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BAB III 

 
PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Struktur 

 

Penulis melakukan praktek kerja magang disebuah perusahaan yang bergerak di 

industri manufaktur penyedia batu alam yaitu PT. Prospek Manunggal Abadi yang berlokasi 

di Jl. Raya Pembangunan III No. 33 – Tangerang yang juga merupakan tempat penulis 

melaksanakan praktek kerja magang. Penulis melakukan praktek kerja magang di divisi 

Human Resource Recruitment pada bulan Oktober sampai dengan April, selama enam bulan 

melakukan praktek kerja magang penulis dibimbing langsung oleh Human Resource 

Manager PT. Prospek Manunggal Abadi. Tugas yang diberikan oleh pembimbing lapangan 

berupa Screening Cv, Mengundang kandidat, Melakukan Psikotest dan Scoring, terdapat juga 

beberapa tugas tambahan yang diberikan kepada penulis. 

3.1.1 Struktur Organisasi 

Berdasarkan Gambar 3.1 terdapat susunan Struktur Organisasi divisi Human 

Resource yang telah ditetapkan oleh perusahaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 Struktur Organisasi 

Sumber: Data Penulis, 2022 
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Tugas- Tugas Yang Dilaksanakan Selama Proses Kerja Magang 

 
Tabel 3.1 Tugas Utama 

Tabel 3.2 Tugas Tambahan 

 

 
 

3.2  
 

 

 
 

No Jenis Tugas Pembimbing Lapangan Keterangan 

1 Melakukan Screening CV 

calon kandidat 

Wiyanda (HR Manager) Rutin 

2 Mengundang kandidat untuk 

melakukan proses Recruitment 

Wiyanda (HR Manager) Rutin 

3 Melaksanakan proses Psikotest 

kepada kandidat 

Wiyanda (HR Manager) Rutin 

4 Melakukan Scoring Wiyanda (HR Manager) Rutin 

5 Melakukan rekap absensi Sales Wiyanda (HR Manager) Rutin 

 

 
No Jenis Tugas Pembimbing Lapangan Keterangan 

1 Membuat Struktur Organisasi 

Perusahaan 

Wiyanda (HR Manager) Tidak 

Rutin 

2 Memperbarui Application 

Form 

Wiyanda (HR Manager) Tidak 

Rutin 

3 Melakukan Pengisian Uji 

Kompetensi 

Wiyanda (HR Manager) Tidak 

Rutin 

4 Melakukan pengumpulan 

Portfolio kandidat Editor 

Wiyanda (HR Manager) Selama 

satu bulan 

5 Mengurus Training Sekretaris Wiyanda (HR Manager) Tidak 

Rutin 

6 Membuat proposal Estimasi 

biaya 

Wiyanda (HR Manager) Tidak 

Rutin 

7 Membuat Notulen Meeting Wiyanda (HR Manager) Sebanyak 3 

kali 
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3.3 Uraian Pelaksanaan Proses Kerja Magang 

 
3.3.1 Melakukan Screening CV 

 
Pembimbing lapangan memberikan tugas pertama pada penulis berupa 

Screening CV, dengan memberikan penulis sebuah lembaran CV Jobstreet. Screening 

CV yang dilakukan oleh penulis berupa pengecekan alamat tempat tinggal kandidat 

pelamar. Dikarenakan sebelum mengundang kandidat pelamar dalam melaksanakan 

proses Recruitment yang dilakukan perusahaan berupa Psikotest dan Interview yang 

dilakukan secara Offline, maka dari itu penulis perlu memastikan bahwa alamat 

kandidat pelamar berada di daerah Tangerang dan sekitarnya sesuai dengan lokasi 

perusahaan. Jika penulis menemukan CV kandidat pelamar yang berada diluar kota 

maka tahapan Recruitmentnya akan dilakukan secara online melalui via Google meet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.1 Screening CV 
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3.3.2 Mengundang Kandidat Untuk Mengikuti Proses Recruitment 

 
Dalam mengundang kandidat untuk mengikuti proses Recruitment terdapat 

beberapa tahapan yaitu pertama penulis akan menghubungi kandidat pelamar melalui 

via telfon, memastikan kandidat pelamar bersedia mengikuti proses Recruitment 

secara offline dan mengatur jadwal kandidat pelamar untuk mengikuti proses 

Recruitment. Kedua setelah penulis mendapatkan jadwal kandidat pelamar penulis 

akan mengirimkan undangan kepada kandidat pelamar melalui chat Whatsapp. 

