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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 
 

3.1 Kedudukan Dan Organisasi 

Praktek kerja magang yang dilakukan penulis di PT Smart Multi Finance lokasi 

Taman Perkantoran Foresta Business Loft 2 No. 21. BSD City, Tangerang Selatan 

Banten, dalam periode 21 Juni - 5 Oktober 2021. Kedudukan penulis sebagai Learning 

and Development Intern dalam Human Capital Division. Berikut merupakan struktur 

organisasi Learning and Development Department. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sumber: Data Perusahaan, 2021 
 

Gambar 3. 1 Struktur Organisasi Learning and Development 
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Berdasarkan gambar 3.1, struktur organisasi tersebut menjelaskan bahwa selama 

melakukan pelaksanaan praktek kerja magang penulis berkedudukan sebagai bagian  

dari tim Learning and Development. Khususnya penulis ditempatkan pada posisi 

Learning and Management Officer. Maka dalam melakukan tugas dan kewajiban, 

penulis juga dapat melakukan koordinasi secara langsung dengan Ibu Celia Gumelir 

selaku Staff Learning Management Officer. Penulis juga akan pastinya akan 

mendapatkan arahan dan masukan oleh Ibu Celia Gumelir selaku Staff Learning 

Management Officer. Dan segala sesuatu yang berkaitan dengan tugas maupun 

kewajiban yang dilakukan penulis, maka akan dilaporkan dengan pimpinan kami yaitu 

Bapak Gilang Perdana selaku Section Head of Learning & Development Department. 

3.2 Tugas Yang Dilakukan 

Selama melakukan praktek kerja magang di PT Smart Multi Finance periode (21 

Juni – 5 Oktober 2021) adapun tugas dan kewajiban yang diberikan oleh atasan kepada 

penulis, selama melakukan praktik kerja magang pada divisi Learning and 

Development. Berikut tabel yang berisi tugas dan kewajiban yang dilaksanakan penulis: 

Tabel 3. 1 Daftar Pekerjaan Rutin 
 

No Pekerjaan yang dilakukan Jenis Koordinasi 

1. Mempersiapkan kebutuhan training Rutin Bapak Gilang Perdana 
 Basic Course  (Section Head of Learning & 
   Development Department) 
   dan Ibu Celia (Learning 
   Management Officer) 

2. Melakukan reminder kepada trainer Rutin Bapak Gilang Perdana 
 dan co trainer secara pribadi maupun  (Section Head of Learning & 
 melalui grup training  Development Department) 
   dan Ibu Celia (Learning 
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   Management Officer) 

 Membagikan dan input hasil pre test dan Rutin Bapak Gilang Perdana 
 
3. 

post test serta link zoom kepada peserta 

training 

 (Section Head of Learning & 

Development Department) 
   dan Ibu Celia (Learning 
   Management Officer) 

4. Melakukan input absensi peserta Rutin Bapak Gilang Perdana 
 training Basic Course  (Section Head of Learning & 
   Development Department) 
   dan Ibu Celia (Learning 
   Management Officer) 

5. Melaksanakan final test kepada Rutin Bapak Gilang Perdana 
 peserta training Basic Course  (Section Head of Learning & 
   Development Department) 
   dan Ibu Celia (Learning 
   Management Officer) 

6. Melaksanakan panel presentasi Rutin Bapak Gilang Perdana 
 akhir peserta training dengan atasan  (Section Head of Learning & 
 masing-masing cabang  Development Department) 
   dan Ibu Celia (Learning 
   Management Officer) 
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7. Melakukan seluruh rekap nilai 

peserta training Basic Course dari awal 

pertemuan training 

Rutin Bapak Gilang Perdana 

(Section Head of Learning & 

Development Department) 

dan Ibu Celia 

(Learning Management 

Officer) 

8. Melakukan rekap link feedback training Rutin Bapak Gilang Perdana 
 yang diisi oleh peserta training  (Section Head of Learning & 
   Development Department) 
   dan Ibu Celia (Learning 
   Management Officer) 

 
 

Berikut adalah tabel yang berisi tugas-tugas yang dilakukan penulis sebagai 

tugas Non Rutin 

Tabel 3. 2 Daftar Pekerjaan Non Rutin 
 

1. Membuat poster untuk lowongan kerja Non 

Rutin 

Bapak Joko (Recruitment 

and Selection Section 

Head) 

