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PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan Dan Koordinasi
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Nopriabi Bunawan

L

Management
Trainee

Nurma Sari

d

Karyawan Magang

Wyllie Leonardo
Efendi

Gambar 3.1 kedudukan dan koordinasi penulis sebegai karyawan magang

di PT Papabli Bisnis Semesta

Sumber Data : Data perusahaan 2021.

3.2 Tugas Yang Dilakukan

Tabel 3.1 Uraian pekerjaan yang dikerjakan penulis selama masa magang

Sumber : Data peibadi penulis, 2021

produk baru pada backend.

No Jenis Pekerjaan Koordinasi Frekuensi Pekerjaan
1 | Memasukan data-data | Nurma Sari Rutin
perusahaan supplier potensial
kedalam  system  backend
papabli.com.
2 | Menambah Jumlah kategori | Nurma Sari Rutin
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3 | Membuat artikel yang Indah Non Rutin
berhubungan dengan bisnis
dan diupload kedalam papabli
insight.

4 | Melakukan screening calon | Nurma Sari Rutin
kandidat karyawan baru divisi
Sales  Supervisor  melalui
SIVA, jobstreet.

5 | Mengirimkan E-Mail kepada | Nurma Sari Rutin
calon kandidat yang lolos tahap
seleksi berkas serta
menjadwalkan waktu
interview.
6 | Mengajari karyawan magang | Nurma Sari Non Rutin

baru terkait pekerjaan yang

akan dilakukan.

7 | Membuat Skema interview dan | Nurma Sari Non rutin
pertanyaan-pertanyaan

interview.

8 | Meeting mingguan dua minggu | Nurma Sari Rutin

sekali.

Tabel 3.1 Tabel daftar pekerjaan yang dilaksanakan penulis selama masa magang

Sumber : Data pribadi penulis, 2021

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
3.3.1 Proses Pelaksanaan Kerja Magang
1. Memasukan data-data perusahaan supplier potensial kedalam system

backend papabli.com.
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Ini merupakan tugas rutin yang dilakukan oleh penulis, tugas ini diberikan oleh
Ibu Nurma Sari selaku mentor sekaligus supervisi penulis. Dalam tugas ini penulis
ditugaskan untuk mencari perusahaan pemasok jasa maupun barang dari sumber-
sumber yang sudah disediakan dan penulis diberi target untuk mencapai 80
perusahaan per harinya. Tugas ini bertujuan untuk menambah koneksi pemasok
di Indonesia serta memberikan pilihan pemasok yang lebih luas.

Company Profile

nnnnnnnnnnnnnn

Gambar 3.2 System Backend yang digunakan penulis untuk memasukan daftar
perusahaan penyedia barang ataupun jasa

Sumber : Data Perusahaan, 2021

2. Menambah Jumlah kategori produk baru.
Penulis juga diberikan tambahan tugas saat sedang memasukkan data-data dari
perusahaan yaitu menambahkan kategori produk yang belum tersedia.
Dikarenakan kategori produk yang tersedia pada System Backend Papabli.com
masi terbatas sedangkan perusahaan memiliki berbagai category produk yang
berama maka dari itu penulis diberikan tugas untuk menambahkan kategori yang
kiranya belum terdaftar pada System Backend papabli.com, kategori tambahan
tersebut di tulis secara manual dalam Ms. Exel dan dilaporkan secara berkala

kepada Ibu Nurma Sari dikirimkan melalui E-Mail.
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Brand Board

