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HR Assistant Manager
(Adhitya Anggraeni)

HR Executive 
(Loureene Ruzka)

HR Officer
(Novia Prasetyawati)

HR Intern
(Isaura Neysa Cornelia)

BAB III  

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Dalam melaksanakan program magang MBKM di PT Quanta Land 

Indonesia, penulis ditempatkan pada departemen Human Resource yang 

berlokasi di Jalan Sutera Komp. Ruko The Prominence Blok 38H Lt.3 No.25, 

panunggangan Timur Pinang, Kota Tangerang, Banten. Penulis berkedudukan 

dibawah tim Human Resource sebagai Human Resource Intern. Tim Human 

Resource memiliki tanggung jawab terhadap proses rekrutmen kandidat, 

administrasi karyawan, memonitor absensi karyawan, mengelola kompensasi 

dan benefit karyawan, serta mengurusi payroll karyawan. Selama penulis 

melakukan program magang di PT Quanta Land Indonesia, penulis dipimpin 

oleh Kak Adhitya Anggraeni yang berkedudukan sebagai Human Resource 

Assistant Manager, serta dibimbing oleh Kak Loureene Ruzka yang 

berkedudukan sebagai Human Resource Executive dan Kak Novia yang 

berkedudukan sebagai Human Resource Officer.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 Struktur Kedudukan dan Koordinasi 

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang 

3.2.1 Tugas yang Dilakukan 

  Selama melakukan program magang MBKM di PT Quanta Land 

Indonesia sejak 23 Januari 2023, penulis melaksanakan berbagai tugas 
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yang diberikan secara langsung oleh pembimbing yang akan dijabarkan 

kedalam tabel berikut ini, yaitu: 

 

Tabel 3.1 Tugas yang dilakukan selama magang 

No Jenis Pekerjaan Output Koordinasi 

1 Melakukan pengecekan 

kelengkapan Stationary 

Kebutuhan alat tulis 

karyawan terpenuhi 

Kak 

Loureene, 

Kak Novia 

2 Mencari Job Description dan 

Qualification untuk posisi yang 

sedang dicari 

Berupa softcopy Kak Adhitya 

Anggraeni 

3 Membuat flyer Mencari kandidat yang 

berminat pada posisi yang 

dibuka 

Kak Adhitya 

Anggraeni 

4 Melakukan Approach terhadap 

kandidat melalui LinkedIn 

Mengirimkan chat pribadi 

melalui LinkedIn 

Kak Adhitya 

Anggraeni 

5 Melakukan Job Posting untuk 

berbagai posisi yang dibuka 

Mendapatkan kandidat 

yang sesuai 

Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak 

Loureene, 

Kak Novia 

6 Mengumpulkan CV kandidat Mendapatkan CV kandidat 

yang apply dalam bentuk 

softcopy 

Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak 

Loureene, 

Kak Novia 

7 Melakukan Screening CV Menyortir CV kandidat 

yang berkompeten 

Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak 

Loureene 
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No Jenis Pekerjaan Output Koordinasi 

8 Melakukan Call Interview Menemukan calon talent 

yang berkompeten 

Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak 

Loureene, 

Kak Novia 

9 Melakukan Scheduling Interview Jadwal interview dalam 

bentuk softcopy 

Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak 

Loureene 

10 Mengupdate Candidates 

Interview Timesheet 

Mengetahui jadwal 

interview dalam bentuk file 

Kak Adhitya 

Anggraeni 

11 Melakukan gentle reminder 

untuk kandidat yang akan 

interview 

Kandidat dapat 

menjalankan interview 

secara ontime 

Kak Novia 

12 Melakukan interview  Mendapatkan informasi 

mengenai kandidat yang di 

interview 

Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak 

Loureene 

13 Mengirimkan regret letter Memberikan informasi 

mengenai proses rekrutmen 

kandidat bahwa tidak lolos 

ke tahap selanjutnya berupa 

chat pribadi. 

Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak 

Loureene 

14 Meminta kelengkapan dokumen 

kepada calon karyawan (CV, 

KTP, KK, NPWP, Rek BCA, 

Sertifikat vaksin booster, Ijazah 

pendidikan terakhir, Hasil test 

Kelengkapan dokumen 

dalam bentuk file 

Kak Novia 
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No Jenis Pekerjaan Output Koordinasi 

MBTI, dan Form Job 

Requisition). 

15 Memasukan data ke Master 

QCorp 

Kelengkapan data 

karyawan 

Kak Novia 

16 Mengupdate Data (Shila, Duo, 

Lotte Land Sawangan, 

Management, Intern) 

Kelengkapan dokumen 

untuk payroll 

Kak Adhitya 

Anggraeni 

17 Menghitung pengalaman kerja 

kandidat 

Salary yang didapatkan 

untuk proses Approval 

Management 

Kak 

Loureene, 

Kak Novia 

18 Melakukan Reference Call  Mendapatkan informasi 

mengenai performance 

kandidat dari atasan 

diperusahaan sebelumnya 

Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak 

Loureene, 

Kak Novia 

19 Membuat Letter of Offer Softcopy Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak 

Loureene, 

Kak Novia 

20 Membuat Contract 

(Management, Sales, Intern) 

Kontrak yang berbentuk 

Softcopy 

Kak Novia 

21 Melakukan add employee 

melalui aplikasi Talenta 

Perusahaan mengetahui 

banyaknya karyawan yang 

bergabung 

Kak Novia 

22 Mengirimkan Invitation Link 

untuk karyawan baru 

Calon karyawan dapat 

melakukan absensi guna 

untuk payroll 

Kak Novia 
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No Jenis Pekerjaan Output Koordinasi 

23 Menginput & Mengupdate 

Company Assets Acceptance 

karyawan ke Talenta 

Mengetahui aset 

perusahaan yang diberikan 

oleh perusahaan kepada 

karyawan 

Kak Adhitya 

Anggraeni 

 

