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Gambar 3.1 Struktur Kedudukan dan Organisasi

Sumber : Data Perusahaan, 2021
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Berdasarkan gambar struktur diatas, posisi penulis di PT. Paramount Enterprise
International ketika melaksanakan program kerja magang selama 3 bulan adalah
sebagai bagian dari recruitment staff, yang berada di Talent Acquisition & People
Development Division. Adapun dalam Talent Acquisition & People Development
Division, terdiri dari Talent Acquisition & People Development Division Head yaitu
Bapak Stavannes Leonardo. Lalu, di bagian Talent Acquisition & Management
Department Head yaitu Bapak Mikael Mardi Raharjo. Serta, dibagian Recruitment
Officer yaitu ada lbu Hanny, Pak Esa, dan lbu Eva yang merupakan pembimbing
langsung dari penulis ketika melaksanakan program kerja magang. Penulis memiliki
tanggungjawab untuk membantu Ibu Hanny, Pak Esa, dan Ibu Eva dalam
melaksanakan proses rekrutmen maupun seleksi di PT. Paramount Enterprise

International.

3.2 Tugas yang Dilakukan
Selama berjalannya kegiatan magang yang penulis lakukan di PT.
Paramount Enterprise International yang dimulai dari tanggal 07 Juni 2021 sampai
dengan 06 September 2021, adapun beberapa tugas yang telah dikerjakan oleh
penulis, sebagai berikut :
Tabel 3.1 Tugas Utama yang Dilakukan Penulis
No. | Pekerjaan yang dilakukan Kategori Koordinasi
1. | Melakukan screening CV pelamar Rutin Ibu Hanny, Ibu Eva, dan
kerja. (WFO & WFH) Pak Esa
2. | Mengundang para pelamar kerja. (WFO | Rutin Ibu Hanny, Ibu Eva, dan
& WFH) Pak Esa
3. | Mendata jadwal interview. (WFO & Rutin Ibu Hanny, Ibu Eva, dan
WFH) Pak Esa
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4. | Mengirim formulir dan link test Rutin Ibu Hanny, Ibu Eva, dan
kepribadian. (WFH) Pak Esa

5. | Mengambil berkas pelamar kerja untuk | Rutin Ibu Hanny, Ibu Eva, dan
di proses dalam mesin UV (WFO) Pak Esa

6. | Memberikan instruksi dan timer test Rutin Ibu Hanny, Ibu Eva, dan
1Q. (WFO & WFH) Pak Esa

7. | Melakukan rekaptulasi hasil test 1Q dan | Rutin Pak Rega
kepribadian calon karyawan (WFQ)

Tabel 3.2 Tugas Tambahan yang Dilakukan Penulis

No. | Pekerjaan yang dilakukan Kategori Koordinasi

1. | Melakukan foto copy formulir Tidak Rutin | Ibu Hanny, lbu Eva, dan
(WFO) Pak Esa

2. | Mendampingi recruitment officer Tidak Rutin | Ibu Hanny, Ibu Eva, dan
dalam melakukan interview. (WFO) Pak Esa

3. | Menyebarkan hasil performance Tidak Rutin | Pak Rega
assessment kepada masing-masing
karyawan. (WFO)

4. | Membantu mencari Pembicara Tidak Rutin | Ibu Lusi
Training. (WFO)

5. | Membantu pendataan dan Tidak Rutin | Pak Rino
pendaftaran vaksinasi pertama.
(WFO)

6. | Membantu memberikan undangan Tidak Rutin | Pak Rino

vaksin pertama. (WFO)
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3.3

Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

3.3.1 Proses Pelaksanaan

Adapun beberapa proses pelaksanaan yang telah dilaksanakan oleh penulis dalam

proses kerja magang, sebagai berikut :

A. Tugas Utama

1. Melakukan screening CV pelamar kerja.

Pada saat melakukan praktek kerja magang ketika di minggu ketiga
melaksanakan WFO, penulis diminta untuk melakukan screening CV pelamar
kerja. Tugas tersebut penulis lakukan setiap 2 kali dalam satu minggu hingga
bulan Agustus. Penulis diberikan kriteria atau kualifikasi dari kandidat
pelamar yang dibutuhkan oleh pembimbing, lalu penulis akan melakukan
screening berdasarkan kriteria tersebut. Biasanya ketika sedang WFO, CV
para pelamar kerja bisa didapatkan dari referensi maupun dari aplikasi
lamaran pekerjaan seperti Jobstreet. Saat WFH, penulis hanya melakukan
screening CV via Jobstreet. Jika penulis sudah mencari kandidat yang sesuai
dengan kriteria, penulis akan melaporkannya kepada pembimbing dan jika
melakukan screening via SiVa Jobstreet penulis akan meletakan kandidat pada
shortlist untuk dilihat terlebih dahulu oleh pembimbing. Apabila sudah sesuai
dan pembimbing menyetujui, maka penulis akan menghubungi kandidat untuk
mengikuti proses seleksi, dan jika melalui screening via SiVa Jobstreet
penulis akan meletakkan kandidat pada tools interview serta juga akan
menghubungi kandidat tersebut berdasarkan informasi yang tertera pada CV

ataupun SiVa.
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Gambar 3.2 Screening CV