2. Membuat iklan untuk lowongan pekerjaan 

pada situs web Erika 

Non 

Rutin 

Bapak Joko (Recruitment 

and Selection Section 

Head) 
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3. Melakukan shorting CV dan menentukan 

calon kandidat yang akan diwawancarai 

Non 

Rutin 

Bapak Joko (Recruitment 

and Selection Section 

Head) 

4. Membuat username dan password peserta 

untuk melakukan psikotes secara online 

Non 

Rutin 

Bapak Joko (Recruitment 

and Selection Section 

Head) 

5 Membuat dan menyusun jadwal wawancara Non 

Rutin 

Bapak Joko (Recruitment 

and Selection Section 

Head) 

6. Melakukan wawancara terhadap 

kandidat calon karyawan baru 

Non 

Rutin 

Bapak Joko (Recruitment 

and Selection Section 

Head) 

7. Membantu untuk melengkapi administrasi 

calon karyawan baru 

Non 

Rutin 

Bapak Joko (Recruitment 

and Selection Section 

Head) 

 
 

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 
 

3.3.1 Proses Pelaksanaan Tugas Rutin 

1. Mempersiapkan kebutuhan Training Basic Course. 
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Sumber: Data Perusahaan, 2021 
 

Gambar 3. 2 Rundown Basic Course 
 

Saat melaksanakan praktik kerja magang pada PT Smart Multi Finance penulis 

ditugaskan untuk menyusun rundown yang akan digunakan untuk kebutuhan pada 

training basic course. Tujuan membuat rundown sebelum dimulai nya training basic 

course adalah untuk mempersiapkan karyawan atau anggota organisasi yang baru agar 

lebih memahami alur jalan nya in class training. Rundown juga dapat digunakan  

sebagai pengatur waktu saat pelaksanaan training. Saat menentukan rundown, yang 

pertama kali dilakukan penulis adalah menentukan pelaksanaan tanggal pelaksanaan 

training, materi training dan selanjutnya menentukan trainer dan co trainer yang akan 

membawakan materi. Pastinya saat membuat rundown, penulis harus berkoordinasi 

dengan tim Learning and Development. Setelah menyiapkan rundown, penulis juga 

akan menerima data peserta training (trainee) yang akan didapatkan dari tim 

Recruitment and Selection. 
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan, 2021 
 

Gambar 3. 3 Data Peserta Training 
 

Data trainee mempunyai beberapa fungsi, seperti digunakan untuk keperluan 

data kehadiran (absen) dan memastikan bahwa semua anggota sudah bergabung para 

group what Sapp training basic course. Maka jika ada salah satu trainee tidak 

bergabung pada group whatsapp, penulis akan memberikan info kepada Brach 

Manager masing-masing cabang. Penulis akan memberikan info bahwa, trainee 

diwajibkan segera bergabung pada group whatsapp yang sudah disediakan. Setelah 

memastikan bahwa semua trainee sudah bergabung ke dalam grup whatsapp, 

penulis juga akan mempersiapkan link zoom dan membuat breakout room untuk 

digunakan pada training basic course. 

2. Melakukan reminder kepada trainer melalui group whatsapp training dan 

personal chat. 
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Sumber: Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 4 Reminder Training 
 

Pada gambar 3.4 menjelaskan bahwa penulis sendang melakukan reminder 

kepada trainer dan co trainer yang akan mengajar pada besok hari. Penulis memiliki 

tanggung jawab untuk melakukan reminder kepada trainer dan co trainer untuk 

mengajar pada masing-masing divisi. Penulis melakukan reminder dalam jangka 

waktu satu hari sebelum training akan dilaksanakan. Reminder dapat dilakukan 

melalui email resmi tim Learning and Development, namun penulis juga diwajibkan 

tetap melakukan reminder jadwal mengajar melalui group whatsapp trainer dan co 

trainer dan melalui personal chat. 

