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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Praktek kerja magang berlangsung di PT. Sejahtera Buana Trada - 

cabang Gading Serpong yang berlokasi di Jalan Boulevard Kavling CBD, Jl. 

Kelapa Dua Raya No.25-26, Curug Sangereng, Kec. Klp. Dua, Gading 

Serpong, Tangerang, Banten 15157. Kedudukan penulis adalah sebagai Human 

Resources Generalist Internship yang dimulai dari pertengahan bulan Juni 

sampai dengan awal bulan September, yang berada langsung dibawah 

Supervisor dari HRD/GA pada PT. Sejahtera Buana Trada. Berikut merupakan 

struktur organisasi Human Resources Division. 

 

 

 

Berdasarkan gambar 3.1, dapat dijelaskan bahwa selama pelaksanaan 

praktik kerja magang sebagai Human Resource Generalist, penulis dibimbing 

Sumber: Data Penulis, (2020) 

Gambar 3. 1 Struktur Organisasi Department Human Resource PT. 

Sejahtera Buana Trada (Gading Serpong) 
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dan disupervisi langsung oleh Bapak Mulyono selaku Supervisor Human 

Resource Development and General Affairs. Apabila dalam pekerjaan penulis 

terdapat revisi untuk perbaikan, maka akan diinformasikan langsung oleh 

Bapak Mulyono. Begitu juga dengan hasil perbaikan yang telah penulis 

lakukan akan diberikan kembali kepada Bapak Mulyono. 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Selama pelaksanaan kerja magang, penulis melakukan hampir seluruh 

tugas bagian Human resources. Tugas tersebut digolongkan menjadi dua jenis, 

yaitu pekerjaan utama dan pekerjaan tambahan. Pada pelaksanaan kerja 

magang, penulis tidak melakukan pekerjaan yang berkaitan dengan penggajian 

karyawan, insentif atau bonus karyawan, serta training karyawan. Tabel 

berikut merupakan gambaran tugas yang telah penulis lakukan selama 

pelaksanaan kerja magang. 

 

Tabel 3. 1 Pekerjaan Utama yang Dilakukan Penulis 

No. Jenis Pekerjaan Koordinasi 

Pekerjaan Utama 

1. 

Memeriksa dan menginput 

absensi kehadiran termasuk 

lembur. 

Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 

2. 

Memeriksa dan mendata 

permohonan sakit, izin atau 

cuti serta penggantian 

pengobatan. 

Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 

3. Pembuatan poster job posting. 
Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 

4. 
Menyebarkan konten job 

posting. 

Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 
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5. Screening CV pelamar. 
Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 

6. 
Melakukan pelaksanaan 

interview. 

Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 

7. Melakukan proses selection. 
Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 

8. 

Mengelompokkan, melengkapi 

dan menginput data pribadi 

new employee. 

Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 

dan Ibu Ulfah (Human 

Resource Manager 

(BIT PI) ) 

9. Membuat kontrak kerja. 
Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 

10. 

Membuat employee evaluation 

form dan grading scale untuk 

divisi sales. 

Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 

11. 

Membuat dan menginput hasil 

penilaian karyawan selama 

masa kontrak. 

Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 

 

Tabel 3. 2 Pekerjaan Tambahan yang Dilakukan Penulis 

No. Jenis Pekerjaan Koordinasi 

Pekerjaan Tambahan 

1. 
Merapikan data mengenai 

organization structure 

Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 

2. 
Membuat invoice IPL dan 

PAM 

Bapak Mulyono 

(Supervisor HRD-GA) 
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3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan Kerja Magang 

Selama proses pelaksanaan kerja magang, penulis telah melakukan 

beberapa tugas utama dan tugas tambahan. Berikut merupakan proses 

pelaksanaan dari tugas – tugas yang penulis lakukan. 

1. Memeriksa Dan Menginput Absensi Kehadiran Termasuk Lembur 

 Penulis merekap absensi karyawan pada PT. Sejahtera Buana Trada 

setiap sebulan sekali setiap tanggal lima. Absensi yang dilakukan pada PT. 

Sejahtera Buana Trada adalah dengan menggunakan sistem fingerprint 

berbasis apps Suzuki (Suzuki Dealer Management System/SDMS) yang 

kemudian akan di konversikan ke dalam data excel yang nantinya penulis 

bertugas untuk merekap absensi sesuai dengan data fingerprint tersebut lalu 

kemudian menginputnya ke dalam file absensi karyawan perusahaan yang 

didalamnya termasuk izin cuti, lembur dan sakit.  
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2. Memeriksa dan Mendata Permohonan Sakit, Izin Atau Cuti dan 

Penggantian Pengobatan. 