Sumber : Penulis,

C @ sivajobstreet.co.id/#/jobs/3561693/applicants7applicant_status=100000
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Gambar 3.3 Screening CV via SiVa JobStreet

Sumber : Penulis,
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2. Mengundang para pelamar kerja.

Setelah melakukan screening, setiap harinya penulis diminta untuk
mengundang para pelamar kerja yang sudah di sortir oleh tim recruitment
officer untuk mengikuti proses test dan interview. Penulis mengundang para
kandidat untuk mengikuti proses rekrutmen dan seleksi ini via WhatsAPP, e-
mail, maupun via telepon. Adapun prosesnya, jika sedang melaksanakan WFO
(work from office) penulis akan mencari nomor handphone calon kandidat
yang bisa dihubungi yang tertera di CV maupun aplikasi lamaran kerja SiVa
Jobstreet. Jika sudah menemukan nomor tersebut penulis akan mencatatnya
dan berusaha untuk menghubungi mereka via telepon terlebih dahulu, jika
mereka bersedia untuk mengikuti proses lebih lanjut, maka penulis akan
melakukan blast informasi melalui via e-mail. Dalam e-mail yang dikirimkan
akan tertera undangan, berkas yang perlu dibawa, dan juga lampirkan form
yang perlu mereka isi dan bawa pada saat interview.

Jika sedang melaksanakan WFH (work from home), maka penulis akan
mengundang para calon kandidat tersebut untuk mengikuti proses seleksi
melalui via WhatsAPP. Dimana prosesnya penulis akan menyimpan nomor
para calon kandidat yang tertera di CV yang di kirimkan oleh pihak
Recruitment officer kepada penulis untuk diundang atau juga yang tertera pada
via SiVa Jobstreet. Lalu, penulis menghubungi kandidat dan menanyakan
apakah mereka available untuk mengikuti proses seleksi, serta juga
menanyakan langsung apakah mereka bisa melakukan proses interview pada
waktu yang telah ditentukan oleh penulis yang telah disesuaikan dengan
jadwal tim recruitment officer. Jika bersedia dan tidak, maka penulis akan

melaporkannya kepada tim recruitment officer.
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& email land.com/owa odel=IMailComposeViewModelFactory&wid=328&ispopout=1

W SEND X DISCARD @ INSERT 8 APPS  see

Subject: PT. Paramount Enterprise Intemational Interview Invitation

@7 7-022 Form Data Calon Karyawa... (114 K8) Preview x -024 Surat Pemyatasn Kesehata... (32KB) Preview x
Calibri “l[2 «| B T Uy := E2 A P == =3@8 %
Dear Ms. Sl -

Thank you for considering PT. Paramount Enterprise International. | appreciate if you are kind interested to meet & have a
career discussion with Human Resource

To get to know PT. Paramount Enterprise International better you can browse through our company website. Please click
the link bellow :

http://www.paramount-land.com

Detail of our discussion schedule is as follow :

Day/ date : Friday, June 11 th, 2021

Time :09:00 AM

Venue : ARA Center, Matana University Tower 9th Floor JI. CBD Barat Kay, RT.1, Curug Sangereng, Kec. Klp. Dua,

Tangerang, Banten 15810

Meet : Ms. Anisa

Please bring : b
. Completed application form (5 sheets)

. Completed Health Statement form (3 sheets) v

Gambar 3.4 Undangan Test dan Interview Offline via E-mail

Sumber : Penulis, 2021

27 Agustus 2021

@& Pesan dan panggilan terenkripsi secara end-to-end. Tidak
seorang pun di luar chat ini, termasuk WhatsApp, yang
dapat membaca atau mendengarkannya. Ketuk untuk info
selengkapnya

Selamat Sore Sdr. N«

Saya Anisa dari team Recruitment PT.
Paramount Enterprise International. Saya
mendapatkan referensi CV anda dari Jobstreet,
Paramount saat ini sedang membuka lowongan
di bagian Fashion Designer melihat CV anda
Kami sangat tertarik untuk memproses lebih
lanjut di bagian Fashion Designer, apakah anda
masih available dan berkenan mengikuti
proses?

Jika berkenan, kami ingin mengundang anda
interview online hari senin jam 10.00,
bagaimana?