Undangan yang dikirimkan oleh penulis berupa beberapa hal yaitu Hari, Tanggal dan 

Waktu kandidat pelamar melakukan proses Recruitment, lokasi perusahaan, data 

kandidat pelamar yang perlu dipersiapkan (fotocopy CV, Ijazah, KTP, SIM, Surat 

Vaksin, SKCK dll), share location perusahaan agar mempermudah kandidat 

mengetahui lokasi perusahaan dan yang terakhir penulis juga mengirimkan 

Application Form yang harus diisi oleh kandidat pelamar dan dibawakan pada saat 

proses Recruitment berlangsung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.2 Mengirimkan Undangan Kepada Kandidat 
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3.3.3 Melaksanakan Proses Psikotest Kepada Kandidat Pelamar 

 
Dalam proses Recruitment diperusahaan tempat penulis melaksanakan praktik 

kerja magang terdapat beberapa proses salah satunya adalah Psikotest yang akan 

dilakukan kepada kandidat. Proses Psikotest yang akan dilakukan kepada kandidat 

terdiri dari 4 test yaitu Skala MBTI, DISC, Aptitude Test (IQ) dan Essay Test. Penulis 

akan membimbing kandidat pelamar dalam melakukan proses Psikotest tersebut 

dengan memberikan penjelasan tentang cara pengerjaan test yang berlangsung. 

Selanjutnya penulis juga memberikan waktu dalam proses pengerjaan tersebut seperti 

test skala MBTI, DISC dan Essay test sebanyak 10 menit dan Aptitude Test (IQ) 

sebanyak 30 menit. Jika kandidat pelamar kekurangan waktu dalam proses 

pengerjaannya maka penulis akan memberikan waktu tambahan sebanyak 5 menit 

sesuai dengan apa yang telah diajarkan oleh pembimbing lapangan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gambar 3.3 Soal Psikotest 
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3.3.4 Melakukan Scoring 

 
Setelah dilaksanakannya proses Psikotest yang telah dilakukan oleh kandidat 

pelamar maka selanjutnya penulis akan melakukan proses Scoring untuk menilai hasil 

test yang telah dilakukan oleh kandidat pelamar. Penulis hanya perlu Scoring hasil 

test kandidat pelamar berupa Skala MBTI, DISC dan Aptitude Test (IQ), untuk Essay 

Test tidak dilakukannya Scoring dikarenakan biasanya HR Manager akan menilai 

hasilnya secara langsung. Penulis akan memasukan hasil test kandidat pelamar 

kedalam applikasi yang telah disediakan oleh perusahaan untuk menentukan hasil. 

Penulis hanya diberikan arahan oleh pembimbing lapangan jika Test IQ kandidat 

pelamar minimal score adalah 110 maka baru dapat diproses dan jika hasilnya tidak 

sesuai dengan standar perusahaan maka kandidat pelamar tersebut akan gugur dalam 

proses Recruitment. Selanjutnya penulis akan print semua hasil test kandidat pelamar 

dan diserahkan kepada HR Manager untuk tahapan selanjutnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.4 Melakukan Scoring 
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3.3.5 Melakukan Rekap Absensi Sales 

 
Penulis diberikan tugas oleh pembimbing lapangan berupa melakukan 

rekapan absensi terhadap sales team diperusahaan tempat penulis melaksanakan kerja 

magang. Penulis hanya perlu mendownload absensi dari applikasi yang telah 

disediakan dan menyusun kembali di file yang telah disediakan, bukan hanya itu saja 

penulis juga perlu melakukan rekapan terhadap sales yang menjalani kunjungan ke 

client masing-masing. Untuk itu sales akan mereport hal tersebut ke dalam applikasi 

dan penulis akan memasukan kedalam file yang telah disediakan dan menyusun foto 

dokumentasi yang dilakukan oleh team sales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.5 Melakukan Rekap Absensi Sales 

 
Berdasarkan Gambar 3.5 diatas penulis melakukan rekapan absensi sales 

berdasarkan tanggal, jam masuk kerja, jam pulang kerja dan keterlambatan. 

Selanjutnya penulis juga melakukan rekapan kunjungan client yang dilakukan oleh 

sales dengan menambahkan dokumentasi foto disamping kunjungan dan membuat 

file tersendiri untuk dokumentasi foto yang akan diprint oleh penulis dan diserahkan 

kepada sales manager. 
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Gambar 3.6 Rekapan Dokumentasi Kunjungan Sales 