24 Melakukan Report to Work Karyawan mendapatkan 

informasi mengenai jam 

kerja melalui chat pribadi 

Kak Novia 

25 Melakukan on boarding  Karyawan mengetahui 

berbagai informasi 

mengenai perusahaan dan 

peraturan yang ada di 

perusahaan 

Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak 

Loureene 

26 Menginput attendance karyawan  Daftar absensi karyawan 

dalam bentuk file 

Kak 

Loureene 

27 Melakukan attendance untuk 

sales yang mengikuti Training 

Daftar absensi karyawan 

yang mengikuti Training 

dalam bentuk hardcopy 

Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak 

Loureene 

28 Mengupdate Annual Leave 

Karyawan 

Karyawan mengetahui cuti 

tahunan 

Kak Novia 

29 Menghitung Budget Digital Softcopy Kak 

Loureene 

30 Menghitung Overtime Driver 

dan Overtime Office Boy 

Payroll pada saat akhir 

bulan 

Kak Novia 

31 Mengupdate data Business Card 

(Shila) 

Berbentuk file Kak 

Loureene 

32 Membuat Birthday Card dari 

bulan Februari – Juli 2023 

6 Birthday Card Kak Adhitya 

Anggraeni 
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No Jenis Pekerjaan Output Koordinasi 

33 Mengurusi Bukti Pemotongan 

PPh 21 

Mengirimkan file dalam 

bentuk softcopy kepada 

karyawan 

Kak 

Loureene 

34 Membuat Form 37 Pergantian NIP karyawan Kak 

Loureene 

35 Membuat Recruitment Plan Softcopy dan Hardcopy Kak Adhitya 

Anggraeni 

36 Melakukan update Organization 

Chart 

Bagan organisasi dalam 

bentuk Softcopy 

Kak 

Loureene 

37 Melakukan checklist Headcount 

Karyawan 

Kelengkapan dokumen 

karyawan dalam bentuk file 

Kak Novia 

38 Melakukan pengecekan No 

Rekening karyawan 

Untuk payroll Kak Adhitya 

Anggraeni 

39 Melakukan pengecekan No 

Rekening karyawan untuk THR 

Data rekening karyawan 

untuk THR dalam bentuk 

softcopy 

Kak Adhitya 

Anggraeni 

40 Melakukan run payroll Checklist karyawan untuk 

payroll dalam bentuk file 

Kak Adhitya 

Anggraeni 

41 Mengirimkan payslip gaji 

kepada karyawan 

Softcopy Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak Novia 

42 Mengurusi Handover Karyawan Pengecekan terhadap file-

file yang ada serta aset 

perusahaan yang 

dikembalikan 

Kak Adhitya 

Anggraeni 

43 Mengurusi resign karyawan 

(Surat Resign, data karyawan, 

dan Talenta) 

Surat Resign dalam bentuk 

softcopy 

Kak 

Loureene 
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No Jenis Pekerjaan Output Koordinasi 

44 Mengurusi clearance karyawan  Form Exit Interview dan 

resignation checklist berupa 

softcopy dan hardcopy 

Kak 

Loureene, 

Kak Novia 

45 Membuat Reference Letter dan 

SK Pencairan BPJS 

Ketenagakerjaan. 

Softcopy Kak Adhitya 

Anggraeni, 

Kak 

Loureene 

46 Membuat Recruitment Status 

untuk Project Lotte Land 

Sawangan 

Softcopy Kak Adhitya 

Anggraeni 

 

 3.2.2 Uraian Kerja Magang 

  Selama penulis melaksanakan magang di PT Quanta Land 

Indonesia, penulis melakukan berbagai kegiatan administratif, 

rekrutmen, kontrak, kebutuhan alat tulis karyawan, dan handover 

karyawan. Berikut ini merupakan uraian pekerjaan yang dilakukan oleh 

penulis selama program magang berlangsung. 

1. Melakukan pengecekan kelengkapan Stationary 

Selama melakukan program magang, penulis diberikan tanggung 

jawab terhadap kebutuhan akan alat tulis untuk setiap karyawan yang 

bekerja oleh Kak Loureene dan Kak Novia. Apabila alat tulis 

karyawan habis, maka penulis harus berinisiatif untuk memberikan 

alat tulis yang baru. Pada tugas ini, penulis dibimbing oleh kak 

Loureene dan kak Novia untuk melakukan pengecekan stationary. 

Pada saat alat tulis habis terpakai, penulis harus melakukan pencatatan 

alat tulis yang habis untuk melakukan pemesanan terhadap toko alat 

tulis yang sudah menjalin kerjasama dengan PT Quanta Land 

Indonesia.  

2. Mencari Job Description dan Qualification untuk posisi yang sedang 

dicari 
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Selama melaksanakan program magang, penulis mendapatkan 

tugas additional oleh Kak Adhitya Anggraeni untuk mencari Job 

Description dan Qualification yang dibutuhkan untuk beberapa posisi 

yang sedang dibuka oleh PT Quanta Land Indonesia. Untuk Job 

Description dan Qualification yang dicari, didapatkan melalui 

platfotm Glints dan Jobstreet diberbagai perusahaan yang bergerak 

dibidang Teknologi. 

3. Membuat flyer 

Penulis juga mendapatkan tugas tambahan oleh Kak Adhitya 

Anggraeni untuk membuat flyer untuk posisi Finance and Accounting 

Intern. Tujuan dibuatnya flyer ini untuk menyebarkan melalui 

berbagai playform PT Quanta Land Indonesia serta melalui media 

sosial setiap staff yang bekerja untuk melakukan posting job di 

LinkedIn, Status Whatsapp, serta kerabat yang sedang mencari 

diposisi tersebut.  

