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BAB III

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan koordinasi

Selama penulis melakukan kegiatan kerja magang yang dilakukan di PT. Abadi
Rajawali Semesta (ARS), kedudukan penulis berada di divisi operasional, lebih tepatnya
penulis ditempakan di bawah seksi Human Resources. Tugas, dan tanggung jawab utama
penulis yaitu membantu menjalankan proses rekrutmen karyawan seperti screening CV,
menghubungi kandidat untuk di interview, membuat catatan hasil interview, sampai ketahap
pembuatan, dan penyesuaian kontrak karyawan. Selain itu penulis juga bertanggung jawab
untuk menjalankan training divisi marketing terkait product knowledge, bersama dengan
Divisi IT perusahaan Elektronika Utama Institut Teknologi Bandung (EUITB). Semua tugas
— tugas penulis di awasi oleh Pak Walika Alya Akmal sebagai direktur bagian operasional,
dan Bapak Yulianto sebagai direktur (Information Technology) /7. Khusus untuk bagian
training, penulis berkoordinasi dengan Bapak Titan sebagai staff /7 perusahaan EUITB.

Staff IT EIUITB Direktur Operasional. Direktur IT
Titan Walika Alva Akmal Yulianto.

Intern HR

Bagus Tera Dwiputra,

Gambar 3. 1 Struktur Koordinasi Divisi Operasional

Sumber : Data Perusahaan, 2020
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3.2 Tugas Yang Dilakukan

2020 sampai dengan 27 Agustus 2020, terdapat beberapa tugas yang diberikan kepada

penulis oleh direktur operasional, dan direktur /7. Tugas tersebut biasa bersifat harian atau

Dalam kegiatan magang yang dilakukan penulis selama 3 bulan, mulai dari 1 Juni

mingguan. Berikut merupakan realisasi tugas yang diberikan kepada penulis.

Tabel 3. 1 Tugas Utama yang Dilakukan Penulis

No Pekerjaan yang dilakukan Koordinasi
1 Melakukan follow up kepada direktur
) . ) .. o Direktur Operasional
operasional,dan direktur /7 terkait posisi yang dicari,
.. o ) (Walika Alya Akmal)
seperti job description dan requirement.
Direktur IT
(Yulianto)
2 Melakukan sourcing candidate melalui media sosial,
. Direktur Operasional
, dan referral internal.
(Walika Alya Akmal)
3 Memasang iklan lowongan pekerjaan di website Direktur Operasional
perusahaan dan portal pekerjaan. (Walika Alya Akmal)
4 Melakukan CV screening dari berbagai sumber Direktur Operasional
sourcing, seperti job portal perusahaan maupun (Walika Alya Akmal)
media sosial.
5 Mengirimkan recruitment form kepada kandidat Direktur Operasional
melalui email perusahaan. (Walika Alya Akmal)
6 Menghubungi kandidat melalui whatsapp, dan email Direktur Operasional
untuk di online interview. (Walika Alya Akmal)
Direktur IT
(Yulianto)
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7 Melakukan proses interview dengan kandidat yang Direktur Operasional
memenuhi kualifikasi. (Walika Alya Akmal)
8 Menawarkan kontrak kerja kepada karyawan yang Direktur Operasional
lolos tahap interview. (Walika Alya Akmal)
9 Melakukan briefing mengenai company profile, dan Direktur Operasional
job description terhadap kandidat yang sudah (Walika Alya Akmal)
diterima.
10 | Membuat modul training mengenai product Direktur Operasional
knowledge, untuk staff marketing yang baru. (Walika Alya Akmal)
Staff IT EUITB
(Nyoman Titan Euklida)
11 | Memastikan proses training product knowledge Direktur Operasional
untuk staff marketing yang baru berjalan dengan (Walika Alya Akmal)
lancar. Staff IT EUITB
(Nyoman Titan Euklida)
12 | Menerima, dan melakukan evaluasi terhadap Direktur Operasional
progress tim marketing, untuk nantinya dijadikan (Walika Alya Akmal)
bahan evaluasi untuk meningkatkan kualitas training Staff IT EUITB
perusahaan. (Nyoman Titan Euklida)
Tabel 3. 2 Tugas Tambahan Yang Dilakukan Penulis
No Pekerjaan yang dilakukan Koordinasi
1 Membuat email perusahaan untuk menunjang Direktur Operasional
aktivitas divisi operasional, terutama marketing, dan (Walika Alya Akmal)
human resources
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2 | Membuat company profile untuk kebutuhan
presentasi ke karyawan baru, dan calon klien Direktur Operasional
perusahaan. (Walika Alya Akmal)
3 | Membuat form aplikasi data pelamar untuk keperluan Direktur Operasional
recruitment perusahaan. (Walika Alya Akmal)
4 | Membuat surat keterangan magang untuk karyawan Direktur Operasional
yang magang di perusahaan. (Walika Alya Akmal)
5 | Mendaftarkan karyawan ke BPJS kesehatan melalui Direktur Operasional
aplikasi E-Dabu 4.0 (Walika Alya Akmal)

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
3.3.1 Pelaksanaan Kerja Magang
1. Melakukan follow up kepada direktur operasional,dan direktur I7 terkait posisi yang

dicari, seperti job description dan requirement.