 Pada hari kerja, seluruh karyawan mempunyai hak dalam meminta 

izin serta cuti pada perusahaan. Pada PT. Sejahtera Buana Trada, pemberian 

izin atas tidak masuknya kerja akan diberikan jika karyawan memiliki 

alasan dan evidence yang jelas, seperti jika karyawan melakukan izin sakit 

atau berobat, karyawan harus mempunyai  surat keterangan dari dokter yang 

nantinya akan dilampirkan pada surat permohonan sakit.   

Pada PT. Sejahtera Buana Trada, perusahaan memberikan 

kompensasi dan tunjangan untuk pengajuan penggantian pengobatan berupa 

uang tunai sampai dengan Rp 500.000,- selama sebulan. Disini penulis 

bertugas untuk merekap, memeriksa, serta menginput permohonan izin 

sakit, cuti melahirkan, serta penggantian pengobatan karyawan selama 

sebulan sekali yang direkap setiap akhir bulan 

Sumber : Data Perusahaan, 2020 

Gambar 3. 2 Proses Penginputan Absensi Kehadiran Karyawan dengan Data Fingerprint  

dan Manual 
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3. Pembuatan Poster Job Posting 

PT. Sejahtera Buana Trada biasanya akan menerima permintaan dari 

Holding terlebih dahulu agar SBT bisa mencari karyawan baru untuk 

mengisi posisi tertentu. Ketika SBT telah menerima permintaan tersebut, 

peran pertama penulis disini ditugaskan untuk membuatan poster job 

posting. Poster recruitment atau job posting tersebut harus berisi informasi 

yang sesuai, seperti job description, job position, fasilitas, daerah 

Sumber: Data Perusahaan, 2020 

Gambar 3. 3 Pemeriksaan dan Penginputan Permohonan Sakit dan Penggantian 

Pengobatan 
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penempatan, dan contact person perusahaan seperti email dan nomor 

telepon perusahaan serta informasi lainnya. Setelah draft poster sudah jadi, 

penulis akan memberikannya ke atasan untuk ditinjau dan direvisi sampai 

siap untuk di posting dan di share. Dalam proses pembuatan poster penulis 

membuat dengan menggunakan website canva dan powerpoint untuk 

membuat, mengedit dan mendesain poster tersebut. 

 

 

 

4. Menyebarkan Konten Job Posting  

 Setelah disetujuinya poster job posting yang sudah dibuat oleh 

penulis bersama Bapak Mulyono, penulis diminta untuk menyebarkan 

poster tersebut. Penulis menyebarkan poster tersebut melalui social media 

instagram pribadi penulis, kemudian penulis menyebarkan poster ke 

beberapa pihak seperti teman, saudara dan alumni Universitas Multimedia 

Nusantara. 

Sumber: data penulis, 2020 

Gambar 3. 4 Poster Job Posting  PT. Sejahtera Buana Trada 
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5. Screening CV Pelamar 

 Penulis diberi kepercayaan dari supervisor untuk melakukan 

screening CV calon kandidat baru yang sekiranya dapat memenuhi syarat 

dan spesifikasi yang telah ditentukan oleh PT. Sejahtera Buana Trada, 

seperti standar pendidikan, pengalaman kerja, kelengkapan dokumen, dan 

lainnya. Penulis mendapatkan beberapa kandidat yang akan ditinjau lebih 

lanjut dan dipilih dari email yang masuk ke email HRD PT. Sejahtera Buana 

Trada. Setelah sudah melalui proses screening, CV yang terpilih akan 

ditinjau lebih lanjut lagi oleh penulis dan didampingi supervisor yaitu 

Bapak Mulyono.  

 

 

 

Sumber: Data Penulis, (2020) 

Gambar 3. 5 Penyebaran Konten Di Sosial Media dan Melalui Teman 
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6. Melakukan Pelaksanaan Interview 

 Setelah penulis memiliki kandidat yang telah lolos pada proses 

screening, penulis menghubungi calon pekerja untuk datang ke PT. 