Services Advertising Branding, Feliees
Social media management
ads management
Services Advertising Digital Marketing content stratezy
campaign
Buzzer
Eyeleashes
. Wigs
Product Apparel&Accecories foodware & headware = —
Hair Extensions
Toupees
Antiseptic
Laundry Supplies
Product Chemical Clealing Chemical Home Care
Perscnal Care
Other Specialty Chemicals
Product  |Customer Goods fastmoving customer goods
Services Education &Training Pharmaceutical Education
product security®& protection workplace safety suply safety gloves
product health&medicine medical equipment
Services  |Property agencyfireal estate Franchise
product Property DoLES
apartment
Pulse & Data Package
Product Consumer Electronics E-catalog Electricity token
E-Money
N car oil
Product Auto, Motorcycle part, & accecories Car needs
car wheel
Services Facility Service Hospitality services
service consultation Planning Consulting
service Computer Information Technology It Infrastructure
Product furniture and decoration Aguarium
product | Apparel@Accecories apparel & accecories |earment
Service Consultation Construction Censultation
service rental service vehicle service Public Transportation Service
Product Farming Cattle Beef cattle

Gambar 3.3 Kategori Tambahan yang sudah direkap dalam Microsoft exel

Sumber : Data Pribadi Penulis, 2021

3. Membuat artikel yang berhubungan dengan bisnis dan diupload kedalam

papabli insight.

Penulis ditugas kan oleh Ibu Indah untuk membuat artikel yang berhubungan

dengan bisnis dan yang sedang hangat di bicarakan. Penulis ditugaskan untuk

menulis sebanyak 15 artikel perhari. Dalam tugas ini penulis belajar cara

melakukan teknik Copy Writing yang mampu menarik perhatian pembaca. Konten

artikel yang dibuat ole penulis akan dipublikasikan melalui website khusus dari

PT. Papabli Bisnis Semesta yaitu Papabli insight.
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Gambar 3.4 Beberapa konten yang sudah pernah dibuat oleh penulis

Sumber : Data perusahaan, 2021

4. Melakukan screening kepada calon kandidat karyawan baru divisi Sales

Supervisor melalui SIVA, Jobstreet.

Penulis diminta untuk melakukan seleksi kandidat melalui SIVVA Jobstreet untuk

calon karyawan Sales Supervisor. Penulis Diminta untuk menyeleksi kandidat

yang sesuai dengan kriteria perusahaan PT Papabli Bisnis Semesta. Penulis

diminta untuk mencari 3 kandidat setiap minggunya.

@ JObStreet by SEEK P JobAds  Talent Search Purchase Credits »Nurma T
PT. Papabli Bisnis Semesta
I New! Contact potential candidates through email. Click the checkbox on your potential candidate or select all candidates and send your email X
SALES SUPERVISOR Unprocessed (32)  Shortlist (546) Interview (1) Not Suitable (0)
Country of Nationality “  Search candidates using keywords
Indonesia (546) Learn how to search for the right candidates here
Add

Preferred Work Location @  »

DKI Jakaria (167)
Sumatera Utara (128)
Not Specified (103)
Across Indonesia (103)
Jawa Timur (101)
Add

Industry -
Consumer Products/ (59)
FMCG
Banking/ Financial Services (56)
Retalll Ierchandise (50)
Automobilef Automotive (42)
Ancillary/ Vehicle
Food & Beverage/ (29)
Catering/ Restaurant
Add

Specialisation -

Type in any keyword. Common searches are skills or position title.

O Select Al

O Anindhia Anggraini
Admin Retail (<1 yr)
CV Kedai Bubuk Group
Riwayat pengalaman kerja (<1 yr)
PT MAP AKTIF ADIPERKASA
$IDR 3,000,000 € Diploma (2018) ~Why hire me?