Ketika penulis mendapatkan tugas untuk hiring posisi baru, maka hal pertama yang
harus dilakukan adalah menghubungi Direktur operasional atau direktur /7" untuk dimintai
keterangan mengenai job description serta job requirement yang dibutuhkan untuk posisi
tersebut. Hal ini penting untuk dilakukan karena sebagai human resource intern, penulis
harus memastikan bahwa kandidat sesuai dengan kebutuhan posisi yang bersangkutan.
Setelah mendapatkan keterangan mengenai job description dan job requirement, maka
penulis yang akan merangkai poin poin yang diberikan sehingga job description mudah

dimengerti dan telihat profesional.
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ARS Associate Technical Consultant
emes

Tangerang Selatan

Full Time
Deskripsi lowongan
Job Description
Designs and implements big data use cases to support the business initiatives and
programs
Partner with Risk Departement teamb in understanding the product, channel, segment
and custom build statistical solutions with speed to market risk
Capitalize structured /unstructured data and data science technique to develop big data
use cases in multiple areas
Track the business’s performance against model and monitor trends in key business
KPIs, providing valuable insights

Minimum Qualifications

Solid critical thinking and analytical skills to work well with numbers and complex data
Have exposure or working experience with Big Data platiorm (i.e: R language, Hadoop,
etc), inclusive of machine learning, experimental design, and optimization

Proven expertise in hands on development of propensity models, market using logistic
Proficient in using econometric techniques for statistical modeling and experience in
varied statistical methods on structured data, such as clustering, decision trees. etc.
Modeling experience preferably in SAS / HUE / R / Phyton, Strong knowledge and
experience of analytic tools i.e. SAS/SQL

Gambar 3. 2 Contoh Job Description Yang Dibuat Penulis

Sumber : Data Penulis, 2020

2. Melakukan sourcing candidate melalui media sosial, dan referal internal.

Setelah mendapatkan job description dari direktur operasional dan direktur /7, maka
langkah selanjutnya yang harus dilakukan penulis adalah melakukan sourcing kandidat untuk
posisi tersebut. Waktu yang diberikan oleh direktur operasional tergantung jenjang posisi
yang dicari. Jika untuk posisi marketing intern atau staff biasanya waktu yang diberikan
adalah 1 minggu. Dalam melakukan sourcing, penulis menggunakan berbagai cara. mulai
dari mengkontak kandidat yang direkomendasikan oleh direktur operasional secara langsung
melalui whatsapp dan email, posting di media sosial seperti Linkedin dan Instagram, serta
melalui job portal seperti Glints. Tujuan melakukan sourcing adalah agar penulis dapat
menambah talent pool untuk perusahaan, karena tidak semua talent yang apply untuk satu

posisi, benar-benar memiliki kualifikasi untuk posisi tersebut. Untuk melakukan sourcing
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biasanya dibutuhkan job poster. Biasanya,sebelum posting lowongan pekerjaan penulis harus
berkoordinasi dengan direktur operasional terlebih dahulu untuk dievaluasi. Setelah
mendapatkan persetujuan dari direktur operasional penulis dapat melakukan posting melalui
media yang disebut sebelumnya. Berikut merupakan salah satu contoh cara sourcing yang

dilakukan oleh penulis.

Undangan Interview PT. Abadi Rajawali Semesta 3 ~ v 2 X
Me <hr@ptars.tech> =t N
HH | P Tue, 04 Aug 20209 Q.4 R Q (_\ <<—\ >

andoharsono@gmail.com=

Dear Bapak Alnando Harsono,

Melalui email ini PT. Abadi Rajawali Semesta mengundang Anda untuk hadir dalam sesi Online Interview untuk posisi Associate
Technical Consultant yang akan dilaksanakan pada:

Hari / Tanggal : Kamis, 6 Agustus 2020
Pukul :19.00 WIB - Selesai

Tempat : Whatsapp Video Call

Sebelum memulai proses interview, kandidat diwajibkan untuk mengisi, dan mengirim kembali form biodata karyawan yang sudah
kami attach di email, mohon untuk di kirim kembali selambat lambatnya hari ini.
Besar harapan kami agar Anda dapat menghadiri proses seleksi ini. Mohon membalas email untuk konfirmasi kehadiran.

Terima Kasih.