Sejahtera Buana Trada untuk melakukan tahap interview. Disini, penulis 

bersama dengan bapak Mulyono selaku supervisor HRD-GA beserta sales 

head untuk melakukan interview face to face dengan calon pekerja. Calon 

pekerja pada PT. Sejahtera Buana Trada adalah melamar pada divisi sales, 

sehingga proses interview kepada calon pekerja harus menyertakan sales 

head, sehingga dapat membantu penulis dan bapak Mulyono untuk menilai 

calon pekerja. Sebelum melakukan interview, penulis memberikan form 

yang harus diisi calon pekerja terlebih dahulu, setelah calon pekerja sudah 

mengisi form tersebut barulah sesi interview dimulai. Peran penulis disini 

adalah membantu dan mengamati jalannya proses recruitment serta 

mencatat jawaban dan hasil dari interview kemudian merangkumnya 

menjadi satu file yang akan diserahkan kepada atasan penulis. 

 

 

 

Sumber: Data penulis, 2020 

Gambar 3. 6 Proses Screening CV PT. Sejahtera Buana Trada 
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7. Melakukan Proses Selection 

 Setelah melakukan interview face to face bersama calon pekerja, 

penulis ditugaskan untuk memanggil kembali calon pekerja yang lulus 

untuk melakukan tes psikotes yang akan dilakukan di kantor PT. Sejahtera 

Buana Trada. Disini penulis diberikan wewenang untuk melakukan tes, 

memantau keadaan tes agar tetap kondusif sehingga dapat berjalan dengan 

baik serta menilai hasil dari tes psikotes yang sudah dilakukan calon 

pekerja. Yang dimana nantinya, penulis akan berdiskusi kembali mengenai 

hasil psikotes calon pekerja kepada supervisor penulis dan sales head untuk 

menyatakan apakah calon pekerja tersebut diterima atau tidak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Data Penulis, 2020 

Gambar 3. 7 Pelaksanaan Interview di PT. Sejahtera Buana Trada 
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8. Mengelompokkan, Melengkapi dan Menginput Data Pribadi New 

Employee 

 Setelah calon pekerja dinyatakan diterima, penulis diminta untuk 

melengkapi dan mendata informasi yang dibutuhkan perusahaan terkait 

pekerja baru seperti, nomor NPWP, BPJS, nomor rekening pekerja dan 

sebagainya. Informasi terkait data pekerja baru akan dikirimkan ke HRD 

Holding agar diproses untuk mendapatkan nomor induk karyawan serta 

User ID untuk mengakses website sales Suzuki.  

 

 

 

 

Sumber : Data Penulis, 2020 

Gambar 3. 8 Proses Selection PT. Sejahtera Buana Trada 

Sumber : Data Perusahaan, 2020 

Gambar 3. 9 Melengkapi dan Mendata Informasi Karyawan Baru 
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9. Membuat Kontrak Kerja 

 Kontrak kerja adalah sesuatu hal yang harus dibuat dan 

ditandatangani oleh kedua belah pihak agar kedepannya tidak terjadi hal-hal 

yang tidak diinginkan dan merugikan salah satu ataupun kedua belah pihak. 

Disini penulis diberi tugas untuk membuat kontrak perjanjian kerja waktu 

tertentu (PKWT) dan perjanjian kerja waktu tidak tertentu (PKWTT) yang 

akan ditandatangani oleh pekerja dan perusahaan yang nantinya akan saling 

terikat. 

 

 

 

 

10. Membuat Employee Evaluation Form Dan Grading Scale Untuk Divisi 

Sales 

 Employee evaluation form dan grading scale pada PT. Sejahtera 

Buana Trada bertujuan agar perusahaan dapat melihat job performance yang 

telah dilakukan employee selama jangka waktu 3 bulan agar perusahaan 

dapat mengukur performance karyawannya dan agar employee juga dapat 

melihat job performance mereka sendiri. Disini penulis ditugaskan untuk 

Sumber : Data Perusahaan, 2020 

Gambar 3. 10 Kontrak Kerja Waktu Tertentu PT. Sejahtera Buana Trada 
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membuat evaluation form beserta grading scale yang nantinya penulis 

berikan kepada bapak Mulyono dan head sales agar ditinjau kembali 

performance karyawan. 

 

 

 

11. Membuat Dan Menginput Hasil Penilaian Karyawan Selama Masa 

Kontrak 

 Pada PT. Sejahtera Buana Trada, penilaian karyawan selama masa 

kontrak berlangsung bertujuan untuk mengetahui penilaian hasil kerja 

karyawan selama bekerja. Penilaian karyawan selama masa kontrak 

digunakan perusahaan sebagai indikator pertimbangan jika perusahaan 

ingin memutuskan pengangkatan karyawan kontrak menjadi karyawan 

tetap, atau dilanjutkan sebagai karyawan kontrak, atau tidak dilanjutkan 

sehabis masa kontrak selesai.  