Matches 0.5 out of 4 answerf(s)

O Faisal Himawan
Operation Supervisor (1 yr)
PT Trikomsel Oke, Thk

Sort By Most relevant -

O Abriel Mangalik
Supervisor (1 yr)
PT Balina Agung Perkasa

Supervisor (2 yrs)
PT Arta Boga Cemerlang (Orang Tua Group)

$IDR 7,000,000 1 Bachelor's Degree (2018) ~ Why hire me?
Matches 3.2 out of 4 answer(s)

@ INTERVIEW X NOT SUITABLE

O HARYO PRASTIYONO
Area Sales Supervisor (1 yr)
PT Erha Medicals

Gambar 3.5 Platform yang digunakan penulis untuk Screening calon kandidat divisi

Sales Supervisor
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Sumber : SIVA Jobsreet, 2021
5. Mengirimkan E-Mail kepada calon kandidat yang lolos tahap seleksi berkas.
Setelah Penulis melakukan seleksi berkas, penulis mengirimkan surat undangan
kepada calon kandidat untuk menghadiri sesi interview yang telah disesuaikan
dengan jadwal dari Ibu Nurma. E-mail dikirimkan secara manual oleh penulis
sendiri ke kandidat yang lolos tahap seleksi berkas, sebelum memasuki sesi

Interview, kandidat harus mengisi form pendaftaran terlebih dahulu untuk didata.

Papabli Interview Invitation - Sales Supervisor

Wyllie Leanardo Effendi

Dear Frili Sandoko Sinaga,

Congratulations!, You are one step closer become Part Of Papabli.com!

We would like to invite you to attend the interview section will be held an :
Day, Date : Thursday 18 November 2021

Time : 14.00 WIB

Venue : Via Zoom Meeting

Link : hitps:/fus02web.zoom.us/j/76633142312pwd=M11uQ3h6 0XVueTQ2dEN6Q3AweUVOdz09

Please fill the registration form first before the interview Section

Click Here!
iick this link below :

papabli.com/hiring/papabli

Hope This Email Find you as well and we hope you can attend the interview section. Please do not hestitate to contact us if you have any guestion.

Thankyou!

HR Team
Wyllie Leonardo Efendi
0813-7088-9014

Soho Capital Building 19™ Flaar,
Jalan Letjend 5. Parman Kav.28
P: (+62-21) 5051-5016

apapabli

Gambar 3.6 Salah satu e-mail yang sudah dikirimkan penulis ke calon kandidat untuk
menghadiri sesi Interview

Sumber : alimail papabli.com, 2021
6. Mengajari karyawan magang baru terkait pekerjaan yang akan dilakukan.
Penulis mengajadi karyawan magang baru terkait pekerjaan yang sebelumnya
yang sudah pernah dilakukan oleh penulis dan kemudian diajarkan kepada
karyawan magang baru. Pekerjaan yang diajarkan oleh penulis adalah tentang
Submit company yang dimana merupakan pekerjaan sehari-hari penulis. Penulis
memberikan beberapa sumber perusahaan yang sudah diberikan kepada penulis
sebelumnya ke karyawan magang baru, serta memberitahu cara-cara penulis

dalam memasukan perusahaan kedalam sistem Backend.
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Gambar 3.7 Pengarahan penulis kepada karyawan magang baru terkait pekerjaan yang
akan dilakukan

Sumber : chat whatsapp, 2021
7. Membuat Skema interview dan pertanyaan-pertanyaan interview.
Penulis diminta untuk menyusun skema interview dimulai dari penjadwalan yaitu
penulis menyesuaikan jadwal interview dengan jadwal dari supervisi penulis.
Setelah itu penulis membuat rubrik penilaian untuk penilaian saat interview. Dan
juga penulis ditugaskan untuk membuat pertanyaan interview yang akan

ditanyakan kepada kandidat pada saat proses interview berlangsung.
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Rubrik Penilaian

Pelaksanaan 24-26 October 2021
Nama Kandidat :

KPI Skala Likert 1-5 Keterangan

Minat & Ketertarikan Kerja

Problem solving

Planning Organizing

Menempatkan Diri (cara
kandidat berbaur dengan
team)

Customer Orientation
(kemampuan melayani
customer)

Team work &
Relationship(kerjasama
antara team)

Leadership

DN W=

9

. Perkenalan Din Anda, Kesibukannya apa
. Sebutkan 3 kelebihan 3 kekurangan anda
. Apa Yang anda ketahui seputar papabli?