Gambar 3. 3 Sourcing Melalui Referral Internal

Sumber : Email HR ARS,2020.
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PT ABADI RAJAWALI
SEMESTA

- @ -

Gambar 3. 4 Sourcing Melalui Instagram

Sumber :Akun Instagram Penulis, 2020.

3. Memasang iklan lowongan pekerjaan di website perusahaan dan job portal.

Untuk mencari kandidat yang tepat, ARS menggunakan job portal untuk memasang
iklan lowongan pekerjaan. Job portal yang digunakan oleh ARS adalah glints karena tidak
memerlukan biaya yang besar untuk melakukan posting lowongan pekerjaan. Penulis
bertanggung jawab untuk melakukan posting lowongan yang masih terbuka di sana, serta

menyeleksi kandidat yang apply melalui job portal tersebut.
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g I:ts DASHBOARD ~ MANAGE CANDIDATES ~ SOLUTIONS v  RESOURCES Q HR@PTARS.™

[ e s [%]
Sort By
Date Modified v |
£\ This job has unpublished changes 539 -
IT Consultant Views Interviews
X
South Tangerang,
Software Engineering Indonesia
(No salary added) Full-Time 97
Closing in 3 days @ Applied Messages
@© Created on 24 Oktober 2020
1
SHARE EDIT JOB EXTEND JOB POST MANAGE CANDIDATES @

Gambar 3. 5 Lowongan Pekerjaan di Glints

Sumber : Akun Glints Perusahaan, 2020.

4. Melakukan CV screening dari berbagai sumber sourcing, seperti job portal

perusahaan maupun media sosial.

Dari berbagai metode sourcing yang ada maka perusahaan akan mendapatkan data
para pelamar. Di ARS, pelamar biasa diminta CV sebagai bahan pertimbangan untuk lanjut
ke tahap selanjutnya atau tidak. Penulis juga bertanggung jawab untuk melakukan screening
CV dari lamaran-lamaran yang masuk. Fungsi screening ini adalah untuk memastikan bahwa
latar belakang pendidikan serta pengalaman kerja pelamar sesuai dengan posisi yang di apply
di dalam perusahaan. CV yang lolos screening akan dilanjutkan ke tahap rekrutmen

selanjutnya, yaitu online interview dengan tim human resources.

Di dalam CV, ada beberapa hal yang penulis perhatikan untuk menentukan apakah
kandidat tersebut perlu diproses ke tahap rekrutmen selanjutnya. Diantaranya adalah latar
belakang pendidikan dan pengalaman kerja. Contohnya, untuk kandidat yang melamar
sebagai technical associate consultant, maka latar belakang pendidikan yang sesuai adalah

lulusan dari Fakultas Teknik Informatika. Sistem Informasi dan sejenisnya. Jika diluar dari
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pendidikan tersebut, perlu ada pendidikan formal yang mendukung kemampuan si pelamar.
Selain pendidikan, pengalaman kerja juga bisa digunakan untuk menentukan apakah

kualifikasi si pelamar memenuhi kebutuhan untuk posisi yang dicari.

DASHBOARD MANAGE CANDIDATES SOLUTIONS Vv RESOURCES

+*
glints

Job: IT Consultant (5 Pending)

v ‘ Q ‘

PENDING [ INTERVIEWING [E} REJECTED BT
== Filter SortBy: Most to Least Relevant v ¥ Export N Send Updates to Slack  New!

=9 Aris KURNIAWAN YUSUF Rakai PIKATAN (7 @ Copy Profile Link
1 Fengkosbitung indenesia Bandar Lampung, Indonesia

39% rclevant to your job posting @ O Lastseen 8jomyang lalu | Applied on 10 Nov 2020

Endang KURNIADI

Tangerang, Indonesia

34% rcievant to your job po

PROFILE OVERVIEW

Jorghi HENDRIAN ot
padang, Indonesia

15% rolevant to your job posting @ +(89) 2483 342 9604 +723 7783 anna... 1 / 1

RESUME

car, you may do

Gambar 3. 6 Contoh Kandidat Yang Mengirim CV

Sumber: Akun Glints Perusahaan, 2020.

5. Mengirimkan recruitment form kepada kandidat melalui email perusahaan.

Setelah melakukan CV screening, penulis akan diberitahu oleh direktur operasional
mengenai kandidat - kandidat yang lolos tahap screening. Kandidat yang lolos tahap
screening akan mendapatkan email yang berisi undangan online interview dengan tim human
resources serta attachment berisi form aplikasi data pelamar yang harus diisi oleh kandidat,
dan dikirim kembali ke email perusahaan Sebelum menghadiri online interview.. Form
tersebut nantinya akan dijadikan salah satu acuan saat melakukan online interview dengan

kandidat.
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Undangan Interview PT. Abadi Rajawali Semesta [ 1 A v 2

Dear Bapak Muhammad Aditio,

Melalui email ini PT. Abadi Rajawali Semesta mengundang Anda untuk hadir dalam sesi Online Interview untuk posisi Associate Technical Consultant yang akan
dilaksanakan pada

Hari / Tanggal : Kamis, 6 Agustus 2020

Puku 12.00 WIB - Selesai

Tempat Whatsapp Video Call

Akan ada beberapa kandidat yang akan di interview, jadi interview akan dilakukan secara bergiliran.