Pada form penilaian terdapat dua bagian, yaitu bagian pertama berisi 

catatan dari bagian HRD dan bagian kedua berisi penilaian hasil kerja. Pada 

bagian pertama, penulis ditugaskan untuk mengisi dan melengkapi serta 

menyiapkan data asli terkait absensi karyawan, termasuk sakit, izin, dan 

Sumber : Data Perusahaan, 2020 

Gambar 3. 11 Employee Evaluation Form dan Grading Scale Untuk Divisi Sales 
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keterlambatan. Kemudian bagian kedua, penulis bersama supervisor dari 

karyawan tersebut, mengevaluasi secara menyeluruh dari hasil kerja 

karyawan tersebut berdasarkan aspek yang ada didalam form penilaian 

karyawan selama masa kontrak. Jika semua sudah dievaluasi , form tersebut 

akan penulis serahkan kepada branch manager PT. Sejahtera Buana Trada. 

 

Sumber : Data Perusahaan, 2020 

Gambar 3. 12 Form Penilaian Karyawan Selama Masa Kontrak 

12. Merapikan data mengenai Organization Structure 

Menyusun dan merapikan organization structure pada PT. Sejahtera 

Buana Trada dilakukan setiap enam bulan sekali agar struktur organisasi 

tetap up to date  dan terbaru sehingga meminimalisir kesalahan seperti 

penggajian dan penempatan kedudukan karyawan dalam organisasi. Disini 

penulis diminta untuk mendata dan menyusun karyawan – karyawan lama 

yang sudah resign untuk dihapus dari struktur organisasi yang ada dan 

memasukan nama - nama karyawan baru yang telah menempati posisi 

tersebut. 
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13. Membuat Invoice IPL dan PAM 

Disini penulis pernah diminta untuk membuat bon sementara biaya 

IPL gedung dan biaya PAM yang nantinya akan di tanda tangani oleh 

branch manager dan supervisor penulis. Kemudian bon sementara yang 

sudah disetujui dan di tanda tangani akan dipindahkan menjadi bon asli 

perusahaan 

Sumber: Data Perusahaan, 2020 

Gambar 3. 13 Struktur Organisasi Yang Akan Diperbaharui 
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3.3.2 Kendala yang Ditemukan 

Selama pelaksanaan  kerja  magang  pada  bagian human resource 

generalist, terdapat beberapa kendala yang penulis temukan. 

1. Minimnya Orientasi yang Diberikan Kepada Intern Staff 

Kendala pertama yang dialami penulis adalah minimnya orientasi 

yang diberikan kepada penulis. Saat pertama kali masuk menjadi seorang 

intern, penulis tidak dibekali banyak informasi yang berkaitan dengan 

perusahaan dan job desc yang nantinya akan penulis lakukan serta tidak 

disediakannya orientasi atau sosialisasi terlebih dahulu kepada penulis. 

Proses ini menjadi tidak mudah juga karena disini penulis tidak 

memiliki rekan satu tim pada departemen yang sama karena posisi tersebut 

sedang kosong sehingga penulis harus langsung berhadapan dengan 

supervisor yang dimana posisi penulis juga langsung dibawahi oleh 

supervisor. Tidak adanya rekan satu tim membuat penulis tidak mudah 

Sumber: Data Perusahaan, 2020 

Gambar 3. 14 Invoice IPL 
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untuk menggali informasi mengenai pekerjaan seputar HR, perbedaan 

pekerjaan HR dan GA itu sendiri, serta penulis juga dituntut dan diminta 

agar proses belajar, mengerti dan paham harus lebih cepat mengenai seluruh 

job desc dan pekerjaan yang penulis akan kerjakan selama internship. 

2. Sistem SDMS yang Kurang Memadai 

Sistem absensi di PT. Sejahtera Buana Trada dilakukan 

menggunakan fingerprint berbasis SDMS (Suzuki Dealer Management 

System) yang dimana seringkali fingerprint karyawan banyak tidak terdata 

dan tidak terhitung ke sistem, sehingga penulis tidak bisa melakukan 

pendataan absensi secara menyeluruh. Hal tersebut sangat menghambat 

kinerja penulis dalam merekap dan melaporkan data absensi karyawan 

kepada supervisor penulis. 

SDMS sendiri juga digunakan oleh penulis untuk melihat kinerja 

para sales di SBT seperti berapa banyak quantity mobil yang telah dijual, 

kemudian memantau aktivitas sales saat diluar kantor, apakah aktivitas 

mereka masih berkaitan dengan pekerjaan atau tidak. SDMS sendiri 

terkadang mengalami down atau diakibatkan adanya gangguan internet dan 

jika sistem mengalami gangguan yang berasal dari pusat, maka penulis tidak 

bisa memantau dan merekap kinerja sales saat itu, sehingga pekerjaan 

penulis akan terhambat dan terjadinya penumpukan job desc. 