Gambar 3.2 Flyer Finance and Accounting Intern 
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4. Melakukan Approach terhadap kandidat melalui LinkedIn 

Sebelum melakukan approach kandidat, penulis sebelumnya 

melakukan screening mengenai pengalaman kerja oleh kandidat yang 

akan di approach. Penulis mendapatkan tugas untuk melakukan 

approach dengan kandidat yang berkompeten melalui platform 

LinkedIn oleh Kak Adhitya Anggraeni dengan memiliki pengalaman 

yang dibidang property, marketing, dan finance serta memiliki 

keahlian dalam bidang penjualan, presentasi, digital marketing, dan 

accounting. Untuk posisi yang dicari yaitu Sales Manager, Sales 

Executive, Agent Coordinator, Marketing Intern, Finance and 

Accounting Intern.Setelah penulis berhasil untuk membangun  

Gambar 3.3 Chat Approach kandidat melalui LinkedIn 
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hubungan yang baik dengan kandidat, maka penulis akan 

melakukan screening CV kandidat untuk melanjutkan ke tahap 

berikutnya. Untuk kandidat yang sesuai dengan kebutuhan PT Quanta 

Land Indonesia, maka kandidat akan dilanjutkan untuk proses 

rekrutmen.  

5. Melakukan Job Posting untuk berbagai posisi yang dibuka 

Penulis juga diberikan tanggung jawab oleh Kak Adhitya 

Anggraeni, Kak Loureene, dan Kak Novia untuk melakukan job 

posting melalui berbagai portal job PT Quanta Land Indonesia seperti 

di Glints, Jobstreet maupun sosial media pribadi penulis melalui 

LinkedIn. Tujuan utama untuk melakukan job posting yaitu 

mendapatkan kandidat yang tertarik untuk dapat mengisi posisi yang 

sedang dicari. Untuk posisi yang dicari ada Accounting and Finance 

Intern, Marketing Intern, Graphic Designer Intern, HR Intern, Junior 

Architect, Agent Manager, Sales Manager, Agent Co, Sales Executive, 

Senior Back End Developer, IT Product Manager. Posisi Agent 

Manager, Sales Manager, Agent Co dan Sales Executive untuk project 

Green Casa @Duo dan project Lotte Land Sawangan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.4 Job Posting melalui Jobstreet 
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Gambar 3.5 Job Posting melalui LinkedIn Penulis 

6. Mengumpulkan CV kandidat 

Setelah melakukan job posting, penulis juga mendapatkan tugas 

oleh Kak Adhitya Anggraeni, Kak Loureene, dan Kak Novia. Untuk 

mengumpukan CV kandidat yang telah apply untuk berbagai posisi 

yang sedang dibuka sesuai dengan kualifikasi dan minat mereka. CV 

kandidat yang sudah dikumpulkan akan dilakukan screening untuk 

melihat pengalaman kerja dan kemampuan dari masing-masing 

kandidat. 

7. Melakukan Screening CV 

Setelah semua CV kandidat dikumpulkan, penulis diberikan tugas 

oleh Kak Adhitya Anggraeni dan Kak Loureene untuk membantu 

dalam proses melakukan screening CV kandidat yang berkompeten 

serta sesuai dengan kualifikasi dan memiliki pengalaman yang sesuai 

dengan posisi yang ingin diisi. Untuk kandidat yang apply posisi 

Agent Manager, Sales Manager, Agent Co, dan Sales Executive harus 

memiliki pengalaman kerja dibidang property dengan minimal 1 – 5 

tahun bekerja dalam bidang property.  
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8. Melakukan Call Interview. 

Setelah melakukan screening CV, tentu saja untuk kandidat yang 

memiliki pengalaman kerja dibidang property serta sesuai dengan 

kualifikasi PT Quanta Land Indonesia akan di undang untuk interview. 

Penulis bertanggung jawab secara penuh untuk melakukan call 

interview yang diberikan tugas oleh Kak Adhitya Anggraeni, Kak 

Loureene, dan Kak Novia. Penulis melakukan call interview dengan 

kandidat yang berkompeten dan CV kandidat yang telah melewati 

proses screening CV untuk lanjut ke proses berikutnya yaitu interview. 

Apabila pada saat penjadwalan interview kandidat tidak bisa 

melaksanakan dihari tersebut, maka penulis wajib untuk melakukan 

reschedule interview dengan kandidat sesuai dengan jadwal user.  

9. Melakukan Scheduling Interview 

Sebelum melakukan call interview, penulis harus mengetahui 

jadwal user supaya tidak terjadi bentrok untuk jadwal interview dan 

jadwal user. Penulis bertanggung jawab untuk melakukan 

penjadwalan interview dengan kandidat baik secara online maupun 

onsite. Tugas ini diberikan oleh Kak Adhitya Anggraeni dan Kak 

Loureene. Pada saat penulis melakukan call interview, penulis juga 

melakukan penjadwalan untuk melakukan interview antara kandidat 

dengan user.  

10. Mengupdate Candidates Interview Timesheet 

Untuk kandidat yang bersedia melakukan interview, maka penulis 

harus menginput jadwal kandidat yang bersangkutan ke dalam 

spreadsheet “Candidate’s Interview Time Sheet”. Jadwal tersebut 

nantinya akan menjadi informasi bagi penulis dan tim Human 

Resource mengenai status interview yang dilaksanakan. Pada kolom 

status, penulis akan mengupdate hasilnya. Apabila kandidat yang di 

interview tidak datang ke office ataupun tidak bergabung ke dalam 

Google Meet tanpa informasi, maka penulis akan menginput status 

menjadi “No Confirm”.  
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Apabila kandidat yang dijadwalkan interview tidak dapat 

menghadiri interview dengan memberikan kabar, maka penulis akan 

menginput status menjadi “Reschedule”. Kemudian pada saat 

kandidat datang interview baik secara onsite maupun online maka 

penulis akan menginput status menjadi “Done”. 

Tugas ini diberikan oleh Kak Adhitya Anggraeni, karena pada saat 

interview selesai dengan kandidat. Penulis harus melakukan update 

untuk hasil interviewnya dengan Kak Adhitya Anggraeni. Apakah 

cocok untuk di hire atau tidak. 

 

 

\ 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.6 Candidate’s Interview Time Sheet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.7 Invitation Interview untuk kandidat 
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11. Melakukan gentle reminder untuk kandidat yang akan interview 

Setelah kandidat mendapatkan undangan untuk melakukan 

interview, maka penulis juga bertanggung jawab secara penuh untuk 

melakukan gentle reminder. Tugas ini diberikan oleh Kak Novia, 

tujuan dilakukannya gentle reminder untuk kandidat yang akan 

interview supaya kandidat dapat mengingat adanya interview dan 

menghadiri interview baik secara online maupun onsite dengan tepat 

waktu. 