Best Regards,

Anisa

Human Capital Recruitment

PT. Paramount Enterprise International ..

Ok bisa kak

Gambar 3.5 Undangan Interview Online via WhatsAPP

Sumber : Penulis, 2021
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3. Mendata jadwal interview.

Setelah mengundang para pelamar kerja, penulis setiap harinya juga
memiliki tugas untuk membuat jadwal interview yang sudah disesuaikan
dengan jadwal yang tim recruitment officer minta. Jika ada calon kandidat
yang tidak bisa mengikuti interview pada jadwal tersebut, maka penulis akan
mencari jadwal di hari lain (reschedule) yang kosong antara pihak recruitment
officer dan juga calon kandidat. Biasanya diakhir mendekati jam pulang
kantor, penulis akan melaporkan rekaptulasi jadwal interview kepada pihak

recruitment officer yang sebagai pembimbing penulis.

List Interview Week 12 Magang - Microsoft Excel

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Foxit PDF
3 :E:;y ) Calibri AN ===y = Wrap Text General 1;3 _Tj—"’z ;d‘ E
Paste. Fromotpainter | B £ U~ H~- | O-A- | E & F| FF S§Merge & Center = | § ~ % | %0 % Fc;:‘n‘;':"ﬁ‘rgl. a;‘};ﬂ,l'. S(\SIee'; <
C!mboam F\jnt P Alignment rlumper Styles
\ 120 - 5
A B (& D E F G H

1 Jadwal Interview
2
3 Ibu Hanny
4 Tanggal Undangan Nama [ No.Hp_| Posisi Status | Tanggal & Waktu g
5 23Agustus2021 | N IT Infrastruktur Selasa, jam 3
6 | | IT Infrastruktur Selasa, jam4
7 IT Infrastruktur Selass, jam 5
8 L IT Infrastruktur tidak merespon
9 o IT Infrastruktur Rabu, jam 10
10 . IT Infrastruktur tidak merespon
11| 24 Agustus 2021 | _+ Customer Care Estate Rabu, jam 11
12 - Customer Care Estate tidak available
13 8 Resident Relation Jumat, jam 1 reschedule (kamis jam 1)
14 25Agustus2021 | Sales Rabu, jam 2
15 | Sales Rabuy, jam 3
16 .4 Sales Rabu, jam4
17 | Sales Rabuy, jam 5
18 e Sales OK Kamis, jam 10
19 26 Agustus2021 | 4 Personal Assistant oK Kamis, jam 11

7297 | & l Personal Assistant OK Kamis, jam 3
21 i | Personal Assistant oK Kamis, jam 4
22 -4 | Graphic Designer Ok Kamis, jam 5
23 | Graphic Designer OK Jumat, jam 10
24 A 1 Personal Assistant OK Jumat, jam 2
25 Personal Assistant oK Jumat, jam 3

4 «» M| Tbu Hanny . Bapak Esa

Ibu Eva

=]

Ready |

Gambar 3.6 Data Rekaptulasi Jadwal Interview

Sumber : Penulis, 2021
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4. Mengirim formulir dan link test kepribadian.

Jika pelamar kerja sudah bersedia dengan jadwal interview yang penulis
tawarkan dan penulis melakukan rekaptulasi, maka selanjutnya tugas yang
penulis lakukan setiap harinya ketika WFH yang dimulai pada tanggal 28 Juni
2021 adalah memberikan form data diri calon karyawan, form pernyataan
kesehatan, dan mengirimkan link test kepribadian melalui via WhatsAPP
kepada calon kandidat. Form dan test tersebut harus dikerjakan oleh para
kandidat dan harus dikirimkan kembali kepada penulis sebelum melaksanakan
interview. Hal ini berbeda ketika melaksanakan WFO atau melaksanakan
proses seleksi secara langsung, dimana penulis setiap harinya mengirimkan
formulir dengan cara melampirkan pada undangan e-mail interview kepada
calon kandidat. Lalu untuk pengerjaan link test kepribadian dilaksanakan
dengan terpisah, biasanya setelah melaksanakan test 1Q ada link sambungan
untuk mengerjakan link test kepribadian.

untuk tidak mengubah format forrm
Setetoh pengisian silahkan mengirimkan
kembali by WA

Mohon untuk seluruh kolom dilsikan dan jugs
Insert Foto pada kolom Foto

Berikut Info yang dapat saya sampalkan kurang
lebihnya tecimakash 7,

F-022 Form Data Calon Karyawan (

F-024 Surat Pernyataan Kesehatan (

Nantl jika sudah kembalikan formnya bisa
dianjutkan dengan ini

Mohon mengisikan link borikut

| e e )
(BE
2

(MBTY)
3
(PAPY)
P
(HIPET)