Sebelum memulai proses interview, kandidat diwajibkan untuk mengisi. dan mengirim kembali form biodata karyawan yang sudah kami attach di email. mohon untuk di kirim
kembali selambat lambatnya hari ini
Besar harapan kami agar Anda dapat menghadiri proses seleksi ini. Mohon membalas email untuk konfirmasi kehadiran

Terima Kasih.

Best Regards

Renata Priscillia
PT Abadi Rajawali Semesta

& 1Attachment Download 25 Zip

Form Aplikasi Datz Pela... .docx

Gambar 3. 7 Contoh Email Undangan Interview Dengan Form Aplikasi Data Pelamar

Sumber: Email Perusahaan, 2020.

6. Menghubungi kandidat melalui whatsapp dan email serta membuat schedule online

interview.

Setelah form aplikasi data pelamar sudah di kembalikan oleh kandidat, maka penulis
harus menghubungi para kandidat yang lolos dan membuat interview schedule dengan
kandidat yang bersangkutan. Biasanya penulis akan menghubungi kandidat melalui
Whatsapp atau telepon untuk mengabarkan jadwal interview serta mengkontirmasi kehadiran
kandidat dalam proses interview. Setelah kandidat mengkonfirmasi kehadirannya, maka
penulis akan mengatur sesi online interview melalui whatsapp dan email perusahaan, di mana
di dalam whatsapp dan email perusahaan tersebut, penulis memasukan jadwal interview, link

online interview, serta mengundang kandidat melalui email yang tercantum. Otomatis
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invitation link akan terkirim kepada kandidat yang bersangkutan. Dalam menghubungi

kandidat melalui Whatsapp, biasanya kalimat berikut yang akan penulis kirimkan.
Dear candidates,

Melalui email ini PT. Abadi Rajawali Semesta mengundang Anda untuk hadir dalam

sesi Online Interview untuk posisi ..... vang akan dilaksanakan pada:

7. Melakukan proses interview dengan kandidat yang memenuhi kualifikasi.

Di ARS, direktur operasional bersama penulis selaku human resources intern juga
bertanggung jawab untuk melaksanakan inferview dengan kandidat. [Interview yang
dilakukan adalah online interview dengan menggunakan platform whatsapp video call atau
Zoom. Penulis melaksanakan interview dengan metode Behavioral Event Interview (BEI)
serta Competency Based Interview (CBI). Kedua teknik interview ini bertujuan untuk
mengetahui bagaimana kompetensi yang dimiliki kandidat serta bagaimana perilaku kandidat
di masa lalu. Jika kandidat lolos proses interview dengan tim human resources, kandidat
secara berurutan akan melakukan proses interview dengan user, dan terakhir dengan klien
yang akan memakai jasa kandidat. Berikut dokumentasi interview yang dilakukan oleh tim

human resources ARS.
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Gambar 3. 8 Dokumentasi Interview Dengan kandidat Associate Technical Consultant
Sumber: Data Penulis, 2020.
8. Menawarkan kontrak kerja kepada karyawan yang lolos tahap interview.

Setelah melewati tahap interview, selanjutnya direktur operasional bersama dengan
penulis akan menawarkan kontrak kerja kepada karyawan. Penawaran kontrak kerja diawali
dengan negosiasi gaji, tunjangan dan fasilitas, pembacaan kontrak dari awal hingga terakhir,
dan menunggu jawaban dari kandidat. Jika kandidat meminta untuk diberikan waktu untuk
berpikir, maka penulis akan melakukan proses follow up kontrak kepada kandidat, untuk
konfirmasi jawaban. Proses follow up akan terus dilakukan sampai kandidat menandatangani

kontrak secara online, dan offline.
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BERJANJIAN KERIA

antarz

PT ABADI RAJAWALI SEMESTA
Dengan

DYAH KURNIANINGTIYAS

Nomor :003/AD-KEU/05/2020

tentang
PENGANGKATAN

SEBAGAI PEGAWAI IKATAN KONTRAK UNTUK MENGISI JABATAN ASSOCIATE TECHNICAL CONSULTANT

Pada hariini, Senin, tangzzl Limz belas bulan Juni tzhun Dua Ribu Dua Puluh, kami yang bertanda tangan di bawah

ini:

walika Alya akmal o Selzku Direktur, dzlam hzl ini bertindak untuk dan 3t3s nama
PT ABADI RAJAWALI SEMESTA dzn berkedudukan di The Icon 85D City Blok
M5 Nomor 6
Kabupaten Tangerang, Banten, selanjutnya disebut Pihak Pertama.