Gambar 3.8 Gentle Reminder untuk kandidat yang akan interview 

12. Melakukan Interview 

Setelah kandidat mendapatkan gentle reminder dari penulis, maka 

selanjutnya penulis bertanggung jawab terhadap interview kandidat. 

Tugas ini diberikan oleh Kak Adhitya Anggraeni dan Kak Loureene. 

Untuk kandidat yang melakukan interview secara onsite maka penulis 

harus mempersiapkan ruang meeting untuk kandidat melaksanakan 

interview. 

Untuk kandidat yang melakukan interview secara online, maka 

penulis bertanggung jawab untuk ikut serta dalam proses berjalannya 

interview. Penulis akan ikut serta dalam memberikan pertanyaan yang 

berkaitan dengan posisi yang di apply oleh kandidat. Penulis akan 

mencatat hal-hal penting selama proses interview berlangsung yang 

nantinya harus disampaikan kepada Kak Adhitya Anggraeni pada saat 

interview selesai terkait dengan hasil interview kandidat. 

Penulis akan ikut serta selama proses interview online 

berlangsung, penulis akan menjadi assistant untuk membantu bu 

Shirly selaku Corporate Services GM (User) dalam menterjemahkan 
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Bahasa Inggris ke Bahasa Indonesia kepada kandidatnya yang 

sekiranya kurang paham atau kurang mengerti Bahasa Inggris.  

Gambar 3.9 Interview online dengan kandidat 

13. Mengirimkan regret letter 

Penulis mendapatkan tugas untuk mengirimkan regret letter oleh 

Kak Adhitya Anggraeni, Kak Loureene, dan Kak Novia. Setelah 

penulis selesai melakukan interview dengan kandidat dan 

mendapatkan hasil akhir dengan user. Untuk kandidat yang tidak 

suitable dengan posisi serta pengalaman yang di apply. Maka penulis 

bertanggung jawab untuk mengirimkan regret letter kepada kandidat 

yang tidak lolos tahap interview. Tujuan dikirimkan regret letter, 

supaya kandidat mendapatkan informasi mengenai proses rekrutmen 

bahwa tidak lolos untuk ke tahap berikutnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.10 Regret Letter untuk kandidat yang tidak lolos tahap seleksi 
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14. Meminta kelengkapan dokumen kepada calon karyawan  

Untuk kandidat yang lolos ke tahap berikutnya, maka penulis 

bertanggung jawab untuk meminta kelengkapan dokumen calon 

karyawan seperti CV terupdate yang dilengkapi dengan foto, KTP, 

KK, NPWP, Rek BCA, Sertifikat Vaksin Booster, Ijazah pendidikan 

terakhir, Hasil test MBTI, dan Form Job Requisition.  

Tugas ini diberikan oleh Kak Novia. Tujuan dari kelengkapan 

dokumen calon karyawan untuk mempermudah dalam proses 

administrasi. Kemudian dokumen calon karyawan tersebut nantinya 

akan diproses ke management untuk proses approval serta dokumen 

calon karyawan akan dijadikan sebagai database diperusahaan PT 

Quanta Land Indonesia.  

Gambar 3.11 Meminta kelengkapan dokumen calon karyawan.  

15. Memasukan data ke Master QCorp 

Setelah kandidat yang berkompeten diminta untuk melengkapi 

dokumennya, dan kandidat telah mengirimkan dokumen yang 

diminta. Maka penulis mendapatkan tugas oleh Kak Novia untuk 

membantu dalam memasukan data-data kandidat untuk dimasukan ke 
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dalam spreadsheet Master QCorp Indonesia. Tujuan memasukkan 

data kandidat ke dalam Master QCorp yaitu untuk mempermudah 

dalam proses pembuatan Letter of Offer.  

16. Mengupdate Data (Shila, Duo, Management, Intern) 

Setiap data yang masuk ke Master QCorp, maka penulis 

mendapatkan tugas oleh Kak Adhitya Anggraeni untuk selalu 

melakukan update spreadsheet untuk sales project Shila, project Duo, 

project Lotte Land Sawangan, Management, dan Intern. Tujuan dari 

melakukan update terhadap data sales yaitu untuk mempermudah 

dalam proses melakukan payroll pada saat akhir bulan serta 

mempermudah untuk melihat sales yang aktif dari setiap project yang 

berjalan.  

17. Menghitung pengalaman kerja kandidat 

Untuk karyawan yang akan join di PT Quanta Land Indonesia 

khususnya sales, maka penulis diberikan tugas oleh Kak Loureene dan 

Kak Novia untuk membantunya dalam menghitung pengalaman kerja 

kandidat yang bergerak dibidang property. Tujuan dari menghitung 

pengalaman kerja kandidat untuk menentukan salary yang akan 

didapatkan dalam proses approval management.  

18. Melakukan Reference Call 

Untuk setiap karyawan yang akan join di QCorp Indonesia, maka 

penulis bertanggung jawab secara penuh untuk melakukan reference 

call. Tugas ini diberikan oleh Kak Adhitya Anggraeni, Kak Loureene, 

dan Kak Novia. Tujuan melakukan reference call yaitu untuk 

mendapatkan informasi mengenai performance, strenght, 

achievement, serta alasan resign kandidat dari perusahaan 

sebelumnya. Reference call dilakukan dengan atasan kandidat dari 

perusahaan sebelumnya. Reference call yang dilakukan oleh penulis 

selama program magang berlangsung yaitu untuk project Lotte Land 

Sawangan dan Green Casa @Duo. 
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Gambar 3.12 Hasil dari Reference Call 

19. Membuat Letter of Offer 

Setelah tim Human Resource mendapatkan Sales Staff 

Appointment yang sudah di sign oleh pihak management. Maka 

kandidat sudah di approved oleh pihak management untuk dapat 

bergabung dengan PT Quanta Land Indonesia, maka penulis 

mendapatkan tugas oleh Kak Adhitya Anggraeni, Kak Loureene, dan 

Kak Novia untuk membantunya dalam proses membuat Letter of 

Offer.  