Reminder dilakukan untuk memastikan kembali bahwa trainer dan co trainer 

dapat menjadi pengajar besok hari. Hal tersebut dilakukan penulis agar pelaksanaan 

training dapat berjalan lancar dan dapat mengurangi resiko trainer dan co trainer 

tidak dapat mengajar pada hari pelaksanaan training. Jika trainer atau co trainer 

tidak bisa dihubungi pada hari pelaksanaan dikarenakan trainer atau co trainer 

memiliki job desk yang harus dikerjakan, maka penulis bersama anggota tim 
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Learning and Development yang lain akan melakukan koordinasi untuk mencari 

pengganti trainer atau pun co trainer yang bertugas. 

3. Membagikan dan input hasil Pre test dan Post test. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 5 Input Nilai Pre Test dan Post Test Peserta Training 
 

Pada hari pelaksanaan training, penulis memiliki tugas membagikan pre test 

sebelum in class training dimulai dan membagikan post test setelah berakhirnya in 

class training. Tim Learning and Development mewajibkan pengisian pre test dan 

post test karena memiliki tujuan yang utama, yaitu untuk mengetahui apakah adanya 

peningkatan pengetahuan pada trainee setelah adanya training yang diberikan. 

Pengisian pre test dan post test mempunyai batas waktu yang sudah ditetapkan. 

Pre test dibagikan pada pukul 07.00 WIB melalui group whatsapp dan diberikan 

batas waktu untuk penyelesaian pre test sampai degan pukul 08.30 WIB. Berbeda 

dengan pre test, post test akan dibagikan setelah kegiatan training di hari tersebut 

selesai dan batas waktu pengisian post test adalah 18.30 WIB. Jika trainee melewati 

batas waktu pengisian pre test maupun post test maka trainee tersebut akan 

diberikan nilai 0. 

4. Melakukan input kehadiran peserta yang telah mengikuti training basic course. 
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Sumber: Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 6 Absensi Peserta Training Basic Course 
 

Daftar kehadiran atau absensi yang digunakan penulis mempunyai fungsi yaitu 

untuk mencatat kehadiran setiap trainee pada kegiatan in class training yang sedang 

dilaksanakan. Absensi akan dilakukan pada pukul 08.40 WIB, penulis akan melihat 

daftar nama trainee pada aplikasi zoom dan melakukan pengisian pada data absensi. 

Selanjutnya penulis juga akan melakukan dua kali validasi absensi. Validasi absensi 

pertama, dilakukan oleh penulis setelah jam makan siang berakhir dan trainee 

kembali bergabung pada breakout room zoom yaitu pukul 13.00 WIB. Dan validasi 

absensi kedua, dilakukan penulis setelah berakhirnya in class training pada hari 

tersebut. 

Validasi absensi dilakukan penulis untuk memastikan bahwa, trainee tidak 

meninggalkan breakout room pada saat in class training berlangsung. Ketika trainee 

tidak hadir di dalam ruang zoom maka penulis berhak untuk menghimbau trainee 

melalui grup whatsapp training untuk segera bergabung untuk menghadiri in class 

training. Jika salah satu trainee tidak hadir lebih dari 2 hari, maka penulis akan 

memberikan informasi kepada Branch Manager yang bersangkutan untuk 

memberikan informasi bahwa trainee tidak menghadiri in class training selama 2 

hari. 
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5. Melaksanakan final test kepada peserta training basic course. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 7 Absensi Final Test 
 

Setelah peserta training menjalani in class training selama empat hari, maka 

peserta diwajibkan mengikuti final test yang akan dilaksanakan pada hari 

berikutnya. Soal final test berisikan pertanyaan-pertanyaan yang dibuat 

menggunakan link Google form. Link tersebut akan dibagikan melalui pesan pada 

aplikasi zoom pada pukul 08.40 WIB. Sebelum dimulainya kegiatan final test 

berlangsung, penulis memiliki tugas untuk memberi arahan kepada peserta training 

selama menjalani final test. Adapun beberapa peraturan yang harus dipatuhi oleh 

peserta training yaitu seperti absen yang dimulai pukul 08.30 WIB, pengerjaan soal 

diberikan waktu selama 60 menit, dan selama pelaksanaan final test peserta training 

tidak boleh keluar dari zoom. Jika trainee mengalami kendala dalam mengerjakan 

final test maka trainee dapat langsung dapat berkoordinasi dengan tim Learning and 

Development melalui ruang breakout room tersebut. 