Dyah Kurnianingtiyas © Selzku Associats Techniczl Consultant tinggal di @ IL H. JAIMIN NO 107,

Palmerzh Jakartz Barat, selanjutnya dissbut sebagzi Pihak Kedua.

:

menerangkan bahwa kedua belzh pihak telzh s=pakat membuat Perjanjian Kerjz, dengan ketentuan dan syarat-syarat
sebagai berikut:

Pasall

Gambar 3. 9 Contoh Kontrak Kerja Untuk posisi Associate Technical Consultant

Sumber: Data Perusahaan, 2020.
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bagus tera | Renata Priscillia
—_

Muhammad Ghifari Arfananda

Gambar 3. 10 Dokumentasi Proses Offering Kontrak Kerja Untuk Posisi Web Developer

Sumber: Data Penulis, 2020.

9. Melakukan briefing mengenai company profile, dan job description terhadap kandidat

yang sudah diterima.

Untuk divisi marketing yang berhubungan dengan divisi operasional, penulis
bertangung jawab untuk melakukan briefing mengenai company profile kepada kandidat
yang baru diterima perusahaan. Penulis juga bertanggung jawab untuk menjelaskan job
description kepada staff dan intern marketing yang baru secara terperinci agar tidak terjadi
miskomunikasi dengan karyawan baru. Proses briefing mengenai company profile, dan job
description dilakukan melalui Zoom. Penulis tidak mendokumentasikan proses interview,
sehingga berikut adalah whatsapp chat yang berisi undangan untuk briefing mengenai

company profile, dan job description.
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Baik pak

Selamat Malam bu yulinar

Besok standby jam 9 pagi, Karena Akan diadakan briefing job desc via zoom
meeting.

Untuk link zoom Akan saya berikan melalui nomor WhatsApp ini.

Terima kasih

Malam pak.
Baik pak siap, terimakasih infonya.

20/07/2020

selamat pagi bu yulinar

m Join our Cloud HD Video Meeting

selamat pagi pak

Gambar 3. 11 Invitation untuk Briefing Job Desc Dan Company Profile

Sumber: Data Penulis, 2020

10. Membuat modul #raining mengenai product knowledge, untuk staff marketing yang

baru.

Untuk memasarkan produk SIMRS EUITB, staff dan intern marketing ARS harus
mempunyai pengetahuan yang memadai tentang SIMRS yang dijual. Untuk itu penulis
ditugaskan oleh direktur operasional untuk berkoordinasi dengan staff /7 EUITB Pak Titan
untuck membuat modul training mengenai product knowledge. Modul training dibuat dalam
bentuk buku yang nantinya akan disebar untuk nantinya dijadikan bahan pembelajaran bagi
divisi marketing ARS. Selain dibuat dalam bentuk buku, modul training juga dibuat dalam
bentuk software beta, yang bisa digunakan oleh divisi marketing untuk memperdalam

product knowledge melalui praktik.
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View Options v

il ”

Reception adwal Dokter

Nama Pasien | Status | Masuk l Ruang Rawat ]
Bagus Sahadewa Kamar Rawatdnap | 24-Mei-2020 (Pl 10:04) Kelas  (BOUGENVILE 1>
» | Eny Lestari Kamar | Rawatjalan | 9-Pebruari-2018 (Pkl 16:33) | VIP A (AMARILISD>VIPA-4)

uki Kamar Rawatdnap | 22-April-2020 (PKl 14:08) | VIPB (ANGGREKA>VIPB-1)
luna Kamar | RawatJalan | 22-April-2020 (PKi 16:33) | VIP B (ANGGREKC> VIP B -3)

| MErfin Hidayat | Laboratorium | RawatJalan | 26-Pebruari-2018 (Pkl. 12:01) |

| Marcella Poliklinik | RawatJalan | 16-Mei-2020 (PKl 15:28) |

| Roni Adi Purwanto | Kamar | Rawatdnap | 22-April-2020 (Pkl. 17:06) | VIP B (ANGGREK B> VIP B-2)

|Yosi Dewi Apriyanti|  Kamar | RawatJalan | 10-April-2020 (Pkl. 16:11) | VIPA (AMARILISB > VIPA-2)
yura Poliklinik | RawatJalan | 22-April-2020 (PKL 15:50)

Front office... )
J/. I@L@;@p (=

Anlllc suam Infon'nul dan Deulner Nyoman ‘l'lhn Eukllda

Software ini dilindungi oleh UU Hak Cipta Republik Indonesia No. 19 - 2002
Hak pakai diberikan kepada Pengguna Sistem Sampel

Gambar 3. 12 Dokumentasi Rapat Pembuatan Modul Training Product Knowledge

Sumber: Data Penulis, 2020

11. Memastikan proses training product knowledge untuk staff dan intern marketing

yang baru berjalan dengan lancar.

