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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.

HR Assistant Manager

(Adhitya Anggraeni)
I |
HR Executive HR Officer HR Intern
(Loureene Ruzka) (Novia Prasetyawati) (Isaura Neysa Cornelia)

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

17

Implementasi Proses Rekrutmen..., Isaura Neysa Cornelia, Universitas Multimedia Nusantara



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 Kebutuhan alat tulis Kak
kelengkapan Stationary karyawan terpenuhi Loureene,
Kak Novia
2 | Mencari Job Description dan Berupa softcopy Kak Adhitya
Qualification untuk posisi yang Anggraeni
sedang dicari
3 | Membuat flyer Mencari kandidat yang Kak Adhitya
berminat pada posisi yang Anggraeni
dibuka
4 | Melakukan Approach terhadap Mengirimkan chat pribadi Kak Adhitya
kandidat melalui LinkedIn melalui LinkedIn Anggraeni
5 | Melakukan Job Posting untuk Mendapatkan kandidat Kak Adhitya
berbagai posisi yang dibuka yang sesuai Anggraeni,
Kak
Loureene,
Kak Novia
6 | Mengumpulkan CV kandidat Mendapatkan CV kandidat | Kak Adhitya
yang apply dalam bentuk Anggraeni,
softcopy Kak
Loureene,
Kak Novia
7 | Melakukan Screening CV Menyortir CV kandidat Kak Adhitya
yang berkompeten Anggraeni,
Kak
Loureene
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No Jenis Pekerjaan Output Koordinasi
8 | Melakukan Call Interview Menemukan calon talent Kak Adhitya
yang berkompeten Anggraeni,
Kak
Loureene,
Kak Novia
9 | Melakukan Scheduling Interview | Jadwal interview dalam Kak Adhitya
bentuk softcopy Anggraeni,
Kak
Loureene
10 | Mengupdate Candidates Mengetahui jadwal Kak Adhitya
Interview Timesheet interview dalam bentuk file Anggraeni
11 | Melakukan gentle reminder Kandidat dapat Kak Novia
untuk kandidat yang akan menjalankan interview
interview secara ontime
12 | Melakukan interview Mendapatkan informasi Kak Adhitya
mengenai kandidat yang di Anggraeni,
interview Kak
Loureene
13 | Mengirimkan regret letter Memberikan informasi Kak Adhitya
mengenai proses rekrutmen | Anggraeni,
kandidat bahwa tidak lolos Kak
ke tahap selanjutnya berupa Loureene
chat pribadi.
14 | Meminta kelengkapan dokumen | Kelengkapan dokumen Kak Novia

kepada calon karyawan (CV,
KTP, KK, NPWP, Rek BCA,
Sertifikat vaksin booster, ljazah

pendidikan terakhir, Hasil test

dalam bentuk file
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No Jenis Pekerjaan Output Koordinasi
MBTI, dan Form Job
Requisition).
15 | Memasukan data ke Master Kelengkapan data Kak Novia
QCorp karyawan
16 | Mengupdate Data (Shila, Duo, Kelengkapan dokumen Kak Adhitya
Lotte Land Sawangan, untuk payroll Anggraeni
Management, Intern)
17 | Menghitung pengalaman kerja Salary yang didapatkan Kak
kandidat untuk proses Approval Loureene,
Management Kak Novia
18 | Melakukan Reference Call Mendapatkan informasi Kak Adhitya
mengenai performance Anggraeni,
kandidat dari atasan Kak
diperusahaan sebelumnya Loureene,
Kak Novia
19 | Membuat Letter of Offer Softcopy Kak Adhitya
Anggraeni,
Kak
Loureene,
Kak Novia
20 | Membuat Contract Kontrak yang berbentuk Kak Novia
(Management, Sales, Intern) Softcopy
21 | Melakukan add employee Perusahaan mengetahui Kak Novia
melalui aplikasi Talenta banyaknya karyawan yang
bergabung
22 | Mengirimkan Invitation Link Calon karyawan dapat Kak Novia