6. Melaksanakan panel presentasi akhir training. 
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Sumber: Data Perusahaan, 2021 
 

Gambar 3. 8 Jadwal Panel Presentasi Akhir 
 

Pada gambar 3. 8 menjelaskan tentang jadwal panel presentasi akhir  

yang akan dilakukan peserta training. Panel presentasi akhir dilakukan setelah 

peserta training mengikuti final test dan kegiatan on the job training (OJT). 

kegiatan OJT akan dilaksanakan dalam waktu 7 hari setelah peserta melakukan 

final test. Jika peserta telah melakukan kegiatan OJT, peserta dapat 

mempresentasikan hasil kerjanya dalam bentuk power point yang akan 

dipresentasikan kepada Branch Manager yang bersangkutan. Tim Learning and 

Development sudah menyediakan kerangka atau template power point yang akan 

digunakan untuk panel presentasi akhir. Template power point tersebut dapat 

digunakan untuk memudahkan trainee mengetahui hal apa saja yang harus 

dipresentasikan. Panel presentasi akan dilakukan melalui aplikasi zoom. 
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Sumber: Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 9 Panel Presentasi Akhir 
 

Pada gambar 3.9 adalah gambaran tentang panel presentasi akhir. Trainee secara 

individu akan melakukan presentasi di dalam breakout room bersama dengan Brach 

Manager yang terkait. Setelah peserta melakukan presentasi maka akan ada sesi 

tanya jawab selama maksimal 15-20 menit antara trainee dengan kepala cabang 

terkait. Jika panel presentasi akhir dan sesi tanya jawab sudah dilakukan, maka 

penulis memiliki tugas untuk membagikan link penilaian kepada kepala cabang 

terkait untuk melakukan penilaian kepada trainee yang telah melalukan panel 

presentasi akhir. 

7. Melakukan rekap keseluruhan nilai peserta training. 
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Sumber: Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 10 Rekap Nilai Basic Course 
 

Tahap selanjutnya yang akan dilakukan oleh penulis adalah melakukan 

penggabungan nilai selama in class training (pre test, post test, final test) dan 

panel final presentasi akhir peserta training basic course. Bobot penentu 

kelulusan pada in class training adalah 30% dan untuk panel presentasi akhir 

adalah 70%. Penulis melakukan penghitungan keseluruhan nilai menggunakan 

aplikasi Microsoft Excel. Batas nilai yang menjadi penentu kelulusan peserta 

trainee adalah minimal 70. Jika trainee sudah ditanyakan lulus maka akan 

mendapatkan dibuatkan user name dan password yang akan dapat digunakan 

untuk system Log in Confins. 
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Sumber: Dokumentasi Penulis 
 

Gambar 3. 11 System Log in Confins 
 

Pada gambar 3. 11 adalah contoh System Log in confins pada divisi marketing. 

Di dalam system tersebut terdapat menu-menu yang dapat digunakan untuk 

penunjang kinerja karyawan, seperti untuk penyimpanan data konsumen, 

perhitungan jumlah pemasukan harian atau bulanan, dan juga dapat mengetahui 

tunggakan pembayaran konsumen secara otomatis tanpa harus melakukan 

menghitung manual. Hal tersebut pastinya akan lebih efektif dan akan mengurangi 

resiko kesalahan hitungan yang akan terjadi. 

8. Melakukan rekap link Feedback Basic Course. 
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Sumber: Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 12 Rekapan Link Feedback 
 

Setelah melakukan rekap keseluruhan nilai peserta training, maka  

penulis memiliki kewajiban untuk melakukan rekap link feedback. Rekap link 

feedback yang akan diisi oleh trainee terkait penilaian trainer setelah 

membawakan materi pada in class training. Pada rekap link feedback terdapat 

beberapa kolom pengisian, pada kolom pertama yaitu nama trainer dan co 

trainer, selanjutnya terdapat judul materi yang dibawakan, dan terdapat lima 

indikator kolom penilaian trainer saat memberikan materi pada in class training. 

Rekap link feedback dilakukan sejak training basic course 8. Sebelumnya link 

feedback hanya dibagikan pada saat hari training saja dan tidak ada rekap atau 

kesimpulan tentang training khususnya trainer dan co trainer yang telah 

dilakukan. Penulis memberikan ide kepada tim Learning and Development  

untuk membuat rekap link feedback. 