5.
(HOLLAND)

Gambar 3.7 Formulir dan Link Test Kepribadian

Sumber : Penulis, 2021
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5. Mengambil berkas pelamar kerja untuk di proses dalam mesin UV

Ketika penulis sedang melaksanakan WFO yang dimulai dari minggu
pertama pada hari ketiga, penulis diberika tugas dimana setiap hari pukul
09.00 pagi mengambil berkas calon kandidat yang hadir untuk melaksanakan
proses seleksi, lalu memprosesnya di mesin UV. Mesin UV digunakan agar
berkas-berkas yang para calon kandidat bawa bisa lebih steril. Biasanya
penulis mengatur waktu mesin UV tersebut selama 5 menit, lalu setelah 5
menit mesin UV akan berbunyi dan penulis bisa mengambil berkas-berkas
tersebut. Kemudian, penulis menyusun berkas-berkas tersebut hingga rapih,
lalu melihat satu persatu berkas calon kandidat secara sekilas untuk
menentukan level test 1Q, biasanya penulis meminta bantuan kepada

pembimbing untuk menentukan jabatan mereka sesuai dengan level testnya.

Gambar 3.8 Berkas Diproses ke Dalam Mesin UV

Sumber : Penulis, 2021
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6. Memberikan instruksi dan timer test 1Q.

Setelah mengambil berkas yang diproses pada mesin UV, selanjutnya
setiap hari ketika melaksanakan WFO pada pukul 09.30, penulis bertugas untuk
memberikan instruksi dan timer test 1Q bagi para calon kandidat, dimana para
calon kandidat mengerjakan test 1Q melalui handphone atau bisa melalui PC.
Penulis memberikan instruksi sesuai dengan level test yang telah disesuaikan
dengan jabatan yang dilamar para calon kandidat. Pada saat WFO, penulis bisa
memberikan instruksi test sekaligus bersamaan dengan para kandidat yang
lainnya. Penulis bisa mengawasi test dengan berkeliling memantau sesekali
yang para calon kandidat kerjakan. Jika test 1Q sudah selesai sesuai timer yang
diberikan, maka penulis akan menginstruksikan mereka untuk mengerjakan test
kepribadian, untuk test kepribadian tidak ada waktu pengerjaan, jadi penulis bisa
meninggalkan mereka untuk mengisinya sebelum akan dilanjutkan dengan
interview.

Pada saat melakukan WFH penulis memiliki tugas setiap harinya sama
dengan ketika WFO. Perbedaanya ketika melakukan WFH, penulis
menggunakan aplikasi Zoom untuk melakukan test, pada saat WFH penulis
harus menjadwalkan test 1Q secara terpisah yaitu sendiri-sendiri tidak bisa
bersamaan dengan yang lainnya, karena diharuskan calon kandidat untuk
sharescreen, agar penulis bisa memantau yang mereka kerjakan sesuai dengan
instruksi. Lalu, ketika WFH, calon kandidat setelah mengerjakan test 1Q tidak
lagi pengerjaan test kepribadian, karena sudah dikerjakan diawal ketika penulis

mengirimkan form sekaligus penulis melampirkan link test kepribadian.
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Gambar 3.9 Instruksi Test dan Timer Test 1Q Offline

Sumber : Penulis, 2021
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Gambar 3.10 Instruksi dan Timer Test IQ Online

Sumber : Penulis, 2021
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Gambar 3.11 Rekaptulasi hasil test 1Q

Sumber : Data Perusahaan, 2021

7. Melakukan rekaptulasi hasil test 1Q dan test kepribadian calon kandidat
Setelah penulis memberikan instruksi dan timer untuk test, pada saat
WFO penulis setiap pukul 15.00 WIB diberikan tugas untuk melakukan
rekaptulasi hasil test 1Q maupun test kepribadian dari calon kandidat yang
telah mengikuti test. Proses rekaptulasi dilakukan ketika semua kandidat tidak
ada lagi yang melakukan test, jadi penulis dapat melakukan rekaptulasi hasil-
hasil dari test yang telah dilakukan para calon kandidat. Adapun prosesnya
penulis membuka satu persatu hasil respons di google form yang mereka telah
isi, lalu melakukan rekaptulasi kedalam excel. Jika test 1Q, hasilnya akan
muncul dengan sendirinya, karena di excel tersebut sudah ada formulanya
untuk menghitung 1Q seseorang. Jika untuk test kepribadian, penulis tidak
sepenuhnya bertanggungjawab, karena penulis hanya merekaptulasi hasil test
ke dalam excel, lalu untuk pemetaan kepribadian ditangani oleh pihak
assessor.
F R P S r—— P FBE I i A
e | ® 7 4[24 = Magecener = $ R | e . IR
e . ;
Tiaes SABATAN _pAssvond 44 ’ §  w a e s .m.’l“vm.ia.m{:.. ,,, A mnz.:m.. u.,:m1 u:,:_|
M coum:z ] -
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B. Pekerjaan Tambahan
1. Melakukan foto copy formulir