Mengapa anda tertarik melamar pekerjaan sebagai IT web Programer Di papabli?

. Pengalaman apa yang anda miliki didalam posisi yang anda lamar?
. Sebagai it web progamer expert apa kontribusi yang bisa anda berikan pada

perushaan?

Boleh sebutkan 3 pengalaman terbaik anda dan 3 pengalaman terburuk anda selama
mejadi seorang IT?

Bagaimana anda menghadapi permasalahan yang timbul dalam pekerjaan dan strategi
apa yang bisa anda lakukan dalam mengatasi permasalahan tersebut misalnya adanya
bug atas website yang anda buat?

Bagaimana cara anda dalam mengemukakan pendapat di dalam satu team?

10. Bagaimana anda menghadapi complain dari costumer dan strategi anda untuk

11

memberikan solusi ke customer?
Jjika dalam satu team ada salah satu anggota yang males malesan dalam kerjaannya

Gambar 3.8 Skema interview yang terdiri dari penjadwalan, pembuatan pertanyaan, dan

Kriteria penilaian.

Sumber : Data Pribadi penulis, 2021

8. Meeting rutin dua minggu sekali

Dalam meeting rutin yang dilaksanakan selama dua minggu sekali dengan

atasan dan rekan kerja magang lainnya membahas tentang perkembangan yang

sudah dicapai penulis dalam melaksanakan tugas dan kesulitan yang dihadapi

penulis. Dalam meeting yang diadakan dalam dua minggu sekali atasan dari

penulis melaksanakan pemutaran pekerjaan (Job Rotation) kepada setiap rekan

kerja magang, dimana pekerjaan penulis akan di rotasi dengan pekerjaan yang

berbeda setiap dua minggu sekali.

3.3 Kendala Yang Dialami

3.3.1 Kendala pengerjaan tugas magang
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1. Pada sistem Backend Papabli.com dan mayoritas perusahaan sudah terdaftar
sebelumnya.
Perusahaan yang sudah terdaftar di papabli sudah ada sebanyak 30.837
perusahaan. Perusahaan yang didaftarkan juga harus memiliki badan hukum,
penulis ditugaskan untuk mencari perusahaan yang belum terdaftar sebelumnya
dan menambahkan sejumlah category yang belum terdaftar pada sistem Backend
papabli.com. Jadi penulis kesulitan untuk mencari perusahaan yang belum
terdaftar karena berdasarkan sumber yang sudah diberikan, mayoritas perusahaan

tersebut sudah terdaftar.

2jzgtevsrb25det.papabli.com says

the Company Name is already exist!

Gambar 3.9 Jika perusahaan yang diinput sudah terdaftar sebelumnya maka akan
muncul gambar seperti diatas

Sumber : sistem backend perusahaan, 2021
2. Sumber data perusahaan yang terbatas
Penulis kesulitan dalam menemukan perusahaan yang belum terdaftar pada
sistem sehingga penulis membutuhkan waktu yang lebih lama untuk mencari

perusahaan yang belum terdaftar dalam sistem.

3.3.2 Tidak ada yang hadir saat proses interview berlangsung
Calon kandidat tidak menghadiri sesi interview tanpa memberi alasan yang jelas.
Hal ini disebabkan karena penulis ditugaskan hanya memangil 3 kandidat
perminggunya. Hal ini sangat memungkinkan peserta yang hadir dalam sesi
interview sangat kecil. Hal ini harus segera diperbaiki karena jika tidak, proses

perekrutan karyawan akan berlangsung lebih lama dan kurang efektif.
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3.4 Solusi Atas Kendala Yang Dihadapi
3.4.1 Solusi atas kendala yang ditemukan pada saat pengerjaan tugas magang
1. Kurangnya sumber perusahaan yang akan dimasukan kedalam sistem Backend
merupakan masalah utama yang dialami oleh penulis. Dalam mengatasi kendala
tersebut penulis meminta sumber-sumber yang lebih banyak dari senior yang
sebelumnya sudah mengerjakan pekerjaan yang sama, penulis diberi daftar
perusahaan dari senior serta penulis diberi website-website yang berisi daftar
perusahaan yang sangat banyak seperti AHU.go, indotrade.com, dari website
tersebut penulis dapat menemukan daftar perusahaan terbaru yang cukup banyak

dari sana sehingga penulis mampu menyelesaikan tugas dengan baik.