Hal tersebut dilakukan karena penulis berharap dengan adanya rekap link 

feed back akan lebih memudahkan tim Learning and Development untuk 

mengetahui kelebihan dan kekurangan trainer maupun co trainer pada saat 

memberikan materi dalam in class training. Penulis juga berharap dengan 

adanya rekap link feedback memudahkan penulis pada saat menentukan trainer 

dan co trainer pada in class training selanjutnya dan juga dapat dijadikan acuan 
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untuk mencari trainer dan co trainer pengganti, saat trainer dan co trainer 

tersebut sebelumnya tidak dapat hadir dalam in class training. 
 

3.3.2 Proses Pelaksanaan Tugas Non Rutin 

1. Membuat poster untuk lowongan kerja. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 13 Poster Lowongan kerja 
 

Saat penulis melakukan praktik kerja magang, penulis juga memiliki tugas 

membuat poster lowongan pekerjaan. Poster tersebut dibuat sesuai kebutuhan terkait 

MPP (Man power planning) yang ada pada PT Smart Multi Finance. Tujuan 

membuat poster lowongan kerja yang dilakukan oleh tim Recruitment and Selection 

adalah untuk memberikan informasi kepada pencari kerja bahwa, PT Smart Multi 

finance sedang membutuhkan karyawan baru yang mempunyai kualifikasi yang 

sudah ditetapkan perusahaan. Poster akan di upload pada Instagram dan Facebook 

perusahaan. Poster yang akan dibuat oleh penulis, memiliki template yang sudah 

ditetapkan oleh tim Recruitment and Selection. Poster dibuat saat ada MPP (Man 

power planning) yang harus dicukupi atau dapat sebagai cadangan data base calon 

karyawan baru untuk perusahaan. Cadangan data base calon karyawan digunakan 
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agar saat perusahaan membutuhkan karyawan baru, tim Recruitment and Selection 

dapat dengan segera memberikan rekomendasi nama kandidat yang sudah ada dalam 

data base tanpa harus membuang waktu untuk membuat iklan terlebih dahulu. 

2. Membuat iklan untuk lowongan pekerjaan pada situs web Erika. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 14 Membuat Iklan Pada Situs Web Erika 
 

Setelah membuat poster lowongan pekerjaan, penulis juga mempunyai 

tugas untuk membuat iklan pada situs web Erika. Situs web Erika mempunyai 

fungsi yang dapat digunakan untuk menemukan berbagai lowongan pekerjaan 

yang tersedia pada perusahaan khusus nya pada PT Smart Multi Finance. Situs 

web Erika menjadi pilihan PT Smart Multi Finance sebagai fasilitator 

komunikasi antara pencari kerja dan lowongan yang tersedia pada PT Smart 

Multi finance. Penulis akan mencantumkan divisi apa yang sedang 

membutuhkan penambahan karyawan baru, serta menuliskan kualifikasi, 

tanggung jawab dan lokasi wilayah cabang tersebut. 
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Sumber: Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 15 Tampilan Iklan Pada Situs Web Erika 
 

Pada gambar 3. 15 adalah tampilan iklan yang muncul pada situs web Erika 

ketika penulis sudah membuka lowongan kerja baru. Tampilan tersebut berisikan 

jabatan yang dibutuhkan dan juga terdapat lokasi cabang kantor yang membutuhkan 

karyawan baru. Setelah membuka lowongan kerja pada cabang PT Smart Multi 

finance, maka penulis dapat melihat total calon karyawan baru yang melamar 

pekerjaan pada PT Smart Multi Finance. Selain itu terdapat beberapa fitur menu 

pada situs web Erika seperti total, new applicant, hired, dan failed. Menu total dan 

new applicant mempunyai fungsi untuk penulis melihat berapa banyak pelamar  

kerja yang masuk. Sedangkan menu hired dan failed, digunakan untuk memisahkan 

kandidat yang akan diwawancarai dan kandidat mana yang tidak masuk ke dalam 

kriteria perusahaan. Jika kandidat tersebut tidak sesuai dengan kualifikasi yang 

dibutuhkan perusahaan maka penulis akan memasukan kandidat tersebut ke dalam 

menu failed. 