Pada saat WFO ketika formulir data diri calon karyawan maupun form
pernyataan kesehatan habis, penulis memiliki tugas sesekali untuk melakukan foto
copy form yang habis tersebut, sehingga ketika para calon kandidat datang untuk
mengikuti proses interview, lalu mereka tidak membawa form, maka penulis bisa
mengambilkan form tersebut untuk calon kandidat tersebut, tanpa mereka harus
pergi untuk print sendiri lagi. Jadi pihak Recruitment officer sudah menyediakan

back up form yang harus mereka isi.

Gambar 3.12 Foto Copy Formulir

Sumber : Penulis, 2021
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2. Mendampingi recruitment officer dalam melakukan interview.

Setelah melakukan pemrosesan formulir dan melakukan test, penulis
beberapa kali ketika WFO pada minggu ketiga memiliki tugas untuk mendampingi
recruitment officer atau pembimbing penulis dalam melaksanakan proses interview.
Dimana dari proses interview ini penulis jadi banyak belajar dan mengetahui
bagaimana sikap yang baik dalam melaksanakan interview dengan pihak
recruitment officer dan bagaimana cara menjelaskan serta memaparkan hal yang
baik ketika ditanya oleh pihak recruitment officer saat interview. Penulis selain
mendampingi recruitment officer juga bertugas untuk memanggil calon kandidat

secara bergantian untuk masuk ke dalam ruang interview.

Gambar 3.13 Proses Interview

Sumber : Penulis, 2021
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3. Menyebarkan hasil performance assessment kepada masing-masing karyawan.

Pihak assessment officer PT. Paramount Enterprise International dalam
waktu 1 tahun sekali melakukan performance assessment terhadap para karyawan,
dimana performance assessment ini bertujuan untuk dapat mengetahui performance
dari masing-masing karyawan yang bekerja di perusahaan. Pada bulan Juni 2021
saat melakukan WFO, penulis diminta untuk dapat membantu tim assessment
officer untuk mengirimkan informasi terkait dengan hasil dari performance
assessment kepada masing-masing karyawan. Setiap karyawan akan diinfokan
apakah mereka masih berada pada performance yang mencukupi atau tidak,
sehingga diharapkan dengan adanya feedback assessment center ini, para karyawan
dapat memperbaiki maupun meningkatkan performancenya dalam jabatan yang
telah mereka emban, sehingga mereka dapat bekerja dengan baik di PT. Paramount
Enterprise International. Adapun prosesnya adalah dimana penulis diberikan
informasi mengenai data karyawan (nama, jabatan, departmen, e-mail, dan hasil
performance assessment), lalu sudah ada format e-mail yang diberikan oleh tim
assessment officer untuk di kirim kepada karyawan sesuai dengan hasilnya,
kemudian penulis hanya mengcopy hasil performance assessment tersebut sesuai
dengan nama dan e-mail karyawan satu persatu, lalu sebelum mengirimkan e-mail
penulis memastikan kembali apakah sudah sesuai atau belum dengan data yang
diberikan, jika sudah sesuai maka penulis akan langsung mengirimkan informasi

seputar performance mereka.
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€« > @ LSS L paramount-land.com * ® =

To:

Dear Bapak/lbu
Dept. Building & Facility Project Management

Inbox 6 Kami informasikan terkait hasil Assessment yang bapak/ibu pernah ikuti pada tanggal
10/2/2020

Secara keseluruhan bapak/ibu dinyatakan Siap untuk posisi saat ini

Hal tersebut menggambarkan bahwa bapak/Ibu telah memenuhi kompetensi di jabatan
eleted tems saat ini.

2 & Hal yang perlu dilakukan bapak/ ibu yaitu :

1. Tetap h k bapak/ibu dengan tetap kuti kegiatan
o et et o— training yang telah di sediakan oleh perusahaan.
Dear Bapak/i ept. Permit K if o terkait 2. Menjaga performance bapak/ibu agar tetap baik, jalin komunikasi dan
i dengan tim, berkoordinasi dengan atasan terkait dengan target
yang diberikan di setiap periode dan jangan lupa membuat pencatatan /
si terkait performance yang bapak/ibu buat. Hal ini sebagai bukti pada

saat penilaian performance di akhir tahun.
3. Mengikuti peraturan-peraturan yang telah di tetapkan perusahaan agar bapak/
T — o ibu dijauhkan dari sanksi administratif yang justru akan menghambat
Deae Basuliit e Sy Kt itk (mengurangi skor) penilaian performance bapak/ibu.

