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BAB III  

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan Dalam Kerja Magang 

Penulis melakukan praktik kerja magang di Indonesia International 

Institute for Life Sciences (i3L) yang merupakan salah satu perusahaan yang 

bergerak di bidang pendidikan. Penulis di tempatkan pada Office Indonesia 

International Institute for Life Sciences (i3L) yang berlokasi di Pulomas, 

Jakarta Timur. Selama proses praktik kerja magang penulis berada pada 

Divisi Human Capital. Pada Human Capital terbagi menjadi dua unit kerja 

yaitu Talent Acquisition, Human Capital Operations, and Payroll. Penulis 

selama praktik kerja magang di tempatkan pada unit Talent Acquisition. 

1. Talent Acquisition 

Talent Acquisition merupakan proses mengidentifikasi dan 

memperoleh pekerja terampil untuk memenuhi kebutuhan organisasi 

Anda. Tim akuisisi bakat bertanggung jawab untuk mengidentifikasi, 

memperoleh, menilai, dan mempekerjakan kandidat untuk mengisi 

posisi terbuka dalam perusahaan. 

2. Human Capital Operations 

Human Capital Operations yaitu proses mengatur dan mengurus 

semua operasional karyawan di perusahaan. 

3. Payroll 

Payroll adalah kompensasi yang harus dibayarkan bisnis kepada 

karyawannya untuk jangka waktu tertentu atau pada tanggal tertentu. 
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Main Job : 

• Recruitment 

• Training & Development 

• Checking Operations 

Payroll 

Angelina 

HC Operations 

Muhammad Amril Hikam 

Main Job : 

• Administrations 

• Compensation & 

Benefit 

Main Job : 

• Operations 

• Absen 

• Industrial Relation 

Struktur Human Capital Department i3L 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Bagan 3. 1 Struktur HC Department 
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3.2 Tugas dan Uraian Dalam Kerja Magang 

3.2.1 Tugas Kerja Magang 

 

No Tugas Frekuensi    Koordinasi 

1. Melakukan screening CV  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Rutin 

 

2. Mengirimkan Employment 

Application Form ke pelamar 

melalui Email 

 

3. Memasukan Employment 

Application Form dari 

pelamar ke Shortlist Dropbox 

 

4. Mengirimkan undangan 

 

interview ke pelamar melalui 

 

WhatsApp 

 

5. Menghubungi pelamar untuk 

mengingatkan mengisi 

Employment Application Form 

 

6. Melakukan interview tahap 

 

pertama 

 

 

 

 

 

 

 
Non-Rutin 

 

7. Memasukan data pelamar yang 

tidak keterima ke Recrutiment 

Selection Monitoring 

 

8. Mengirimkan surat penolakan 

 
lamaran kepada pelamar 

melalui email 
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9. Memasukan data pelamar yang 

keterima ke Impor Data 

Pegawai 

  

10. Memasukan data karyawan 
baru ke HRIS Office 

 

11. Mengunggah Job Vacancy di 
Glints dan Indeed 

 

12. Membuat Poster Job Vacancy  

13. Mengurus Instagram HC 
Recruitment i3L 

 

 

Tabel 3. 1 Tugas Kerja Magang 

 

 
3.2.2 Uraian Tugas Kerja Magang 

 
Uraian proses pelaksanaan dan implementasi kerja magang yang 

dilakukan penulis adalah sebagai berikut 

1. Screening CV 

 Pada tugas ini penulis melakukan screening CV sesuai dengan 

kualifikasi perusahaan di Glints, Indeed, Jobstreet, dan Email Human 

Capital. Penyaringan CV ini berbeda setiap posisi yang dicari. Contoh 

untuk bagian fakultas seperti dosen harus S3 dan memiliki latar 

belakang pendidikan lulusan luar negri. Disisi lain, untuk office juga 

berbeda, namun tidak terlalu ketat kualifikasinya. Contoh HR 

Manager hanya dibutuhkan yang memiliki pengalaman 5 tahun dan 

latar belakang pendidikan S1, S2. Namun, syarat terpenting 

perusahaan mencari kandidat/pelamar yang bisa berbahasa inggris 

dalam penulisan maupun lisan. 