3. Melakukan shorting CV dan menentukan calon kandidat yang akan 

diwawancarai. 
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Sumber: Dokumentasi Penulis 
 

Gambar 3. 16 Shorting CV Situs Web Erika 
 

Shorting CV yang dilakukan penulis juga melalui situs web Erika. Shorting CV 

yang dilakukan bertujuan untuk memilih kandidat yang akan dipilih melalui CV 

yang sudah didaftarkan pada sirus web Erika. Saat melakukan shorting CV, penulis 

dapat  melihat  kecocokan  atau  ―matched ‖  antara  kualifikasi  yang  sudah  ditetapkan 

perusahaan dengan CV kandidat. Jika kecocokan kurang dari 50% disarankan untuk 

tidak dilanjutkan ke tahap wawancara (failed). Jika kecocokan diatas 50% maka 

penulis akan menghubungi kandidat tersebut untuk melakukan test psikotes secara 

online. 

4. Membuat username dan password kandidat untuk melakukan test psikotes 

secara online. 
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Sumber : Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 17 Tampilan Akun Psikotes 
 

Setelah penulis sudah menentukan pilihan kandidat yang akan melakukan test 

psikotes, maka penulis akan membuat user name dan password yang dapat 

digunakan peserta untuk melakukan test psikotes secara online. Test psikotes 

tersebut nantinya akan digunakan oleh tim Recruitment and Selection untuk 

membaca kemampuan dan kepribadian calon karyawan. Setelah penulis membuat 

user name dan password untuk melakukan test psikotes, maka penulis akan 

mengirimkan user name dan password beserta link psikotes melalui personal chat 

pada aplikasi whatsapp. Saat pengisian test psikotes secara online, akan ada waktu 

batasan pengisian yang diberikan yaitu pada H+1 pukul 12.00 WIB setelah psikotes 

dikirim melalui pesan whatsapp. 

5. Membuat jadwal dan melakukan wawancara terhadap calon karyawan baru. 
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Sumber : Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 18 Jadwal Wawancara Management Trainee 
 

Setelah kandidat melakukan test psikotes secara online, maka penulis  

selanjutnya akan memberikan kesempatan pada kandidat yang lolos pada tahap test 

psikotes untuk melakukan wawancara. Wawancara tersebut akan terbagi menjadi 

beberapa sesi dan jadwal wawancara akan ditentukan oleh penulis. Sebelum penulis 

bergabung pada tim Recruitment and Selection, tidak ada daftar jadwal wawancara 

yang dapat digunakan sebagai acuan proses wawancara. Maka tidak jarang banyak 

kandidat yang terlewatkan untuk melakukan sesi wawancara. Dari latar belakang 

masalah tersebut, penulis dapat mengatasi dengan cara membuat dan menyusun 

daftar jadwal wawancara yang terdiri dari berapa tabel. Tabel pertama berisikan ama 

kandidat wawancara, tabel kedua menjelaskan lokasi cabang yang dipilih kandidat, 

tabel ketiga adalah posisi divisi yang dilamar kandidat, dan selanjutnya terdapat 

tabel waktu pelaksanaan wawancara dan id psikotes kandidat. Sedangkan tabel 

kolom nilai diisi setelah wawancara berakhir. Tim Recruitment and Selection akan 

berdiskusi untuk menentukan keputusan apakah kandidat tersebut akan lolos pada 

tahap wawancara selanjutnya, jika lolos pada tahap selanjutnya kandidat akan 

dihubungi melalui pesan whatsapp. 

6. Melakukan proses kegiatan wawancara melalui zoom. 
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Sumber: Dokumentasi Penulis 
 

Gambar 3. 19 Wawancara Calon Kandidat PT Smart Multi Finance 
 

Pada gambar 3.19 adalah salah satu contoh bukti kegiatan wawancara yang 

penulis lakukan bersama Bapak Joko Yugianto selaku ( Recruitment Section Head). 