Setelah modul #raining mengenai product knowledge dibuat, staff IT EUITB akan
mempresentasikan software beta kepada staff, dan intern marketing yang baru. Penulis harus
memastikan proses fraining berjalan dengan lancar, hal yang dilakukan penulis adalah
membuat serta menyediakan /ink Zoom kepada staff dan intern marketing yang baru,
memastikan bahwa tidak ada yang mempunyai masalah koneksi internet, dan melakukan tes
lisan kepada staff dan intern marketing yang baru setelah presentasi selesai dilakukan. Tes
lisan dilakukan untuk memastikan staff, dan intern marketing yang baru mengerti apa yang

di sampaikan oleh staff.
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gus tera

% Fakhriko Dhika Pratama

WY ¢

Unmute Stop Video Participants

Gambar 3. 13 Dokumentasi Proses Training Product Knowledge Untuk Karyawan Baru

Sumber: Data Penulis, 2020.

12. Menerima, dan melakukan evaluasi progress tim marketing, untuk nantinya

dijadikan bahan evaluasi untuk meningkatkan kualitas fraining perusahaan.

Divisi operasional melakukan weekly meeting dengan Tujuan melihat progress
pekerjaan dari setiap sektor yang bekerja dibawah divisi operasional. Progress yang
dilaporkan oleh sektor marketing adalah hasil riset marketing mengenai kompetitor, dan
progress dalam melakukan pendekatan terhadap klien. Hasil dari weekly meeting nantinya
akan dijadikan bahan evaluasi untuk meningkatkan kualitas training, dan proses rekrutmen

perusahaan.
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% Vanessa Felicia

Gambar 3. 14 Dokumentasi Weekly Meeting Untuk Evaluasi Progress Tim Marketing, Dan

Evaluasi Program Training

Sumber: Data Penulis, 2020.

13. Membuat email perusahaan untuk menunjang aktivitas divisi operasional,

terutama marketing, dan human resources.

Di hari pertama penulis bekerja di ARS, penulis diminta untuk mempersiapkan tools
yang diperlukan untuk menjalankan aktivitas divisi operasional, terutama di sektor marketing
dan human resources. Salah satu tools yang harus disiapkan adalah email perusahaan, penulis
diminta untuk membeli domain, dan hosting website untuk nantinya di hubungkan dengan
system Zoho agar alamat email bisa menjadi official. Berikut screenshot control panel yang

digunakan penulis untuk membuat email perusahaan.
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g@m Mail Try premium features. Start free trial ! ¢ Upgrade | Home | Help | Fort

Control Panel Dashboard
General | Locations | Delete Organization
Dashboard
Domains
User Details Super A strator Name: Walika Alya Akmal ¢
m User Access g@“"‘ Mail ptars ¢ Super Administrator Email Address: marketing@ptars.tech
Plan: Free

g Groups
@ Privileges
D Mail Administration Total Users Total Domains Total Groups Two Factor Authentication

Mail Accounts 5 1 0 Jorr

Spam Control

Org Settings

» Email Authentication
Help Resources Quick Links
Email Policy
How do | setup Groups in Zoho Mail? Add User
Export Mail Account
I want to set up Password policy for my organization Catch All

Email Routing : P policy YL

Migration I want to use custom Login URL for the organization View Audit logs

Troubleshoot How do | add Disclaimer for my domain? Create Email Policy

Gambar 3. 15 Control Panel Email Perusahaan ARS

Sumber: Email Perusahaan, 2020.

14. Membuat company profile untuk kebutuhan presentasi ke karyawan baru, dan

calon klien perusahaan.

Tools selanjutnya yang harus disiapkan oleh penulis adalah company profile.
Company profile ini nantinya akan digunakan untuk berbagai keperluan seperti bahan
presentasi ke calon klien, dan untuk bahan briefing ke kandidat baru. Proses pembuatan
company profile dilakukan berdasarkan hasil koordinasi dengan direktur operasional.
Company profile dibuat oleh penulis yang nantinya akan diberikan ke direktur operasional

untuk di evaluasi jika ada yang harus diubah atau tidak sesuai dengan keinginan perusahaan.
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PT ABADI RAJAWALI SEMESTA

Company Profile AR S

Gambar 3. 16 Cover Depan Company Profile ARS

Sumber: Data Perusahaan, 2020.