 
3.3.6 Membuat Struktur Organisasi Perusahaan 

 
Penulis mendapatkan tugas dari pembimbing lapangan untuk membuat dan 

merapihkan struktur organisasi perusahaan yang baru. Penulis diberikan data 

karyawan beserta dengan jabatan karyawan agar penulis dapat memulai membuat 

struktur organisasi perusahaan. Pertama penulis membuat struktur organisasi 

berdasarkan departemen masing-masing seperti IT, HRD, Marketing, Operational, 

Project dan Finance. Setelah membuat struktur organisasi berdasarkan data karyawan 

yang diberikan penulis memastikan kembali kepada kepala departemen untuk 

melakukan pengecekan, jika telah benar maka masing-masing kepala departemen 

akan mentandatangani struktur organisasi tersebut dan HR Manager akan 

memberikan struktur organisasi tersebut ke Direktur perusahaan. 
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Gambar 3.7 Struktur Organisasi 

 
3.3.7 Memperbarui Application Form 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.8 Application Form 

 
Penulis diberikan tugas oleh pembimbing lapangan berupa memperbarui dan 

merevisi Application Form yang digunakan perusahaan untuk melakukan proses 
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Recruitment. Pembaruan Application Form yang dilakukan penulis berupa membuat 

file excel untuk Application Form yang akan direvisi dikarenakan Application Form 

sebelumnya tidak memiliki file excel dan penulis juga diminta untuk menambahkan 

beberapa point pertanyaan untuk Application Form yang baru seperti menambahkan 

point apakah kandidat pelamar memiliki SIM?, Apakah jarak menjadi kendala untuk 

bekerja di PT. Prospek Manunggal Abadi?, Apakah bersedia bekerja dari hari senin 

sampai sabtu?. Setelah merevisi dan memperbarui Application Form penulis 

menyerahkan filenya kepada pembimbing lapangan untuk dilakukan pengecekan. 

3.3.8 Melakukan Pengisian Uji Kompetensi 

 
Pada minggu awal penulis melakukan kerja magang, pembimbing lapangan 

memberikan tugas kepada penulis berupa melakukan pemahaman dan 

menerjemahkan pembahasan uji kompetensi perusahaan. Sebelumnya pembahasan 

uji kompetensi berupa bahasa inggris untuk mempermudah karyawan lainnya dalam 

melakukan pengisian maka pembimbing lapangan meminta penulis untuk 

menerjemahkan uji kompetensi tersebut kedalam bahasa Indonesia ataupun bahasa 

yang lebih mudah untuk dipahami, dengan tidak menggunakan google translate. 

Penulis diberikan waktu selama 2 minggu untuk menerjemahkan 75 point uji 

kompetensi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.9 Uji Kompetensi 



11 

 

Proses Recruitment dan Selection di PT. Prospek Manunggal Abadi, Cindy 

Lisberth Veronica, Universitas Multimedia Nusantara 

 

 

 
 

3.3.9 Melakukan Pengumpulan Portofolio Kandidat Editor 

 
Pembimbing lapangan memberikan tugas kepada penulis berupa 

mengumpulkan portofolio kandidat editor dengan membuat file tersendiri berupa 

nama dan tanggal pengumpulan. Untuk itu penulis menghubungi kandidat melalui 

chat WA dan meminta portofolio dari masing-masing kandidat. Portofolio berupa 

Graphic Design dan Video Editing dimana kandidat yang telah mengirimkan 

portofolio tersebut akan disimpan oleh penulis kedalam file yang telah disediakan. 

Selanjutnya jika kandidat pelamar mengirimkannya melalui via link seperti youtube 

ataupun google drive maka penulis akan mendownload file dari link tersebut. 

Pengumpulan portofolio yang dilakukan oleh penulis tersebut memiliki tujuan agar 

Manager Marketing Communication dapat memeriksa portofolio masing-masing 

kandidat dan setelah dipilih baru akan diproses kedalam proses Recruitment. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.10 File Portofolio Kandidat Editor 
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3.3.10 Mengurus Training Sekretaris 

 
Pembimbing lapangan memberikan tugas kepada penulis berupa mencarikan 

tempat training sekretaris untuk sekretaris direktur utama. Bukan hanya itu saja 

penulis juga diminta untuk mengurus dan bertanggung jawab agar training sekretaris 

dapat berjalan sesuai dengan rencana. Untuk itu penulis memulai dengan mencari 

tempat training di internet, setelah menemukan beberapa tempat training penulis 

menghubungi pihak penyelenggara untuk menanyakan informasi lebih lanjut seperti 

tanggal dan waktu training, tempat, materi yang didapatkan, harga dan berbagai 

informasi yang dibutuhkan lainnya. Setelah mendapatkan beberapa referensi tempat 

penyelenggara training sekretaris, penulis menyerahkan kepada pembimbing 

lapangan untuk dipelajari lebih lanjut. Selanjutnya penulis diminta untuk mengurus 

beberapa keperluan agar training dapat berjalan dengan lancar seperti mengurus 

pendaftaran, pembayaran, kendaraan untuk mengantar sekretaris ketempat training 

dan mengurus penginapan sekretaris. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.11 Mencari tempat Training Sekretaris 
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3.3.11 Membuat Proposal Estimasi Biaya 

 
Penulis mendapatkan tugas dari pembimbing lapangan dengan membuat 

sebuah proposal estimasi biaya karyawan dari perusahaan cabang yang ada di Bali 

untuk melaksanakan training di Jakarta. Proposal estimasi biaya yang diminta oleh 

pembimbing lapangan berupa tiket pesawat Bali-Jakarta Jakarta-Bali, tempat 

penginapan, makanan, biaya swab antigen dan juga biaya perjalanan ke bandara. 