 Setelah penyaringan CV selesai dan ditemukan kandidat sesuai 

dengan kualifikasi, maka akan dimasukan ke dalam shortlist pertama 

(kandidat yang terpilih tahap screening). Semua kriteria yang 

dibutuhkan perusahaan dilakukan melalui diskusi terlebih dahulu oleh 

Human Capital Departemen dandepartemen-departemen yang 

bersangkutan. 



45 
 

Berikut beberapa platform yang digunakan penulis untuk melakukan 

screening CV: 

Glints 

Glints adalah platform talenta terbesar di Asia Tenggara dan Taiwan 

untuk pengembangan karier dan rekrutmen. Berikut gambar tampilan 

glints. 

Tampilan Dashboard 

 
 

 

 

Tampilan Screening 
 

 

 

Gambar 3. 1 Dashboard Glints 

Gambar 3. 2 Screening CV Pada Glints 
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Indeed 

Indeed adalah layanan gratis bagi para pencari kerja, tempat 

dimana dapat mengunggah CV, membuat email info lowongan, 

mencari lowongan, menyimpannya, dan melamar secara langsung. 

Berikut gambar tampilan indeed. 

Tampilan Dashboard 

 

 

Tampilan Screening 
 

 

Gambar 3. 3 Dashboard Indeed 

Gambar 3. 4  Screening CV Pada Indeed 
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Jobstreet 

Jobstreet adalah salah satu perusahaan penyedia informasi 

lowongan pekerjaan terkemuka di Asia. Jobstreet berperan sebagai 

fasilitator pencocokan dan komunikasi lapangan kerja antara pencari 

kerja dan perusahaan, di Malaysia, Filipina, Singapura, Indonesia dan 

Vietnam. Berikut gambar tampilan jobstreet. 

Tampilan Dashboard 

 

 

Tampilan Screening 
 

Gambar 3. 5 Dashboard Jobstreet 

Gambar 3. 6 Screening CV Pada Jobstreet 
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Email 

Email disini berfungsi sebagai alternatif untuk menghubungi 

kandidat/pelamar. Dengan begitu tentu akan meningkatkan integritas 

dan profesionalitas perusahaan. 

 
 

Gambar 3. 7 Email HC Recruitment i3L 

 

2. Mengirimkan Employment Application Form 

 

Employment Application Form merupakan formulir data 

personal pelamar yang harus diisi lengkap guna mengetahui latar 

belakang pelamar secara umum. Berikut bentuk Employment 

Application Form i3L. 

Tampilan Employment Application Form yang belum terisi 
 
 

Gambar 3. 8 Employment Application Form Yang Belum Terisi 
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Setelah melakukan penyaringan dan masuk ke tahap shortlist 

pertama, penulis melakukan pengiriman Employment Application 

Form melalui email. Employment Application Form itu sendiri adalah 

data diri yang harus dilengkapi oleh pelamar. Data diri ini dibutuhkan 

Human Capital untuk mengetahui pelamar sebelum dilakukannya 

interview. 

Tampilan pengiriman Employment Application Form 
 
 

 

3. Memasukan Employment Application Form 

 

Setelah pelamar mengirimkan kembali Form tersebut, penulis 

memasukan data file ke dalam shortlist kedua. Di dalam shortlist 

kedua, koordinator Human Capital akan melakukan penyaringan 

kembali. 