Feedback Astessnant Conta 2572021 Demikian Informasi ini kami sampaikan terima kasih atas perhatiannya.
Salam Hormat

Human Capital Development

Gambar 3.14 Hasil Performance Assessment

Sumber : Penulis, 2021

Membantu mencari Pembicara Training.

Pada saat pertengahan bulan Juni ketika penulis melakukan WFO, penulis
diminta untuk membantu tim training officer untuk mencari pembicara training
yang sesuai dengan kebutuhan training. Dimana pembicara training juga
diharapkan bisa menjadi content creator materi yang akan disampaikan, sehingga
diharapkan pembicara training ini dapat lebih mampu menguasai materi yang akan
disampaikan dan diharapkan juga para karyawan yang mengikuti training ini akan
dapat lebih mudah memahi materi training yang akan disampaikan oleh pembicara.
Penulis bertugas untuk mencari rate harga pembicara training tersebut dan juga
kontak yang bisa dihubungi, lalu setelah itu penulis melaporkannya kepada salah

satu training officer di PT. Paramount Enterprise International.
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Gambar 3.15 Informasi Pembicara Training

Sumber : Penulis, 2021

5. Membantu pendataan dan pendaftaran vaksinasi pertama.
Selain membantu menyebarkan hasil performance assessment dan membantu
mencari pembicara untuk Training. Pada tanggal 23 Juli 2021 penulis diminta
untuk membantu tim Human Capital (HC) PT. Paramount Enterprise International
untuk melakukan pendataan program “Vaksinasi Keluarga Karyawan yang
Pertama”. Dimana prosesnya dimulai dari penulis diberikan data karyawan terlebih
dahulu, lalu penulis menghubungi karyawan tersebut via telepon maupun
WhatsAPP untuk ditanyakan informasi terkait vaksinasi. Penulis membantu
mendata karyawan dan keluarganya yang belum melakukan vaksin dan juga
membantu mendata karyawan siapa saja yang sudah melakukan vaksin pertama
hingga kedua. Lalu, jika ada pihak karyawan dan keluarga dari karyawan tersebut
belum melakukan vaksin pertama dan ingin didaftarkan, maka penulis akan
membantu mendaftarkannya. Ketika memberikan informasi mengenai vaksinasi

pertama ini, penulis juga menjelaskan kriteria dan syarat untuk melakukan vaksinasi
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pertama, penulis pastinya akan memastikan bahwa karyawan maupun keluarga yang
belum melaksanakan vaksinasi pertama ini yang ingin didaftarkan sesuai dengan

kriteria yang telah ditentukan.

<—.+62 W 4 W= \Ex

seorang pun di luar uk WhatsApp, yang

dapat membaca atau 23 Jull 2021 v, Ketuk untuk info

selengkapnya.

Selamat siang Bpk/Ibu..

Kami dari HC ingin menginformasikan perihal
“Program Vaksinasi untuk Keluarga Karyawan
yang Pertama" atau vaksin ke-1 yg akan segera
diselenggarakan.

Untuk kriteria pendaftaraan :

- Keluarga yg tercantum dalam KK
- Keluarga dalam 1 atap / rumah

- Usia minimal 12 tahun

- Belum menerima Vaksin

- Penyintas Covid lebih dari 3 Bulan

Adapun persyaratan :

- Fotocopy KTP

- Fotocopy KK

- Membawa Pulpen sendiri

Untuk informasi waktu dan tempat
pelaksanaan, akan di lampirkan dalam
Undangan vaksinasi, maka dari itu kami butuh
data terlebih dahulu untuk di buatkan undangan
nya.

Mohon info untuk data keluarga (sesuai
kriteria) Bpk/Ibu, karena akan di daftarkan
secepatnya.

Terima kasih [,

Regard,

HC
Anisa.

® | > o @

Gambar 3.16 Pendataan dan Pendaftaran VVaksinasi Pertama

Sumber : Penulis, 2021
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Gambar 3.17 Pendataan dan Pendaftaran VVaksinasi Pertama

Sumber : Data Perusahaan, 2021

6. Membantu memberikan undangan vaksin pertama.
Setelah mendapat sortir data karyawan maupun keluarganya yang belum mengikuti
program vaksinasi pertama dan setuju didaftarkan mengikuti program vaksin
keluarga yang disediakan oleh PT. Paramount Enterprise International. Pada tanggal
12 Agustus 2021, penulis membantu tim Human Capital (HC) untuk menyebarkan
undangan kepada pihak-pihak karyawan yang telah didaftarkan vaksin pertama. Tim
HC menginformasikan mengenai tanggal, waktu, dan lokasi untuk melakukan
vaksinasi, serta syarat untuk mengikuti vaksin. Undangan yang tim HC berikan ini

harus diperlihatkan ketika para karyawan atau keluarga ingin melakukan vaksin.
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a end-to-end. Tidak
WhatsApp, yang
1. Ketuk untuk info

selengkapnya

Selamat Siang Ibu/Bpk, saya Anisa dari tim HC
paramount ingin memblast undangan "VAKSIN
PERTAMA"