Penulis dan Bapak Joko melakukan wawancara terhadap kandidat atas nama Bapak 

Deddy Yusuf. Bapak Deddy Yusuf adalah kandidat yang melamar pekerjaan pada 

posisi Management Trainee Marketing atau yang biasa disingkat (MT Marketing ) 

pada PT Smart Multi Finance. MT Marketing adalah program percepatan jalur karir 

untuk menjadi seorang supervisor dalam waktu 6 bulan. Adapun persyaratan  

tertentu yang harus dipenuhi, salah satu contohnya adalah harus siap ditempatkan 

diseluruh wilayah Indonesia Maka penulis harus memastikan kembali kepada 

kandidat apakah mereka bersedia melakukan persyaratan tersebut. Penulis tidak 

hanya menjadi pendamping dalam melakukan proses wawancara, namun penulis 

juga menjadi interviewer. 

7. Membantu untuk melengkapi administrasi calon karyawan baru. 
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Sumber: Dokumentasi Penulis, 2021 
 

Gambar 3. 20 Data Karyawan Baru Pada Bulan Agustus 
 

Tugas yang dilakukan penulis selanjutnya adalah membantu tim Recruitment 

and Selection untuk melengkapi data diri peserta yang sudah lolos tahap wawancara dan 

menjadi peserta training pada perusahaan PT Smart Multi Finance. Penulis membantu 

untuk melengkapi NIK, KTP, rekening tabungan, dan posisi cabang yang ditempati 

karyawan tersebut. Kolom nama karyawan, posisi dan lokasi cabang dapat digunakan 

sebagai data peserta in class training Basic Course. Selanjutnya pada kolom rekening, 

penulis membantu untuk melengkapi nomor rekening karyawan baru yang belum 

tercantum. Kolom rekening dibuat untuk memudahkan payroll mentransfer gaji maupun 

reimburse karyawan. Sedangkan pada kolom kwitansi, adalah untuk mengetahui jumlah 

harga yang dikeluarkan oleh karyawan saat melakukan Swab Antigen. 

3.4 Kendala yang Ditemukan Selama Praktek Kerja Magang 

Selama periode penulis melakukan praktik kerja magang pada 21 Juni sampai 

dengan 5 Oktober 2021, penulis menemukan beberapa kendala saat mengerjakan tugas 

yang diberikan. Berikut adalah kendala-kendala yang penulis temukan: 

1. Trainer tidak dapat dihubungi pada saat hari pelaksanaan training. 

Pada hari pelaksanaan in class training, sering kali trainer memberikan 

informasi kepada penulis bahwa tidak bisa hadir untuk membawakan materi in 



Laporan Kerja Magang Pelaksanaan Pogram Learning and Development 
pada karyawan PT Smart Multi Finance 

49 

 

 
 
 

class training Basic Course. Hal tersebut dapat terjadi dikarenakan trainer atau 

pun co trainer sering kali harus melakukan meeting secara mendadak, atau 

trainer maupun co trainer memiliki masalah pada kondisi lapangan kerja 

sehingga harus ditangani secara langsung, dan tidak jarang juga dikarenakan 

masalah secara pribadi. Maka jika hal tersebut terjadi pada saat hari in class 

training berlangsung, penulis harus mencari pengganti trainer atau co trainer 

yang sebelumnya tidak bisa hadir. Untuk menemukan trainer pengganti maka 

penulis harus berkoordinasi dengan Ibu Celia selaku Learning Management 

Officer. Penulis mencari pengganti trainer maupun co trainer dengan cara 

memperhatikan grade dan divisi yang sesuai pada data base informasi karyawan 

yang dimiliki perusahaan. Jika penulis sudah menentukan trainer maupun co 

trainer pengganti maka penulis akan menghubungi melalui pesan whatsapp 

secara pribadi. Saat menghubungi trainer maupun co trainer pengganti, tidak 

jarang pengganti tersebut juga mempunyai tugas dan kewajiban lain. Jika 

keadaan tersebut terjadi maka penulis akan menghubungi kembali trainer atau  

co trainer yang lain. Hal tersebut pastinya dapat menghabiskan waktu dan 

kegiatan training dapat menjadi kurang efektif. 

2. Peserta training kurang memahami penggunaan aplikasi zoom. 

Sejak adanya pandemic Covid 19 training yang dilakukan pada PT  

Smart Multi Finance diadakan secara online melalui aplikasi zoom. Semua 

materi yang diberikan pada in class training adalah melalui aplikasi zoom, 

sehingga trainee tidak perlu melakukan training langsung pada kantor cabang. 