Tampilan pelamar yang sudah mengirimkan kembali Employment 

Application Form 

 

 
 

Gambar 3. 10 Pelamar Yang Mengirmkan Kembali  

Employment Application Form 

Gambar 3. 9 Mengirimkan Employment Application Form 
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Tampilan Employment Application Form yang sudah terisi 
 
  

 

 

 

 
 

Gambar 3. 11 Employment Application Form Yang Suda Terisi 
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Tampilan Employment Application Form dimasukan ke dalam 

Shortlist Dropbox 
 
 

 

 

4. Mengirimkan Undangan Interview 

 

Setelah Koordinator Human Capital melakukan pengecekan dan 

penyaringan terhadap Employment Application Form. Terdapat nama-

nama kandidat yang masuk ke tahap selanjutnya yaitu interview. Penulis 

melakukan pengiriman undangan interview kepada kandidat-kandidat 

terpilih melalui WhatsApp. Undangan interview yang diberikan sesuai 

dengan jadwal user/interviewer. Kandidat/pelamar diberi kesempatan 

untuk bernegosiasi mengenai perubahan 

Jadwal (reschedule) jika tidak bisa mengahadiri sesuai jadwal 

undangan interview yang teretera. Namun hal ini dapat dilakukan jika 

sesuai dengan kesepakatan yang disetujui oleh user/interviewer. 

Gambar 3. 12 Employment Application Form  

Dimasukan Ke Dalam Dropbox 
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Gambar 3. 13 Mengirimkan Undangan Interview 

 

5. Menghubungi pelamar untuk mengingatkan mengisi Employment 

Application Form 

 

Setelah mengirimkan Employment Application Form kepada 

pelamar melalui email. Penulis langsung menghubungi pelamar melalui 

WhatsApp untuk mengingatkan bahwa telah dikrimkan dan wajib 

mengisi form tersebut. 

                                       
 

Gambar 3. 14 Mengingatkan Pelamar Untuk  

Mengisi Employment Application Form 
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6. Melakukan Interview Tahap Pertama 

 

Tahap interview ini sepenuhnya dilakukan oleh 

user/interviewer yaitu koordinator Human Capital. Interview dilakukan 

secara online melalui Zoom. Durasi interview memakan waktu selama 

10-30 menit, tergantung posisi jabatan yang dilamar. Penulis diberi 

kesempatan untuk memahami, melihat, dan menambahkan pertanyaan 

jika dipersilahkan selama proses interview berjalan. Interview 

dilakukan menggunakan Bahasa Inggris dari awal sampai akhir. 

Berikut pertanyaan umun yang diberikan kepada pelamar pada 

saat interview, antara lain: 

a. Perkenalkan diri anda 

 
 

b. Apa kelebihan dan kelemahan diri anda? 

 
 

c. Pengalaman apa saja yang dimiliki anda? 

 
 

d. Apa kegiatan atau kesibukan yang sedang dilakukan sekarang? 

 
 

e. Mengapa keluar dari pekerjaan sebelumnya? 

 
 

f. Apa motivasi anda di posisi tersebut? 

 
 

g. Apa yang disuka pelamar pada saat berkerja di tempat 

sebelumnya? 

 
 

h. Apa tantangan terbesar di bidang pekerjaan anda? 

 

i. Apa yang kamu ketahui tentang tanggung jawab di posisi 

tersebut? 

 
 

j. Apakah bisa menggunakan Microsoft 365 (Microsoft Word,  

k. Microsoft Excel, Power Point)? 

 
l. Apa ekspektasi anda jika keterima di perusahaan kami? 

 

 

 

 
Interview Personal Assistant 
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Gambar 3. 15 Interview Personal Assistant 
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Interview HR Payroll 
 

 

Gambar 3. 16 Interview HR Payroll 
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7. Memasukan Data Pelamar Kedalam Recruitment Selection 

Monitoring 

 

Setelah tahap interview selesai, kandidat yang tidak terpilih 

akan dimasukkan oleh penulis kedalam Recruitment Selection 

Monitoring. Recruitment Selection Monitoring terdapat tahap-tahap 

sampai mana kandidat tersebut terhenti tidak lanjut ke tahap 

berikutnya. 