Papabli — Kak Vallerie (Intern) Q
& Messages are end-to-end encrypted. No one outside of this chat, not even WhatsApp, can read or listen to them. Click to learn more.

Halo kak valerie aku wyllie dr intern papabli aku kau nanya dong terkait
sourcing perushaanya itu kaka ambil darimana saja ya? Thankyou i,

Halo

Okee sebentar aku copas

emenperin.go.id/d

Yg ini tapi uda semua ya kk

Ralali.com, kemenkes, lkpp, indotrading, AHU, dan siva yg kak Santi rekap

DATABASE FOR HEAD SALES, A...

Sama yg data admin lewat email ya

Gambar 3.10 Percakapan penulis dengan senior untuk meminta solusi atas kendala yang
dihadapi

Sumber : whatsapp chat, 2021

3.4.2 Tidak ada yang hadir dalam sesi Interview
Penulis menjadwalkan waktu interview dengan menyesuaikan waktu dari
supervisi dalam satu minggu penulis ditugaskan untuk melakukan interview 3
kandidat dengan waktu yang sudah ditentukan dalam waktu dan hari tertentu.
Menurut penulis penyebab dari tidak adanya kandidat yang hadir interview karena
sedikitnya waktu yang tidak memungkin kandidat untuk hadir, jadi penulis
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menyelesaikan masalah ini dengan melakukan penjadwalan ulang pada sesi

interview yang akan dilaksanakan.

Selamat Pagi Mas Wyllie.

selamat pagi

maaf ini siapa ya?

Nama saya Selamat Aji
Terimakasih sebelum nya mas telah mengundang
saya untuk Proses Hiring Supervisor di Papabli.com

kalau bisa mengajukan dan izin,bisa gak untuk

proses interview saya waktunya di reschedule ?

soalnya pagi ini saya harus of country mas..

boleh pak, tolong isi form ini ya pak terimakasih i,
Nama :

Divisi yang dilamar :

Alasan :

Jadwal reschedule dan jam :

Gambar 3.11 Percakapan penulis dengan calon kandidat terkait penjadwalan ulan sesi
interview

Sumber : Whatsapp chat, 2021

3.5 Hal-hal positif yang didapat di PT Papabli Bisnis Semesta

1. Seluruh rekan kerja di PT Papabli Bisnis Semesta sangat loyal dan sangat baik
kepada penulis terutama pada atasan sekaligus pembimbing selalu menjawab
seluruh pertanyaan penulis dengan sabar dan juga selalu sedia untuk membantu
apabila penulis membutukan bantuan.

2. Waktu bekerja di PT Papabli Bisnis Semesta sangat fleksibel jadi penulis dapat
melakukan pekerjaan kapanpun dan dimanapun asalkan pekerjaan tersebut dapat
selesai, dengan ini penulis jadi tidak kesulitan dalam membagi waktu antara
kuliah dan menyelesaikan pekerjaan magang.

3. Mentor sangat terbuka terhadap penulis melainkan atasan di PT Papabli Bisnis
Semesta sangat transparan. Ketika penulis melakukan kesalahan Mentor lansung
menegur penulis dan memberitahu apa kesalahan yang dilakukan penulis dan
memberikan solusi kepada penulis agar kesalahan yang sama tidak terulang
kedepannya. Dengan ini penulis bisa mengevaluasi diri menjadi lebih baik lagi

kedepannya.
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