Kepada Yth_

Bapak/Ibu v ‘

Berikut kami informasikan jadwal vaksin
Bapak/Ibu untuk dosis ke 1 (pertama) :

Hari/Tanggal : Jumat, 13 Agustus 2021
Waktu : 08.00-09.00 WIB (Di luar jam yang
ditentukan tidak dilayani)

Lokasi : Gading Raya Padang Golf & Club, JI.
Gading Golf Boulevard, Gading Serpong,
Tangerang

Mohon untuk membawa foto copy KTP bagi
peserta vaksinasi dewasa dan bagi peserta
vaksinasi anak wajib membawa foto copy
Kartu Keluarga.

Undangan ini bersifat pribadi (1 undangan
untuk 1 orang) sesuai dengan nama yang
tercantum dan tidak dapat dipindahtangankan
atau diwakilkan.

Petugas akan memeriksa kelengkapan data
Anda pada saat proses registrasi, tanpa
menunjukan undangan petugas berhak untuk

tidak memberikan akses masuk ke dalam ...
Baca selengkapnya

® > o @
Gambar 3.18 Undangan Vaksinasi Pertama

Sumber : Penulis, 2021

3.3.2 Kendala yang Ditemukan

Selama melakukan proses kerja magang di PT. Paramount Enterprise International,

ada beberapa kendala yang penulis temukan, yaitu :

1. Banyak pelamar kerja yang tidak membawa formulir.
Pelamar kerja yang sudah diundang untuk melakukan proses interview dan test
terkadang mengabaikan untuk mengisi form data diri dan pernyataan kesehatan

yang telah diberikan, atau ada pelamar yang tidak mengetahui jika form tersebut

49



dilampirkan diemail, sehingga ketika mereka datang ke tempat dimana mereka
akan melakukan interview, mereka tidak membawa berkas yang harus dilengkapi
tersebut. Hal ini menjadi kendala bagi penulis, karena penulis harus bolak-balik
memberikan dokumen, lalu melakukan foto copy lagi jika tidak cukup,
memberikannya kepada para pelamar kerja, dan mengambilnya kembali,
sehingga hal ini membuat proses seleksi dan rekrutmen menjadi terhambat dan
tidak efektif dan efisien. Biasanya karena hambatan ini juga recruitment officer

harus menunggu sampai form tersebut terisi baru dapat melakukan interview.

. Masalah gangguan jaringan dari calon kandidat yang sedang melakukan test.

Pada saat penulis melakukan test dengan para calon kandidat, banyak kandidat
yang mengalami gangguan jaringan, akibatnya ketika sedang melakukan test para
kandidat kehilangan test yang sedang mereka kerjakan dan itu membuat mereka
harus mengulang dari awal. Alhasil, ini membuat penulis harus bekerja dua kali,
yaitu melakukan proses timer ulang untuk mereka yang harus mengulang isi test

tersebut dan harus menunggu mereka hingga selesai mengerjakan test.

. Banyak calon karyawan yang tidak mengerti instruksi test.

Ketika penulis memberikan test kepada para calon kandidat dan sudah
memberikan instruksi untuk tidak membuka aplikasi yang lain, tetapi banyak
calon kandidat yang tidak mengikuti instruksi tersebut, akibatnya test yang
mereka sedang kerjakan hilang dan harus memulai lagi dari awal. Hal tersebut
sangat tidak efisien, karena membuat penulis harus melakukan test dua kali dan
memakan waktu yang lebih lama lagi untuk menunggu para kandidat melakukan

test.

. Sulit mengatur jadwal interview
Penulis harus mengatur jadwal interview antara recruitment officer dengan calon

kandidat, terkadang banyak kandidat yang tidak bisa mengikuti jadwal yang telah
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recruitment officer sediakan dan juga sebaliknya, sehingga membuat adanya
reschedule jadwal interview. Hal ini membuat penulis harus melihat lagi jadwal
yang kosong untuk dilakukan reschedule agar tidak bentrok dengan pelaksanaan

proses interview dengan kandidat lain.