Seperti terdapat tahap screening CV, interview 1, dan 

interview 2. Tidak hanya itu, kandidat yang mengundurkan diri dari 

awal atau dipertengahan proses rekrutmen juga harus dimasukan. 

Semua nama-nama kandidat yang dimasukan harus diberikan 

keterangan untuk mengetahui kenapa kandidat/pelamar tidak terpilih. 

 
 

Gambar 3. 17 Recruitment Selection Monitoring 
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8. Mengirimkan Surat Penolakan Lamaran 

 

Pelamar yang tidak masuk kualifikasi perusahaan atau tidak 

terpilih setelah tahap interview, penulis akan mengirimkan surat 

penolakan lamaran melalui email. 

 
 

Gambar 3. 18 Mengirimkan Surat Penolakan Lamaran 

 

9. Memasukan Data Pelamar Ke Impor Data Pegawai 

 

Sebelum dilakukan penginputan data, ada beberapa yang harus 

diperhatikan terlebih dahulu agar tidak terjadi kesalahan. Berikut hal 

penting yang harus diperhatikan. Judul kolom beserta keterangannya. 

 
 

     Gambar 3. 19 Hal Penting Sebelum Mengisi Impor Data Pegawai 

 

 

 

 

 

 

 

Ketika hal tersebut sudah dipahami, penulis dapat melanjutkan 

proses rekrutmen tersebut. Dimana, setelah tahap interview selesai, 
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kandidat yang terpilih akan dimasukkan oleh penulis kedalam Impor 

Data Pegawai. Impor Data Pegawai berisikan data diri karyawan baru 

sampai selesai masa kontrak kerja, dimana dapat disebut sebagai 

karyawan aktif. 

 

 

10. Memasukan Data Karyawan Baru Ke HRIS Office 

 

Pada tahap terakhir, penulis memasukan data diri karyawan 

baru ke HRIS dan mendaftarkan karyawan ke dalam absen perusahaan. 

Disana penulis mengisi semua dari kolom informasi pribadi sampai 

kolom pekerjaan. 

Informasi pribadi berisikan data diri karyawan seperti nama, nik, 

tanggal lahir, alamat, email dan sebagainya. Disisi lain, untuk kolom 

pekerjaan berisikan jabatan, unit, departemen, gaji, absen, dan 

sebagainya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tampilan Dashboard 
 

Gambar 3. 20  Impor Data Pegawai 

Gambar 3. 21 Dasboard HRIS 
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Tampilan untuk memasuki data karyawan 
 

 

 

Tampilan untuk mendaftrakan karyawan ke sistem absen 
 

Gambar 3. 22 Memasuki Data Karyawan Ke HRIS 

Gambar 3. 23 Mendaftarkan Karyawan Ke Sistem Absen 



60 
 

 

11. Mengunggah Job Vacancy di Glints dan Indeed 

 

Pada tugas ini, penulis melakukan pengunggahan Job Vacancy 

di Glints dan Indeed. Ada 2 aktivitas yang dilakukan penulis dalam hal 

ini, yaitu mengunggah Job Vacancy yang baru maupun mengunggah 

kembali yang lama. Pengunggahan tersebut berlaku selama satu bulan 

kedepan. Jika job vacancy tersebut masa berlaku sudah habis dan 

perusahaan masih belum menemukan calon karyawan yang sesuai 

kualifikasi, maka akan di unggah kembali job vacancy tersebut. 

Glints 

 

 
 

Gambar 3. 24 Post Job Vacancy Di Glints 

 

Indeed 
 

Gambar 3. 25 Post Job Vacancy Di Indeed 
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12. Membuat Poster Job Vacancy 

 

Pada tugas ini, penulis membuat poster Job Vacancy sesuai 

posisi yang ingin dicari. Perusahaan sudah menyediakan template untuk 

tiap posisi, jadi penulis hanya mendesain kembali poster tersebut di 

Canva. Poster yang dibuat ada 2 macam, pertama poster berbentuk 

persegi untuk di unggah ke Instagram Feeds, dan poster berbentuk 

persegi anjang vertikal untuk di unggah di Instagram Story. 