3. Filing Dokumen yang Tidak Terstruktur dan Tidak Lengkap 

Selama penulis internship di SBT, penulis menemukan banyak 

dokumen – dokumen yang cukup penting tercecer dan belum dirapikan 

sehingga banyak dokumen lama seperti tahun 2018 dan 2019 yang masih 

berantakan. Penulis mengalami kesulitan saat diberikan tugas untuk 

mencari dokumen atau mengecek dokumen tertentu karena terlalu banyak 

tumpukan dokumen yang tercampur dan berada ditempat yang berbeda. 
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3.3.3 Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

Dalam menghadapi kendala yang dihadapi selama praktik kerja magang, 

penulis mencoba mengatasi kendala dengan beberapa cara, yaitu 

1. Menggali Informasi Lebih Mengenai Perusahaan dan Job Desc 

Dengan adanya banyak tuntutan yang diarahkan kepada penulis, 

maka penulis berinisiatif untuk lebih memberanikan dan mendekatkan diri 

kepada supervisor. Ketidaktahuan dan kurangnya pengalaman penulis 

mengakibatkan penulis susah untuk beradaptasi dengan pekerjaan, sehingga 

penulis meminta bantuan dan advice dari supervisor penulis agar beliau 

dapat menuntun dan membantu penulis dalam proses bekerja agar bisa 

memahami dan menguasai seluruh pekerjaan dengan maksimal. Penulis 

juga secara aktif bertanya seputar peraturan, budaya, dan hal-hal lain dengan 

karyawan divisi yang berbeda sehingga penulis bisa melakukan komunikasi 

yang lancar dikemudian harinya dengan seluruh karyawan SBT. Tidak 

adanya training yang diberikan khusus untuk internship (penulis), maka 

penulis mencari berbagai informasi mengenai pekerjaan HR dan perbedaan 

pekerjaan HR&GA ke berbagai sumber informasi, mulai dari dosen, alumni 

UMN, website, dan teman - teman HR yang dapat bermanfaat dalam 

pekerjaan penulis selama di SBT dan juga dalam penyusunan laporan. 

2. Meningkatkan Software dan Hardware SDMS yang Sudah Ada 

Salah satu cara untuk meminimalisir terjadinya eror dalam 

pendeteksian fingerprint, pihak perusahaan meminta manajemen IT untuk 

mengembangkan lagi dan meng-update sistem tersebut dari software hingga 

hardware SDMS sehingga eror yang ditimbulkan akan semakin kecil. 

Kemudian penulis meminta kerjasama dengan seluruh supervisor atau 

atasan dari berbagai departemen untuk melakukan absensi manual kepada 

bawahannya. Yang dimana data tersebut akan diberikan kepada divisi HR 

untuk menyempurnakan absensi yang tidak terdeteksi tadi. 

Jika perusahaan mengalami kendala  sistem  seperti  pendataan dan    

fasilitas    terkait    hal    komunikasi,    tentu    hal    tersebut    akan 

menghambat  kelancaran  kerja  di  perusahaan.  Dalam  hal  ini,  penulis 
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harus memperhatikan seluruh kabel yang berhubungan dengan jaringan 

yang terhubung  dengan  komputer dan  melihat  sistem  jaringan  

dikomputer, jika ternyata kendala bukan disebabkan oleh kabel dan 

komputer  maka penulis harus  menghubungi  SRO  dan  beliau  akan  

menghubungi bagian IT maupun HRD holding untuk membenahi sistem 

tersebut. 

3. Menyusun dan Mengelompokkan Dokumen  

Tercecernya dokumen – dokumen membuat penulis kesulitan dalam 

mencari beberapa dokumen yang dibutuhkan dan membuat keefektivitasan 

penulis dalam bekerja menurun. Sehingga penulis mengumpulkan dan 

mengelompokkan dokumen tersebut ke berbagai kategori kemudian 

dimasukkan ke lemari penyimpanan dokumen yang telah tersedia dan 

melakukan scan dokumen agar dapat disimpan di file perusahaan sehingga 

dokumen tersebut dapat diakses dengan mudah. Agar dokumen dapat 

disusun dengan mudah, penulis menawarkan solusi agar perusahaan 

menerapkan program paperless demi mendukung lingkungan serta 

mempermudah perusahaan dalam mengelompokkan dokumen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