Pembuatan Letter of Offer bertujuan untuk memberikan informasi 

kepada kandidat yang terpilih dan lolos tahap interview untuk bekerja 

di PT Quanta Land Indonesia. Letter of Offer membutuhkan sign oleh 

kandidat yang terpilih. Apabila kandidat sudah sign, maka kandidat 

setuju terkait dengan posisi, salary, dan working hours yang berlaku 

di PT Quanta Land Indonesia. 
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 Gambar 3.13 Letter of Offer PT Quanta Land Indonesia 

20. Membuat Contract (Management, Sales, Intern) 

Setelah membuat Letter of Offer maka penulis mendapatkan tugas 

oleh Kak Novia untuk membantu dalam membuat contract 

management, sales, dan intern. Untuk kontrak management dibuat 

setiap 1 tahun dan akan diperpanjang apabila performance dari 

karyawan yang bekerja berkompeten dan baik, kemudian untuk 

kontrak sales yang baru join, dibuat untuk probation selama 3 bulan. 

Apabila performance dari sales baik dan memuaskan maka kontrak 

akan diperpanjang menjadi 6 bulan. Kemudian setelah 6 bulan 

diperpanjang menjadi 1 tahun. Untuk kontrak intern hanya dibuat 1 

kali saja pada saat awal bergabung. Kontrak akan diberikan dan 

ditandatangani pada saat karyawan bekerja di hari pertama.  
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21. Melakukan add employee melalui aplikasi Talenta 

Untuk setiap karyawan yang akan bergabung di perusahaan PT 

Quanta Land Indonesia, maka penulis diberikan tugas oleh Kak Novia 

untuk ikut membantu dalam proses pembuatan Talenta karyawan baru 

melalui aplikasi Talenta, tujuan untuk menambahkan setiap orang 

melalui aplikasi Talenta yaitu agar mempermudah perusahaan 

mengetahui banyaknya karyawan yang bergabung di PT Quanta Land 

Indonesia, serta dapat membantu dalam melakukan absensi setiap 

karyawan yang bekerja dan mempermudah dalam proses payroll pada 

saat akhir bulan. 

22. Mengirimkan Invitation Link untuk karyawan baru 

Setelah penulis melakukan add employee, penulis juga 

bertanggung jawab untuk mengirimkan invitation link agar karyawan 

yang sudah dibuatkan Talentanya bisa login. Penulis diberikan tugas 

oleh Kak Novia untuk ikut serta dalam menuntun karyawan dalam 

proses melakukan aktivasi akun, mengganti profile picture di Talenta, 

dan memastikan bahwa karyawan yang baru bergabung dapat 

melakukan absensi clock in atau clock out dikarenakan payroll 

berdasarkan pada absensi karyawan di Talenta. 

23. Menginput & Mengupdate Company Assets 

Penulis juga diberikan tugas oleh Kak Adhitya Anggraeni untuk 

menginput dan mengupdate Company Assets setiap karyawan yang 

bekerja melalui Talenta. Tujuan dari menginput dan mengupdate 

Company Assets yaitu supaya pada saat setiap karyawan yang 

mengundurkan diri atau resign maka perusahaan dapat mengetahui 

aset perusahaan apa saja yang diberikan oleh perusahaan kepada setiap 

karyawan yang bekerja. Company Assets akan diberikan karyawan 

kepada perusahaan pada saat hari terakhir mereka bekerja. Kemudian 

penulis juga diminta untuk membantu dalam melakukan pengecekan 

company assets karyawan. 
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24.  Melakukan Report to Work 

Untuk kandidat yang sudah dikirimkan dan menandatangani Letter 

of Offer maka kandidat setuju terkait dengan position, salary, dan 

working hours. Maka penulis mendapatkan tugas oleh kak Novia 

untuk membantu dalam melakukan report to work, tujuan 

dilakukannya report to work yaitu melakukan reminder untuk 

kandidat yang akan bergabung supaya datang tepat waktu untuk 

melakukan onboarding di hari pertama kandidat bekerja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.14 Report to Work kepada kandidat 

25. Melakukan on boarding 

Penulis juga mendapatkan tugas untuk membantu dalam proses 

melakukan on boarding untuk karyawan yang baru bergabung, tujuan 

dilakukannya on boarding supaya karyawan dapat mengetahui 

mengenai berbagai informasi mengenai perusahaan serta peraturan 

yang diterapkan oleh perusahaan. Penulis diberikan tugas oleh Kak 

Adhitya Anggraeni dan Kak Loureene untuk melakukan on boarding 

kepada staff back office dan intern. Akan tetapi penulis juga ikut serta 

dalam membantu Kak Loureene on boarding untuk sales project 

Green Casa @Duo dan Lotte Land Sawangan yang baru bergabung di 

perusahaan. Selama proses on boarding sales berlangsung, sales akan 

diberikan contract dalam 2 rangkap untuk ditandatangani, tujuan 
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diberikannya contract 2 rangkap supaya kedua belah pihak memiliki 

keterkaitan satu sama lain. 

26. Menginput Attendance karyawan 

Penulis juga bertanggung jawab untuk membantu Kak Loureene 

dalam menginput attendance karyawan, khususnya untuk sales. 