Untuk itu penulis mencari tiket dan mencocokan jam penerbangan dengan jadwal 

training, setelah itu penulis mencari tempat penginapan yang dekat dengan lokasi 

training dan mengatur jadwal makan karyawan dengan pihak penginapan. Setelah itu 

semua selesai dan karyawan telah sampai di tempat training, penulis diberikan tugas 

untuk mengurus biaya claim karyawan kepada divisi finance. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.12 Proposal Estimasi Biaya 
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3.3.12 Membuat Notulen Meeting 

 
Penulis mendapatkan tugas dari pembimbing lapangan berupa membuat 

notulen meeting pada saat meeting internal divisi HRD berlangsung. Untuk itu pada 

saat meeting penulis ikutserta dalam meeting tersebut. Notulen yang dibuat oleh 

penulis berupa tanggal pelaksanaan meeting, waktu pelaksanaan, tanggal 

pelaksanaan, tujuan pembahasan, anggota yang hadir dalam meeting, pembahasan, 

permasalahan dan juga solusi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.13 Notulen Meeting 
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3.4 Kendala yang Ditemukan 

 
Selama melakukan praktek kerja magang di PT. Prospek Manunggal Abadi penulis 

mendapatkan banyak ilmu pengetahuan mengenai Human Resource Recruitment. Tetapi 

penulis juga menemukan beberapa kendala yang terjadi dimana hal tersebut akan 

menyebabkan terhambatnya proses Human Resource Recruitment di sebuah perusahaan 

seperti berikut: 

1. Keputusan akhir yang tidak objektif dari User dalam mencari Kandidat 

 
Dalam proses pencarian kandidat, kandidat akan melalui beberapa tahapan 

seperti Psikotes, interview HR Manager, dan interview user. Setelah melalui beberapa 

tahap tersebut kandidat akan mendapatkan kabar keputusan akhir selama 7-14 hari 

kerja. Dikarenakan tim rekrutment harus menunggu kabar keputusan akhir dari user 

yang bersangkutan tetapi seringkali user tidak memberikan kabar keputusan akhirnya 

kepada tim rekrutment selama waktu yang telah ditentukan sehingga membuat tim 

rekrutment kebingungan saat ditanya oleh kandidat tersebut. 

2.  Perbedaan pandangan antara HR Manager dan User saat mencari kandidat 

 
Kendala kedua yang ditemukan oleh penulis dalam melakukan praktek kerja 

magang adalah Perbedaan pandangan antara HR Manager dan User saat mencari 

kandidat yang dimana HR Manager telah mencari kandidat sesuai dengan posisi yang 

dibutuhkan oleh User akan tetapi ketika kandidat telah masuk ditahap interview user, 

banyaknya user tidak melanjutkan ke proses berikutnya dan meminta HR Manager 

untuk mencari kandidat lainnya. 

3.5 Solusi atas Kendala yang ditemukan 

 
Pada bagian ini penulis akan mencoba memberikan beberapa solusi yang dapat 

mengatasi kendala yang ditemukan oleh penulis selama melakukan praktek kerja magang 

sebagai berikut: 

1. Rutin melakukan Update Kandidat 
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Penulis mencoba memberikan saran kepada pembimbing lapangan berupa 

melakukan update kandidat kepada user yang bersangkutan terhitung 7 hari setelah 

melakukan interview dengan user. Hal tersebut dilakukan agar pada saat kandidat yang 

telah menanyakan kabar keputusan akhirnya kepada tim rekrutment, tim dapat 

menjawab sesuai dengan keputusan akhir dan tidak kebingungan. 

2. Melakukan seleksi kandidat sesuai dengan kriteria User 

 
Penulis mencoba memberikan saran kepada pembimbing lapangan berupa 

menanyakan kriteria-kriteria yang disukai dan tidak disukai dari kandidat kepada user 

bersangkutan agar pada saat proses pencarian tim rekrutment dapat menyesuaikan 

dengan kriteria yang diberikan oleh user. Selain itu dengan adanya kriteria yang telah 

ditentukan oleh user akan mempermudah proses pencarian kandidat yang diinginkan 

oleh user. 

 