Tidak sedikit peserta training, yang tidak paham dengan penggunaan aplikasi 

baru, yaitu khususnya aplikasi zoom. Sehingga pada saat hari pelaksanaan 

training beberapa trainee tidak bisa mendownload aplikasi zoom atau beberapa 

trainee tidak paham cara memasuki breakout room. Jika hal tersebut terjadi 

maka penulis akan memandu cara mendownload aplikasi zoom sampai dapat 

digunakan oleh trainee, selanjutnya nya penulis juga harus  memindahkan 

trainee satu persatu secara manual ke dalam breakout room training. Hal 

tersebut dilakukan karena tidak jarang trainee salah memasuki breakout room 

zoom, sehingga penulis harus kembali menempatkan peserta tersebut ke dalam 
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breakout room yang benar. Pastinya hal tersebut dapat mengulur waktu 

pelaksanaan training, sehingga pelaksanaan training kurang efektif. 

3. Tim Recruitment and Selection tidak memiliki urutan daftar kandidat yang akan 

diwawancara 

Penulis mempunyai tugas non rutin salah satunya adalah melakukan 

wawancara kepada kandidat calon karyawan baru. Kesulitan yang dihadapi oleh 

penulis saat mempunyai tugas untuk melakukan wawancara adalah tim 

Recruitment and Selection tidak memiliki urutan kandidat yang akan 

diwawancarai. Tidak ada pencatatan urutan kandidat, tanggal pelaksanaan 

wawancara, ataupun posisi yang dilamar, dan data diri kandidat. Karena tidak 

adanya daftar wawancara, maka penulis sulit untuk menentukan kandidat mana 

yang akan harus dihubungi untuk melaksanakan wawancara terlebih dahulu. atau 

kandidat mana yang sudah melakukan psikotes. Penulis harus secara berkala 

melakukan konfirmasi secara langsung untuk memastikan kedua hal tersebut. 

3.5 Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

1. Trainer tidak dapat dihubungi pada saat hari pelaksanaan training 

Penulis dibantu oleh tim Learning and Development untuk mencari 

pengganti trainer untuk di hari pelaksanaan training. Penulis memberikan 

solusi dengan cara memilih trainer menggunakan acuan rekap link feed back 

training pada batch sebelumnya untuk menentukan trainer pengganti. Penulis 

menggunakan acuan rekap link feed back tersebut, dikarenakan terdapat kolom 

nilai untuk trainer dalam memberikan materi yang dinilai oleh peserta training, 

sehingga hal tersebut memudahkan penulis dalam memilih trainer pengganti 

2. Peserta training kurang memahami penggunaan aplikasi zoom 

Solusi yang dapat diberikan oleh penulis untuk masalah ini adalah 

sebelum dilaksanakan training, tim Learning and Development sebaiknya 

memberikan sosialisasi sebelum dilaksanakan training. Sosialisasi tersebut 

dapat dilakukan untuk menjelaskan tujuan adanya training, peraturan apa saja 

yang harus dipatuhi pada saat training online, dan salah satunya dapat 

memberikan panduan penggunaan aplikasi zoom. Penulis dan tim learning and 
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development dapat memberitahukan bahwa nantinya akan ada beberapa 

breakout room. Breakout room akan terbagi sesuai jenis training yang sedang 

dilakukan, dan tim Learning and Development akan dapat menjelaskan 

breakout room mana yang akan dijadikan in class training basic course. Jika 

hal tersebut dilakukan pastinya peserta training akan lebih mempunyai 

persiapan yang lebih baik. 

3. Tim Recruitment and Selection tidak memiliki urutan daftar kandidat yang 

akan diwawancara 

Solusi yang sudah diberikan oleh penulis adalah membantu tim 

Recruitment and Selection untuk membuatkan daftar untuk calon kandidat baru 

yang akan diwawancarai. Daftar tersebut berisi nama kandidat, lokasi cabang, 

posisi yang dilamar, tanggal pelaksanaan wawancara, dan Id psikotes kandidat. 

Jika sudah ada daftar wawancara, maka penulis atau pun tim Recruitment and 

Selection akan lebih mudah memastikan tidak ada kandidat yang terlewatkan 

untuk diwawancarai dan dengan adanya daftar wawancara pastinya akan 

mudah untuk mengatur jadwal wawancara kandidat di hari selanjutnya. 