Attendance yang penulis input adalah Attendance list sales Green 

Casa, Attendance list Shila MGMT, Attendance list sales Shila, 

Attendance list Lotte Land Sawangan MGMT, Attendance list sales 

Lotte Land Sawangan. Tujuan untuk menginput attendance sales yaitu 

mempermudah dalam payroll, serta attendance sales akan 

dilampirkan untuk invoice pada saat akhir bulan. Dalam menginput 

attendance sales, apabila sales tidak masuk karena sakit maka penulis 

juga harus melampirkan surat dokter sales tersebut. Kemudian apabila 

sales mengundurkan diri atau resign maka penulsi juga harus 

melampirkan surat resign sales untuk invoice akhir bulan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.15 Attendance sales Green Casa @Duo 
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Gambar 3.16 Attendance Management Shila at Sawangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.17 Attendance sales Shila at Sawangan 
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Gambar 3.18 Attendance Management Lotte Land Sawangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.19 Attendance sales Lotte Land Sawangan 



 

 

41 
Implementasi Proses Rekrutmen…, Isaura Neysa Cornelia, Universitas Multimedia Nusantara 

27. Melakukan attendance untuk karyawan yang mengikuti training 

Beberapa tahun pasca Covid-19, sales yang bekerja belum dapat 

mengikuti training. Akan tetapi pada tahun 2023, tepatnya di tanggal 

9 Maret 2023 dan 13 Maret 2023, penulis mendapatkan tugas oleh Kak 

Adhitya Anggraeni dan Kak Loureene untuk melakukan attendance 

sales yang mengikuti training. Sales yang datang ke office untuk 

mengikuti training harus melakukan absensi guna untuk database PT 

Quanta Land Indonesia. 

Untuk trainingnya dibawakan oleh Bapak Nicholas Hum. Selama 

proses training berlangsung, seluruh sales yang ikut serta dapat 

mengikuti training dengan baik dan tertib dikarenakan Bapak 

Nicholas Hum yang memiliki strategi penyampaian informasi yang 

baik disertakan dengan adanya selingan games-games berhadiah yang 

tentunya dapat meningkatkan semangat yang membara dari setiap 

sales yang hadir training.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.20 Attendance list Sales Training 
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28. Mengupdate Annual Leave Karyawan 

Penulis juga mendapatkan tugas oleh Kak Novia untuk membantu 

dalam mengupdate Annual Leave karyawan pada tahun 2023 melalui 

Talenta. Dalam mengupdate Annual Leave karyawan, penulis melihat 

berdasarkan database Annual Leave karyawan. Penulis Melakukan 

Update Annual Leave karyawan sebanyak 2 kali, karena pada bulan 

Maret 2023 seluruh Annual Leave karyawan akan hangus dan akan 

bertambah satu setiap bulannya. Tujuan dari mengupdate Annual 

Leave karyawan supaya karyawan mengetahui cuti tahunannya dan 

dapat digunakan. 

29. Menghitung Budget Digital 

Penulis juga mendapatkan tugas oleh Kak Loureene untuk 

menghitung Budget Digital, untuk Budget Digital sendiri didapatkan 

oleh Admin Sales dalam bentuk softcopy dan penulis membantu dalam 

menghitung invoice setiap sales yang mendapatkan budget digital 

setiap bulannya untuk menyesuaikan dengan data yang diberikan oleh 

Admin Sales. 

30. Menghitung Overtime Driver dan Overtime Office Boy 

Penulis juga membantu Kak Novia untuk menghitung Overtime 

Driver dan Overtime Office Boy. Untuk overtime dikhususkan hanya 

untuk driver dan office boy saja. Setiap lewat 1 jam dari jam kerja, 

maka driver dan office boy mendapatkan uang overtime sebanyak Rp 

10.000,00. Penulis rutin dalam menghitung overtime driver dan office 

boy setiap bulan. Khusus untuk driver, apabila bekerja pada weekend 

maka akan mendapatkan overtime sebanyak Rp 160.000,00. Setelah 

selesai menghitung overtime driver dan office boy maka penulis akan 

menyerahkan hasil akhirnya kepada Kak Novia lalu akan diserahkan 

kepada Kak Adhitya Anggraeni untuk payroll pada saat akhir bulan. 

31. Mengupdate data Business Card (Shila) 

Selama penulis melaksanakan program magang MBKM, penulis 

juga diberikan tugas oleh Kak Loureene untuk mengupdate serta 



 

 

43 
Implementasi Proses Rekrutmen…, Isaura Neysa Cornelia, Universitas Multimedia Nusantara 

menginput data sales project Shila at Sawangan untuk dibuatkan 

desain business card. Data sales yang harus ada yaitu nama lengkap 

sales, nomor telepon sales, serta khusus untuk Sales Manager harus 

disertakan dengan email. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.21 Data sales untuk Business Card 

32. Membuat Birthday Card dari bulan Februari – Juli 2023 

Pada saat awal penulis bergabung dengan PT Quanta Land 

Indonesia. Penulis mendapatkan tugas oleh Kak Adhitya Anggraeni 

untuk membuatkan birthday card secara general untuk semua 

karyawan yang bekerja. Untuk birthday card penulis membuatkan 

flyer dari bulan Februari 2023 sampai bulan Juli 2023, kemudian 

setiap bulannya pada awal bulan secara rutin penulis melakukan blast 

dengan membuat grup broadcast untuk mengucapkan Happy Birthday 

untuk semua karyawan yang sedang berulang tahun di bulan tersebut. 

Berikut ini merupakan desain birthday card yang sudah dibuat oleh 

penulis untuk setiap karyawan yang bekerja.  

Untuk birthday card, penulis membuatnya melalui Canva yang 

kemudian penulis melakukan approval untuk hasil dari desain 

birthday card yang sudah penulis buat. Apabila ada revisi, maka 

penulis harus dengan cepat melakukan perbaikan desainnya agar 

dengan cepat dapat di blast untuk karyawan yang berulang tahun. 
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Gambar 3.22 Birthday Card bulan Februari 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.23 Birthday Card bulan Maret 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar 3.24 Birthday Card bulan April 
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Gambar 3.25 Birthday Card bulan Mei 

Gambar 3.26 Birthday Card bulan Juni 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.27 Birthday Card bulan Juli 
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33. Mengurusi Bukti Pemotongan PPh 21 

Penulis juga mendapatkan tugas oleh Kak Loureene untuk ikut 

serta dalam mengurusi Bukti Pemotongan PPh 21. Penulis 

mendapatkan kertas oleh Kak Loureene dalam bentuk fisik, lalu di 

scan melalui printer dan kemudian penulis harus melakukan split PDF 

agar memudahkan penulis dalam melakukan pengirimkan PPh 21 

melalui email kepada setiap karyawan yang berkaitan.  