Faculty 
 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 26 Poster Food Science & Nutrition Lecturer 

Gambar 3. 27 Poster Food Technology Lecturer 
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Gambar 3. 28 Poster Biotechnology Lecturer 

 
 

 

Gambar 3. 29 Poster Biomedicine Lecturer 
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Gambar 3. 30 Poster Pharmacy Lecturer 

 

Office 
 
 

 

    

Gambar 3. 32 Poster Multimedia Staff 

Gambar 3. 31 Poster Laboratory Assistant 
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Gambar 3. 33 Poster Accounting, Asset, and Tax 

 

 

Gambar 3. 34 Poster Personal Assistant To Rector 
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Gambar 3. 35 Poster Personal Assistant To Vice Rector 

 

 

 
 

Gambar 3. 36 Poster International Office Staff 

Gambar 3. 37 Poster HR Payroll 
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Gambar 3. 38 Poster HR Deputy Head 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 39 Poster Quality Assurance Deputy Head 
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13. Mengurus Instagram HC Recruitment 

 
Penulis diberikan tanggung jawab untuk mengurus Instagram 

HC Recruitment. Seperti menjawab pertanyaan-pertanyaan yang 

diberikan melalui komen feeds maupun direct message. 

Selain itu, penulis melakukan pengunggahan poster ke 

Instagram HC i3L. Ada 2 tipe dalam mengunggah poster Job Vacancy, 

yaitu Instagram Feeds dan Instagram Story. 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 40 Instagram HC Recruitment i3L 

Gambar 3. 41 Post Poster Di Feeds Dan Story Instagram 
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3.3 Kendala Yang Ditemukan 

 
Pada saat praktik kerja magang penulis merasakan kendala yang 

dialami selama melaksanakan praktik kerja magang di Indonesia 

International Institute for Life Sciences. 

 

1. Kendala Dalam Proses Rekrutmen 

a. Tahap Screening CV 

Pada tahap ini, penulis menemukan kendala mengenai 

kurangnya pelamar yang mendaftar. Ditambah dengan 

kualifikasi perusahaan yang tinggi, namun SDM tidak 

memumpuni. Maka untuk mencari kandidat yang diinginkan 

sedikit sulit dan membutuhkan waktu yang cukup lama. 

Posisi yang dimaksud paling susah dicari yaitu 

dosen karena memiliki kualifikasi yang tinggi. 

 

 

 

Gambar 3. 42 Kendala Screening CV Di Indeed 

Gambar 3. 43 Kendala Screening CV Di Glints 
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b. Tahap Menghubungi Kandidat/Pelamar 

 

Kendala yang ditemukan pada tahap ini, yaitu 

masih banyak kandidat/pelamar yang sulit dihubungi. 

Mulai dari email, maupun nomor WhatsApp yang tertera 

di CV. Untuk email penulis mengirimkan form atau data 

diri yang harus diisi oleh pelamar. 

Namun, masih ada yang tidak membalas email dan 

telat mengirimkan kembali data diri yang sudah ditentukan 

batas pengumpulannya. 

Telat Mengirimkan Kembali Employment Application Form 
 
 

 

Untuk nomor telepon, penulis menemukan kendala 

seperti nomor yang diberikan tidak terdaftar dalam WhatsApp, 

jadi sulit untuk menghubungi dalam waktu cepat. Disisi lain, 

ketika diberikan undangan interview melalui WhatsApp, terdapat 

kandidat yang slow response, tidak menjawab dan meminta 

perubahan jadwal. Sedangkan perubahan jadwal sangat memakan 

banyak waktu untuk mencari jadwal yang tepat bagi kedua belah 

pihak user atau interviewer dengan pelamar. 