15. Membuat form aplikasi data pelamar untuk keperluan recruitment perusahaan.

Setelah membuat Company Profile, penulis diberi tugas oleh direktur operasional
untuk membuat form aplikasi data pelamar untuk keperluan rekrutmen. Form aplikasi data
pelamar dibuat berdasarkan keperluan ARS dalam mengumpulkan data kandidat baru, untuk
nantinya digunakan sebagai acuan saat melakukan interview dengan kandidat. Form aplikasi

data pelamar dibuat menggunakan Microsoft word.
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RAHASIA

PT ABADI RAJAWALI SEMESTA ey
ARS

Tangzal lamaran

FORMULIR LAMARAN
APPLICATION FOR EMPLOYMENT

Flcase answer oll

ed confidentially.

Jeniz Kelamin : D Pria [:] Wanita

Male Female

A AB Status tenikah
8 o elum Menikah

Gender

tenagakerizan

Rumah & HP

cr Home &Mobile

liomer 1

NPWP number

alamat

E-mail ¢

Tingzi badan / Height : —cm

ta sakit yang lama? Dﬁdﬂ. D ebutkan
No Yes

Gambar 3. 17 Form Aplikasi Data Pelamar ARS

Sumber: Data Perusahaan, 2020.

16. Membuat surat keterangan magang untuk karyawan yang magang di perusahaan.

Penulis juga pernah diberi tanggung jawab untuk membuat surat keterangan magang
untuk karyawan yang magang di perusahaan, terutama untuk posisi marketing. Surat
keterangan magang ini dibuat sebagai bukti mahasiswa yang bersangkutan menjalani
program magang di ARS. Surat keterangan magang akan diberikan setelah mahasiswa

setidaknya magang 1 bulan di ARS, dan telah disetujui oleh direktur operasional.
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PT. ABADI RAJAWALI SEMESTA

AR S The icon BSD city, gekau M3 No.6 BSD city Eah J3ueessns. fisavd. Basven Indonesia 15345
Eurat Penerimaan Magang
Kepada Yth,
UNIKA AtmaJaya
Hal  : Surat Ksterangan Penerimaan Magang
Dengan Hormat,
Bersama surat mi kami sampaikan bahwa nama vang tertera dibawah ini -
Nama : Mana Kymnianingsih
ProgramStudi : Manzjemen
Universitas : UNIKA Atma Jaya
Tangal Mazuk magang : Senin, 1 Juni 2020

Menerangkan bahwa mahaziswa/l tersebut benar telah di terima, dan melakukan kegiatan
magang di peruszhaan di PT Abadi Rajawali Semesta yang berlokasi di The Iecon BSD City
rukan M3 No 6 BSD City Kab. Tangerang, Cizauk, Banten, 15417.

Demikianlah surat keterangan i1 kami buat atas permintaan vang bersangkutan untuk
keperluan persyaratan kelulusan yang diminta. Atas perhatiannya kami vcapkan terima kasih.

Gambar 3. 18 Surat Keterangan Magang Perusahaan

Sumber: Data Perusahaan, 2020.

17. Mendaftarkan karyawan ke BPJS kesehatan melalui aplikasi E-Dabu 4.0.

Setelah merekrut karyawan baru, penulis bertanggung jawab untuk mendaftarkan
karyawan tersebut ke Badan Penyelenggara Jaminan Sosial (BPJS) kesehatan. Data — data
yang diperlukan untuk mendaftarkan karyawan baru ke BPJS kesehatan didapat dengan

mengontak karyawan tersebut melalui Whatsapp, serta email dari direktur operasional
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mengenai langkah yang harus dilakukan untuk mendaftar. Penulis mendaftarkan karyawan

baru ke BPJS kesehatan menggunakan aplikasi E-Dabu 4.0.

() Home R Peserta & laporan  [] Referensi 4 Program Relaksasi Tunggakan

Keterlambatan Badan Usaha dalam melakukan approval data

Masukkan No Kartu JKN KIS

No Tiket Tgl Tiket Nama Badan Usaha Cabang Jumlah Data Status Progress

12412545 09/11/2020 ABADI RAJAWALI SEMESTA, PT ABADI RAJAWALI SEMESTA, PT Disetujui _ @ Lihat Detail

Previous Next

Gambar 3. 19 E-Dabu 4.0 ARS

Sumber: Data Perusahaan, 2020.

3.3.2 Kendala yang ditemukan

1. Belum menemukan fools yang sesuai untuk melakukan proses rekrutmen, dan
training
ARS merupakan perusahaan yang berdiri sejak tahun 2006, namun karena metode
yang digunakan untuk rekrutmen selalu menggunakan referral internal, mengingat
semakin banyaknya proyek /7" yang masuk. Hal ini terjadi karena sebelumnya masih
belum banyak proyek yang masuk, jadi perusahaan masih belum melihat kebutuhan
untuk menjalankan metode yang lain selain referral internal. akibatnya perusahaan
kesulitan mencari kandidat yang tepat untuk menjalankan proyek tersebut.