34. Membuat Form 37 

Selama proses magang berlangsung, penulis juga mendapatkan 

tugas oleh Kak Loureene untuk membuat Form 37. Untuk Form 37 

berkaitan dengan BPJS, apabila akan ada perubahan data oleh setiap 

karyawan yang bekerja maka penulis membantu dalam proses 

pembuatan Form 37. Penulis membuat Form 37 guna untuk pergantian 

NIP karyawan yang belum sesuai dengan data karyawan PT Quanta 

Land Indonesia.  

35. Membuat Recruitment Plan 

Penulis mendapatkan tugas oleh Kak Adhitya Anggraeni untuk 

membantunya dalam proses membuat recruitment plan. Recruitment 

plan dibuat untuk mengetahui total salary yang akan diberikan kepada 

karyawan yang bekerja. Recruitment plan yang dibuat dari bulan 

Maret 2023, April 2023, dan Mei 2023. 

36. Melakukan update Organization Chart 

Selama magang berlangsung, penulis diberikan tugas oleh Kak 

Loureene untuk membantu dalam melakukan update organization 

chart. Tujuan untuk melakukan update organization chart supaya 

memudahkan tim Human Resource dalam melihat sales yang masih 

aktif dalam bekerja. Apabila ada karyawan yang baru bergabung maka 

penulis wajib untuk melakukan update organization chart untuk 

melakukan penambahan nama karyawan yang berkaitan, kemudian 

andaikata ada karyawan yang mengundurkan diri atau resign maka 
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penulis juga harus melakukan update organization chart untuk 

menghapus nama karyawan yang bersangkutan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.28 Organization Chart projek Shila at Sawangan 

37. Melakukan checklist Headcount 

Penulis juga mendapatkan tugas oleh kak Novia untuk 

membantunya dalam proses kelengkapan dokumen karyawan, untuk 

karyawan yang sudah lama bergabung dengan PT Quanta Land 

Indonesia serta datanya kurang lengkap, maka penulis wajib untuk 

melakukan follow up dengan karyawan yang berkaitan untuk segera 

melengkapi data yang kurang lengkap. Untuk data yang dibutukan 

oleh perusahaan yaitu CV, KTP, KK, NPWP, Rek BCA, Sertifikat 

Vaksin Booster, Ijazah pendidikan terakhir, hasil test MBTI, Form Job 

Requisition, serta foto setengah badan.  

Tujuan dilakukannya checklist headcount yaitu untuk 

mempermudah tim Human Resource dalam mencari data karyawan 

yang bekerja apabila dibutuhkan secara mendadak, sehingga tim 

Human Resource dapat menemukan data karyawan yang bekerja 

secara cepat. Berikut ini merupakan list headcount PT Quanta Land 

Indonesia. 
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Gambar 3.29 Checklist Headcount 

38. Melakukan pengecekan No Rekening Karyawan 

Setiap bulannya secara rutin, penulis mendapatkan tugas oleh Kak 

Adhitya Anggraeni dalam melakukan pengecekan nomor rekening 

untuk setiap karyawan yang bekerja, penulis akan melakukan 

pengecekan melalui M-Banking. Apabila ada perbedaan antara data 

yang sudah dimiliki oleh tim Human Resource maka penulis harus 

melakukan revisi sebelum diserahkan kepada tim Finance sebelum 

melakukan payroll. Tujuan dari melakukan pengecekan nomor 

rekening yaitu untuk memastikan apakah nama karyawan yang 

bekerja sesuai dengan nama di rekening BCA.  

39. Melakukan pengecekan No Rekening Karyawan untuk THR 

Pada bulan April 2023, penulis mendapatkan tugas tambahan oleh 

Kak Adhitya Anggraeni untuk melakukan pengecekan nomor 

rekening karyawan untuk THR. Penulis mendapatkan data rekening 

karyawan dalam bentuk softcopy, THR akan diberikan untuk 

karyawan yang menganut agama Islam saja. Sistemnya sama seperti 

melakukan pengecekan nomor rekening karyawan untuk payroll. 

40. Melakukan run payroll 

Penulis diberikan tugas oleh Kak Adhitya Anggraeni untuk 

melakukan run payroll, penulis melihat data karyawan berdasarkan 

pada data yang diberikan oleh Kak Adhitya Anggraeni. Berdasarkan 
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pada data tersebut, maka penulis melakukan checklist melalui Talenta 

untuk melakukan run payroll.  

41. Mengirimkan payslip gaji kepada karyawan 

Penulis mendapatkan tugas oleh Kak Adhitya Anggraeni dan Kak 

Novia untuk ikut membantu dalam memberikan payslip gaji kepada 

karyawan. Payslip yang diberikan dalam bentuk softcopy yang 

dikirimkan secara langsung melalui Talenta ke email setiap karyawan. 

Apabila ada karyawan yang bermasalah terkait dengan payslipnya, 

maka penulis membantu untuk mengatasi masalah tersebut dengan 

cara melakukan pengecekan ulang terhadap tanggal lahir karyawan 

yang bersangkutan, apabila ada perbedaan antara tanggal lahir di 

Talenta dengan tanggal lahir di KTP. Maka penulis harus melakukan 

revisi data karyawan yang bersangkutan di Talenta, lalu mengirimkan 

payslip yang terupdate kepada email karyawan yang bersangkutan. 

42. Mengurusi handover karyawan  

Penulis mendapatkan tugas oleh Kak Adhitya Anggraeni untuk 

melakukan pengecekan terhadap file-file karyawan serta aset 

perusahaan yang sudah diberikan perusahaan kepada karyawan yang 

akan mengundurkan diri atau resign. Penulis harus memastikan bahwa 

file yang diberikan valid dan bisa diakses beserta dengan asset 

perusahaan seperti Laptop, HP, Mouse, Keyboard harus dikembalikan 

oleh karyawan kepada perusahaan. 