 

 

 

 

Gambar 3. 44 Telat Mengirimkan Employment Application Form 
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   Tidak Menjawab         Meminta Reschedule 
 

 

Slow Respon 

 

Gambar 3. 45 Kendala Saat Menghubungi Pelamar 
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c. Tahap Interview 

 

Pada tahap ini, penulis menemukan kendala seperti 

pada hari H-Interview kandidat yang telah dijadwalkan untuk 

interview menghilang dan tidak memberi kabar kepada penulis. 

Tidak hanya itu, dikarenakan interview yang dilakukan online 

melalui Zoom. Terdapat kendala koneksi jaringan internet yang 

membuat kandidat telat masuk zoom, dan juga proses interview 

menjadi kurang efektif karena keterbatasan jaringan internet. 

                                                 
 

                                             Menghilang di hari interview 

  

                                                  
 

                                              Kendala di jaringan internet 

 

              Gambar 3. 46 Kendala Pada Saat Interview 
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Selain itu, pada saat proses interview berjalan terdapat 

beberapa kandidat yang tidak bisa berbahasa inggris jadi 

user/interviewer sulit untuk berkomunikasi. Di proses 

interview, untuk posisi akuntansi, dan payroll. Kandidat harus 

melakukan tes soal sesuai posisi masing-masing. Disana masih 

banyak kandidat yang mengumpulkanhasil tes telat dan 

meminta pertambahan waktu. Padahal dari pihak perusahaan 

sudah memberikan peraturan dengan waktu yang harus ditepati 

pada saat mengerjakan tes. 

 

 

d. Tahap HRIS 

 

Penulis menemukan kendala pada tahap HRIS, 

yaitu server sistem perusahaan sering terjadi error. Jadi 

ketika penulis menginput data diri karyawan baru harus 

menghubungi orang IT terlebih dahulu jika server 

mengalami kesalahan atau error. 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 47 Telat Mengumpulkan Tes 

 

Gambar 3. 48 Telat Mengumpulkan Tes 
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2. Kendala Lain 

 

Penulis diberikan tugas utama oleh pembimbing lapangan, 

dimana sudah dijelaskan diatas. Namun, terkadang masih 

diberikan tugas oleh pegawai lain diluar tugas utama penulis. Jadi 

penulis mengalami kebingungan ketika kedua tugas tersebut 

diberikan dalam satu waktu. 

3.4 Solusi Atas Kendala Yang Ditemukan 

 
Untuk solusi pada kendala rekrutmen, penulis melakukan 

diskusi terhadap pembimbing lapangan yaitu koordinator human 

capital. Diskusi dilakukan setiap penulis mengalami masalah. 

Pembimbing memberikan saran, memberitahu bagaimana cara 

mengatasi masalah-masalah tersebut, dan juga membantu untuk 

menyelesaikan. 

Tidak hanya itu, penulis juga diberikan pembelajaran yang 

baik untuk selalu menjadi seseorang yang selalu meningkatkan 

kualitas berkerja dan mengembangkan kreativitas diri. Seperti, ketika 

sulit untuk mendapatkan kandidat, disanalah pembimbang menguji 

kreativitas penulis untuk membuat suatu poster iklan job vacancy 

yang lebih menarik dan mencari platform-platform yang tepat agar 

iklan tersebut dilihat banyak orang. 

 

 

 

 

Gambar 3. 49 Kendala HRIS 

 

Gambar 3. 50 Kendala HRIS 
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Untuk solusi kendala yang ditemukan, ketika diberikan tugas 

oleh pegawai lain dan kedua tugas tersebut diberikan dalam satu 

waktu. Penulis mencoba berdiskusi kepada pembimbing lapangan. 

Pembimbing menyarankan untuk menyelesaikan tugas utama terlebih 

dahulu, kemudian baru diperbolehkan menyelesaikan tugas yang 

lainnya. 


