujuan untuk memberikan saran dan 

menerima masukan dari sales promotion akibat adanya keluhan-keluhan 

yang terjadi di lapangan, sehingga mendapatkan jalan keluar dan para 

karyawan kantor pusat mengetahui apa yang sudah terjadi di lapangan 

serta mengevaluasi keluhan yang ada dari sales promotion. 

Sumber :Internal Perusahaan, 2019 

Gambar 3.11 Surat Izin Meeting Bulanan Sales Promotion 
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11. Mengikuti meeting evaluasi seluruh divisi di perusahaan. 

Penulis pada kesempatan ini diajak untuk mengikut meeting 

bulanan bersama setiap divisi di perusahaan. Hal ini membuat penulis 

merasakan pengalaman yang baru pertama kali karena meeting ini bersifat 

tertutup dan tidak semua staff di perusahaan yang boleh mengikuti meeting 

bulanan ini. Meeting bulanan ini dilakukan antara tanggal 15 sampai 20, 

hal ini dilakukan bertujuan untuk mereview dan melakukan evaluasi 

terhadap semua divisi perusahaan. 

Setiap divisi memberikan laporan-laporan yang telah ditetapkan 

oleh perusahaan untuk dilakukan review dan evaluasi agar kedepannya 

menjadi lebih baik dan tidak melakukan kesalahan-kesalahan yang sudah 

terjadi terulang kembali pada bulan berikutnya. Meminimalisir kesalahan 

yang ada di setiap divisi perusahaan agar dapat berjalan dengan baik. 

3.4  Kendala Yang Ditemukan Selama Praktek Kerja Magang 

Selama pelaksanaan praktek kerja magang ditemukan beberapa 

kendala yang dialami penulis selama enam bulan di PT Bondall Kumala 

Jaya, yaitu: 

1. Penulis mengalami kesulitan untuk mendapatkan surat lamaran untuk 

posisi sales promotion. Kesulitan ini dirasakan ketika penulis mencari 

sales promotion untuk di tempatkan di dalam kota. Untuk posting lamaran 

sales promotion dalam kota, kebanyakan yang melamar adalah applicant 

yang berasal dari luar kota. Sehingga menyebabkan waktu yang diperlukan 

untuk mendapatkan sales promotion yang sesuai dengan kriteria 

perusahaan terhambat dan menjadikan hal tersebut tidak efektif bagi 

penulis. Penulis melakukan recruitment dengan job posting secara 

berulang karena masih banyak calon kandidat yang belum memenuhi 

kriteria yang diinginkan perusahaan.  

2. Proses recruitment sales promotion luar kota banyak didapati kasus bahwa 

calon kandidat tidak datang atau menolak interview karena adanya 

masalah biaya transportasi dan akomodasi. Proses recruitment yang 

dilakukan di kantor pusat sehingga calon kandidat harus mengeluarkan 
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biaya ongkos untuk datang ke kantor pusat dan waktu yang tidak sebentar, 

maka hal tersebut yang dianggap memberatkan oleh para calon kandidat. 

3. Proses recruitment by referral dilakukan rekomendasi calon kandidat dari 

rekan-rekan sales promotion banyak yang belum memenuhi syarat untuk 

menjadi sales promotion tetap di perusahaan.  

4. Proses selection menjadi kendala yang penting untuk perusahaan karena 

proses interview yang ingin dilakukan oleh penulis tidak berjalan sesuai 

rencana awal, dikarenakan rata-rata calon kandidat berasal dari luar daerah 

dan jarak yang jauh ke kantor untuk melakukan interview. Selain itu, 

banyak didapatkan bahwa calon kandidat menentukan gaji diawal setelah 

diberikan gambaran untuk para calon kandidat membatalkan dalam 

melakukan interview dengan alasan ongkos dan jarak tempuh. 

5. Form evaluasi hasil interview tidak diisi dengan jelas sehingga penulis 

kebingungan melakukan rekap hasil untuk proses selanjutnya. 

6. Kurangnya product knowledge penulis terhadap produk-produk dari PT 

Bondall Kumala Jaya seperti aquatite, maxbond, bondcrete, dan lainnya 

ketika ditanyai oleh sales promotion mengenai produk. Oleh karena 

minimnya pengetahuan mengenai produk maka, penulis kesulitan untuk 

memberikan informasi yang dibutuhkan oleh sales promotion secara cepat 

apabila berada dalam keadaan yang terdesak pada saat melayani customer 

yang ingin membeli produk. 

 

3.5  Solusi Yang Diberikan 

1. Melakukan recruitment dengan job posting secara berulang karena masih 

banyak calon kandidat yang belum memenuhi kriteria yang diinginkan 

perusahaan. Hal ini dilakukan secara berulang agar nantinya mendapatkan 

calon kandidat yang sesuai dengan kualifikasi dan kriteria yang 

dibutuhkan perusahaan. 

2. Perusahaan dapat melakukan proses interview di toko-toko yang sudah 

bekerja sama dengan PT Bondall Kumala Jaya seperti mitra 10 karawang, 

pekayon, depo bangunan lampung, dan lainnya untuk membantu 
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memberikan rekomendasi apabila di toko-toko yang sudah menjalankan 

kerja sama dengan perusahaan membutuhkan sales promotion untuk 

ditempatkan di tokonya. Memberikan kriteria yang dibutuhkan PT Bondall 

Kumala Jaya untuk menjadikan calon kandidat sebagai sales promotion 

tetap, diadakan interview di toko dan divisi human resource dari toko 

dapat melakukan interview untuk efisiensi dari para calon kandidat dimana 

banyaknya keluhan yang beralasan tidak adanya ongkos bila calon 

kandidat berada diluar jangkauan dari kantor pusat PT Bondall Kumala 

Jaya yang berada di Tangerang. 

3. Melakukan referral recruitment berdasarkan kualifikasi yang sudah 

ditentukan perusahaan, sehingga para sales promotion dapat menyortir 

calon kandidat yang direkomendasikan sesuai dengan kualifikasi yang 

sudah ditentukan perusahaan. Merekomendasikan keluarga, kerabat dekat, 

teman, dan lainnya untuk bisa bergabung dengan PT Bondall Kumala 

Jaya. 

4. Pemberian informasi mengenai hasil interview secara jelas agar penulis 

dapat merekap hasil dan memberikan informasi kepada atasan (supervisor) 

untuk melakukan proses ke tahap selanjutnya. Penulis diberikan informasi 

terkait data calon kandidat untuk proses selanjutnya agar mengetahui 

informasi yang diperlukan. Melakukan komunikasi yang lebih sering 

kepada penulis dengan atasan dan rekan kerja lainnya agar komunikasi 

dapat terjaga dan meminimalisir kurangnya kesalahan. 

5. Penulis melakukan training terhadap product knowledge PT Bondall 

Kumala Jaya, hal ini bertujuan agar penulis bisa membantu memberikan 

pengetahuan kepada sales promotion bila membutuhkan informasi yang 

darurat atau terdesak, sedangkan para supervisor training sedang berada 

diluar kantor atau tidak bisa dihubungi oleh para sales promotion, 

sehingga penulis bisa menjawab keluhan dan laporan dari sales promotion 

terkait produk-produk yang ada di PT Bondall Kumala Jaya. 

 

 