5. Proses seleksi yang kurang efektif
Ketika penulis sudah mengundang calon kandidat untuk melakukan interview
banyak dari mereka yang bersedia untuk melakukan interview. Tetapi, ketika
sudah sampai di hari untuk melakukan interview, para calon kandidat seketika
tidak memberi kabar dan tidak hadir dalam proses interview. Hal ini menjadi
kendala bagi penulis, karena penulis harus menghubungi pihak tersebut dan ini
menjadi tidak efektif bagi recruitment officer, karena mereka membuang waktu
sia-sia untuk menunggu kandidat yang tidak ada kabar tersebut, padahal
waktunya bisa mereka luangkan untuk melakukan interview dengan calon

kandidat yang sudah pasti.

6. External recruiting yang kurang efektif
Tools untuk external recruiting yang digunakan perusahaan terbatas, hanya
melalui SiVa JobStreet dan juga LinkedIn. Banyak calon kandidat yang didapat
dari SiVa Jobstreet maupun LinkedIn, setelah diproses mengikuti interview
dengan human capital recruitment officer ternyata tidak sesuai dengan kriteria
yang diminta oleh user, sehingga sulit mendapatkan calon kandidat yang
memadai. Hal ini membuat proses seleksi tidak efektif karena membuang waktu

untuk memproses calon kandidat yang tidak sesuai Kkriteria.
3.3.3 Solusi untuk Kendala yang Ditemukan

Dari kendala yang dialami penulis diatas, maka ada beberapa solusi yang penulis

temukan, yaitu :
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1. Penulis mengambilkan form yang masih tersedia bagi calon kandidat di meja
recruitment officer. Lalu, jika form habis penulis langsung melakukan foto copy
form dengan segera mungkin menggunakan mesin foto copy atau mesin printer
yang bisa digunakan untuk foto copy dengan mudah. Foto copy dilakukan
dengan menyesuaikan dengan jumlah form yang dibutuhkan terlebih dahulu.
Selain itu, jika sudah selesai melaksanakan tugas dan memiliki waktu senggang,
penulis melakukan back up foto copy form untuk hari-hari selanjutnya, hal ini
dilakukan untuk melakukan back up jika dilain hari ada peserta yang tidak

membawa form.

2. Penulis memberitahukan akses wifi umum yang telah disediakan untuk tamu
atau pengunjung. Jika wifi tersebut error atau tidak dapat diakses karena terlalu
banyak yang menggunakannya, penulis akan memberikan hotspot gratis dari HP
penulis bagi calon kandidat. Hal ini penulis lakukan, agar para calon kandidat
bisa mengerjakan test dengan baik dan tidak memakan waktu yang cukup lama

lagi untuk memperbaiki koneksi.

3. Penulis menekankan secara terus menerus instruksi kepada calon kandidat agar
tidak membuka aplikasi lain saat melakukan test, serta penulis berkeliling
sesekali melihat pengerjaan test mereka, sehingga mereka segan untuk
melanggar instruksi yang diberikan. Lalu, jika ada hal urgent seperti ada telepon
yang mendadak yang harus diangkat calon kandidat yang sedang melakukan
test, penulis meminta tolong untuk mengcopy link test yang sedang mereka
kerjakan, hal ini bertujuan sebagai langkah antisipasi agar para kandidat tidak

mengulang mengerjakan test dari awal.

4. Penulis membuat catatan atau list hari interview dan juga jamnya, jadi ketika
ada kandidat atau recruitment officer meminta untuk reschedule, penulis hanya

menyocokan hari yang kosong dan jam yang kosong untuk dilakukan interview
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antara recruitment officer dan calon kandidat, hal ini dilakukan agar tidak
adanya bentrok dengan pelaksanaan interview kandidat lain.

Penulis menghubungi dengan via telepon kepada calon kandidat yang tidak
memberi kabar atau menghilang tersebut. Jika tidak ada jawaban sama sekali,
maka penulis mencarikan kandidat lain yang bisa dan bersedia dimajukan
jadwal interviewnya untuk mengisi kekosongan jadwal interview tersebut. Pihak
human capital recruitment officer harus dapat menerapkan employment
planning dan forecasting dengan benar, sehingga dapat mencari kandidat yang
lebih profesional untuk diproses. Dalam proses rekrutment dan seleksi menurut
Dessler (2017), employment planning dan forecasting merupakan salah satu
cara yang digunakan perusahaan untuk dapat membuat rencana proses
rekrutmen dan juga proses untuk dapat melakukan evaluasi dari para calon
kandidat sesuai dengan kriteria yang dibutuhkan oleh perusahaan.

Penulis membantu human capital recruitment officer untuk menerapkan
external recruiting. Menurut Williams & Kinicki (2017) external recruiting,
merupakan suatu tipe rekrutmen dimana perusahaan berusaha untuk menarik
dan juga mencari calon pelamar kerja yang berada di luar perusahaan. Biasanya
metode yang digunakan bisa melalui website job portal, website perusahaan,

sosial media, dan lainnya.
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