2. Koneksi internet karyawan baru yang tidak memadai, menghambat proses

training product knowledge
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Selama menjalankan proses training product knowledge, karyawan baru sering
mengalami disconnect yang mengakibatkan karyawan baru harus log in ulang untuk
melanjutkan proses training. Proses training pun terhambat karena staff /7 EUITB
yang melatih karyawan baru menghentikan presentasi untuk menunggu karyawan
yang disconnect untuk masuk kembali, atau karyawan baru melewatkan beberapa
materi yang telah disampaikan oleh staff /7 EUITB. Akibatnya, proses training
menjadi lebih lama, dan materi training yang diberikan tidak diserap secara maksimal
oleh karyawan baru.

Minimnya jumlah kandidat yang memenuhi spesifikasi yang dibutuhkan
perusahaan.

Selama menjalankan proses rekrutmen, penulis kesulitan untuk mencari kandidat
yang spesifikasinya sesuai dengan apa yang dibutuhkan oleh perusahaan. Kandidat
yang saat diwawancara ternyata tidak memenuhi spesifikasi, gaji yang tidak sesuai,
dan karyawan yang tidak memberikan konfirmasi setelah proses offering kontrak
menjadi sebagian permasalahan yang dialami penulis selama menjalankan proses
rekrutmen tersebut. Akibatnya, schedule untuk menjalankan proyek harus ditunda,
dan perusahaan harus memenuhi tuntutan kandidat dengan menaikan budget gaji

kandidat tersebut.

3.3.3 Solusi atas kendala yang ditemukan

1.

Menyediakan fools yang lebih sesuai

Penulis bertanggung jawab untuk membuat fools yang memadai untuk melakukan
proses rekrutmen, tools yang dibuat adalah email perusahaan, akun glints, company
profile, dan modul training. Tools tersebut nantinya akan digunakan untuk
menunjang aktivitas rekrutmen seperti saat mencari kandidat yang kompeten,

mengabari kandidat, atau saat ingin melakukan kerjasama dengan berbagai pihak.
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Quick Action

o
W TalentHunt
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High quality candidates, ready to hire

SCHEDULE FREE CONSULTATION Company Overview

PT Abadi Rajawali Semesta

@ 2 UPDATE COMPANY,
ARS x
& MANAGE MEMBERS)

Your Job Listings

Gambar 3. 20 Akun Glints PT ARS
Sumber : Data Perusahaan

2. Melakukan sesi coaching, dan evaluasi setelah fraining dilakukan

Penulis berinisiatif mengontak karyawan baru untuk memberikan pertanyaan terkait
seberapa maksimal karyawan baru dapat menyerap materi training product
knowledge. Penulis memberikan pertanyaan seputar materi yang diberikan oleh staff
IT EUITB, dan menanyakan kendala apa saja yang dilalui oleh karyawan baru jika
karyawan kesulitan dalam memahami materi yang diberikan. Hasil dari sesi coaching

akan terus di follow up setiap hari senin saat meeting mingguan dilakukan.
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18:58 | 0.0KB/s & & ---

< (® Ferren ARS

last seen yesterday at 14:38

untuk yang sekarang, terus koordinasi
atas nama EU ITB, namun untuk next time,
pakai nama PT ARS ferren

Baik pak, thank you yaaa

sama sama ferren.
ferren

untuk waktu saat kamu coba sampling
sistemnya, waktu itu koneksi internet
sedang bagus/tidak?

Sbb notif wa saya error kadang pak ‘&2

Hmm wifi nya emg kadang agak error sih
pak, mungkin nnti saya coba lagi yaa pas
koneksinya bagus

baik, tidak apa - apa

Ferren ARS

Hmm wifi nya emng kadang agak error sih pak,
mungkin nnti saya coba lagi yaa pas
koneksinya bagus

baik ferren, terima kasih untuk kabarnya.

Samasama pak

1 JULY 2020

Halo ferren

® > B °

Gambar 3. 21 Screenshot Chat Whatsapp Sesi Coaching Setelah
Training product Knowledge Dilakukan

Sumber : Data Penulis

Membuat perencanaan rekrutmen yang lebih matang

Dalam melakukan proses rekrutmen, penulis membuat perencanaan rekrutmen yang
lebih matang. Perencanaan tersebut meliputi pembuatan spesifikasi yang lebih
terperinci, dan tetap melakukan proses rekrutmen sampai kandidat menandatangani
kontrak. Hal ini dilakukan agar perusahaan dapat mendapatkan kandidat yang lebih
spesifik, dan budget perusahaan tidak perlu diubah untuk memperjuangkan satu

karyawan, karena masih ada kandidat lain yang ada di dalam /ist.
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