43. Mengurusi resign karyawan (Surat resign, data karyawan, dan 

Talenta) 

Penulis diberikan tugas oleh Kak Loureene untuk mengumpulkan 

surat resign karyawan yang nantinya akan diberikan pada saat akhir 

bulan untuk invoice kepada pihak developer terkait. Kemudian penulis 

juga harus mengupdate data karyawan di spreadsheet dengan tujuan 

agar mempermudah dalam melihat data karyawan yang aktif. Lalu 

penulis juga harus melakukan resign di Talenta supaya karyawan yang 

sudah mengundurkan diri atau resign tidak dapat mengakses Talenta 



 

 

50 
Implementasi Proses Rekrutmen…, Isaura Neysa Cornelia, Universitas Multimedia Nusantara 

PT Quanta Land Indonesia. Meminimalisir untuk karyawan tidak 

melakukan attendance melalui Talenta, karena untuk payroll akan 

berdasarkan pada attendance karyawan yang bekerja.  

44. Mengurusi clearance karyawan 

Penulis diberikan tugas oleh Kak Loureene dan Kak Novia untuk 

membantu dalam mengurusi clearance karyawan. Pada saat hari 

terakhir karyawan bekerja, maka tim Human Resource memberikan 

Exit Interview Form dan Resignation Checklist baik dalam bentuk 

softcopy maupun hardcopy guna untuk masukan kepada PT Quanta 

Land Indonesia kedepannya agar mampu berproses dengan baik. 
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Gambar 3.30 Exit Interview Form 

45. Membuat Reference Letter dan SK Pencairan BPJS Ketenagakerjaan. 

Kemudian penulis juga mendapatkan tugas oleh Kak Adhitya 

Anggraeni dan Kak Loureene untuk membuat Reference Letter dan 

SK Pencairan BPJS Ketenagakerjaan. Reference Letter berguna untuk 

karyawan yang akan bekerja di perusahaan lain sebagai bukti bahwa 

karyawan tersebut benar adanya pernah bekerja di PT Quanta Land 

Indonesia.  

Kemudian untuk SK Pencairan BPJS berguna untuk membantu 

karyawan yang sudah mengundurkan diri dalam proses melakukan 

pencairan BPJS Ketenagakerjaan. Berikut ini merupakan gambar 

Reference Letter dan SK Pencairan BPJS Ketenagakerjaan.  
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Gambar 3.31 Reference Letter 

Gambar 3.32 SK Pencairan BPJS Ketenagakerjaan 
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46. Membuat Recruitment Status untuk Project Lotte Land Sawangan 

Sebelum project Lotte Land Sawangan berjalan, maka penulis ikut 

serta dalam membuat recruitment status sales yang sudah di interview 

oleh Ibu Reny selaku GM Sales and Marketing. Tugas ini diberikan 

oleh Kak Adhitya Anggraeni supaya mempermudah tim Human 

Resource dalam melakukan pengecekan status kandidat. Apabila dari 

hasil interview dengan Ibu Reny “Suitable” maka tim Human 

Resource harus bergegas untuk melakukan kelengkapan data 

kandidat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.33 Recruitment Status Sales Project Lotte Land Sawangan 
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3.3 Kendala yang Ditemukan 

Selama program magang berlangsung, tentu saja penulis menghadapi 

berbagai macam kendala yang dialami dalam proses magang di PT Quanta Land 

Indonesia. Penulis sadar akan beberapa kendala yang dihadapi selama proses 

magang berlangsung, yaitu sebagai berikut: 

1. Berdasarkan pada divisi Human Resource 

Selama magang berlangsung, penulis secara sadar menemukan adanya 

kendala dalam divisi human resource. Secara umum, human resource 

memiliki berbagai posisi seperti bagian Recruitment, Payroll, Training and 

Development, HR Generalist, dan People Development. PT Quanta Land 

Indonesia tidak memiliki berbagai pembagian posisi khususnya dalam divisi 

Human Resource, oleh karena itu penulis sedikit mengalami kendala selama 

proses magang berlangsung. Penulis masuk dalam bagian recruitment untuk 

project Lotte Land Sawangan, Green Casa @Duo, dan Shila at Sawangan 

serta back office. Kemudian penulis juga ikut serta dalam membantu Kak 

Adhitya Anggraeni dalam payroll seperti membantu dalam run payroll, 

membantu mengirimkan payslip karyawan. penulis ikut serta dalam 

membantu pemenuhan Stationary seperti buku, pulpen, pensil, penghapus, 

serutan, lem kertas, stabilo, map, bantex, spidol, tinta spidol, kabel 

extension, dan kebutuhan lainnya. Penulis juga melakukan onboarding 

untuk karyawan yang baru bergabung, membantu dalam membuat Letter of 

Offer.   

2. Berdasarkan pada komunikasi  

Selama proses magang berlangsung, penulis secara sadar menyadari 

adanya kendala dalam komunikasi, yaitu kurangnya komunikasi dua arah 

antara atasan dan bawahan khususnya pada divisi Human Resource, 

dikarenakan kurangnya komunikasi dua arah antara atasan dan bawahan 

selama bekerja maka seringkali penulis mengalami adanya miskomunikasi. 
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3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

Berdasarkan dari kendala-kendala yang dialami oleh penulis selama 

proses magang berlangsung, tentu saja ada solusi yang dapat diberikan oleh 

penulis untuk mengatasi kendala-kendala tersebut, yaitu: 

1. Penulis menemukan solusi terkait dengan kendala yang dialami selama 

proses magang berlangsung supaya penulis tidak mengalami kewalahan saat 

bekerja yaitu penulis melakukan list untuk setiap tugas yang akan dilakukan 

setiap harinya, supaya meminimalisir adanya pekerjaan yang terlewatkan.  

2. Penulis menemukan solusi dalam komunikasi penulis dengan tim Human 

Resource, supaya memiliki komunikasi dua arah yang baik Dengan adanya 

komunikasi dua arah yang baik, maka setiap karyawan yang bekerja 

memiliki kenyamanan dan ketenangan dalam bekerja dan meminimalkan 

miskomunikasi terjadi. Dengan membangun komunikasi dua arah yang 

baik, maka setiap karyawan yang bekerja memiliki masukan agar 

kedepannya menjadi lebih baik serta adanya pendapat yang dapat diberikan 

oleh masing-masing karyawan yang satu dengan yang lainnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