untuk karyawan baru

melakukan absensi guna

untuk payroll
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No Jenis Pekerjaan Output Koordinasi
23 | Menginput & Mengupdate Mengetahui aset Kak Adhitya
Company Assets Acceptance perusahaan yang diberikan Anggraeni
karyawan ke Talenta oleh perusahaan kepada
karyawan
24 | Melakukan Report to Work Karyawan mendapatkan Kak Novia
informasi mengenai jam
kerja melalui chat pribadi
25 | Melakukan on boarding Karyawan mengetahui Kak Adhitya
berbagai informasi Anggraeni,
mengenai perusahaan dan Kak
peraturan yang ada di Loureene
perusahaan
26 | Menginput attendance karyawan | Daftar absensi karyawan Kak
dalam bentuk file Loureene
27 | Melakukan attendance untuk Daftar absensi karyawan Kak Adhitya
sales yang mengikuti Training yang mengikuti Training Anggraeni,
dalam bentuk hardcopy Kak
Loureene
28 | Mengupdate Annual Leave Karyawan mengetahui cuti Kak Novia
Karyawan tahunan
29 | Menghitung Budget Digital Softcopy Kak
Loureene
30 | Menghitung Overtime Driver Payroll pada saat akhir Kak Novia
dan Overtime Office Boy bulan
31 | Mengupdate data Business Card | Berbentuk file Kak
(Shila) Loureene
32 | Membuat Birthday Card dari 6 Birthday Card Kak Adhitya
bulan Februari — Juli 2023 Anggraeni
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No Jenis Pekerjaan Output Koordinasi
33 | Mengurusi Bukti Pemotongan Mengirimkan file dalam Kak
PPh 21 bentuk softcopy kepada Loureene
karyawan
34 | Membuat Form 37 Pergantian NIP karyawan Kak
Loureene
35 | Membuat Recruitment Plan Softcopy dan Hardcopy Kak Adhitya
Anggraeni
36 | Melakukan update Organization | Bagan organisasi dalam Kak
Chart bentuk Softcopy Loureene
37 | Melakukan checklist Headcount | Kelengkapan dokumen Kak Novia
Karyawan karyawan dalam bentuk file
38 | Melakukan pengecekan No Untuk payroll Kak Adhitya
Rekening karyawan Anggraeni
39 | Melakukan pengecekan No Data rekening karyawan Kak Adhitya
Rekening karyawan untuk THR | untuk THR dalam bentuk Anggraeni
softcopy
40 | Melakukan run payroll Checklist karyawan untuk Kak Adhitya
payroll dalam bentuk file Anggraeni
41 | Mengirimkan payslip gaji Softcopy Kak Adhitya
kepada karyawan Anggraeni,
Kak Novia
42 | Mengurusi Handover Karyawan | Pengecekan terhadap file- Kak Adhitya
file yang ada serta aset Anggraeni
perusahaan yang
dikembalikan
43 | Mengurusi resign karyawan Surat Resign dalam bentuk Kak
(Surat Resign, data karyawan, softcopy Loureene
dan Talenta)
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No Jenis Pekerjaan Output Koordinasi
44 | Mengurusi clearance karyawan | Form Exit Interview dan Kak
resignation checklist berupa | Loureene,
softcopy dan hardcopy Kak Novia
45 | Membuat Reference Letter dan | Softcopy Kak Adhitya
SK Pencairan BPJS Anggraeni,
Ketenagakerjaan. Kak
Loureene
46 | Membuat Recruitment Status Softcopy Kak Adhitya
untuk Project Lotte Land Anggraeni

Sawangan

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.

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.

Q WE ARE

QCORP

- H I R I N G '

Position:

Finance & Accounting Intern

Requirements:

= Final semester student or Fresh graduate of Accounting and Finance
with minimum GPA 3.50/4.00

= Understand tax process and regulations, finance and accounting system

= Having growth mindset, eagerness to improve skills and knowledge

= Strong at numbers & detailed-oriented person

= Robust financial and analytical skill set

= Excellent in Ms. Office

= Proficient in English (written & verbal)

= Willing to Work from office at Alam Sutera, Tangerang

APPLY NOW!

More Information: SEND YOUR UPDATED CV TO
0877-3888-1408 hri@quantaland.com

Beware of recruitment fraud! Quanta's recruitment process is free of any charge.

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

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

Resky Firnadini

[+ (]
(_ © Mobile - 1d ago
Resky Firnadini (She/Her)
Think Positive, Lets grow together .
MAR 29
Isaura Neysa Cornelia (she/Her) - 10:20 AM

§

4~

Dear Ms. Resky,

| came across your profile and think your
profile could fit for a Sales Manager position
at our company, PT Humanindo Amana
Properti. If this is appealing to you and you
like to explore more, Please contact us:
087738881408

Regards,
Isaura
DUO At Telaga Bestari

Resky Firnadini (she/Her) -
hai kk isaura,

salam kenal, ckay k we can continue
communicate with WA 081938938989

Corey ) (Trams)

Write a message.

11:50 AM

A

pirg

g

«— Delarose Pratesia Sundjo...
© Available on mobile

o

Delarose Pratesia Sundjoko (She/Her)
Open to internship/ work
MAR 14

R Isaura Neysa Cornelia (she/Her) -
Dear Ms Delarose,

| came across your profile and think your
profile could fit for a Marketing Intern position
at our PT Quanta Land Indonesia. If this is
appealing to you and you like to explore more,

Please send your update CV.
Thank you

Isaura Neysa Cornelia - HR Team
PT Quanta Land Indonesia

-+  Write amessage...

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 vyaitu
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.

Junior Architect Branded 37 8 8 7
Unprocessed Prescreen Shortlist Interview @ Total views: 807
18, Total applies: 156
VIEW EDIT DEACTIVATE REPOST COLLABEORATE BROWSE MATCHES
IT Product Manager Branded - ReAlerted 12 20 7 0
U\'p‘DCeSSGd Prescreen Shortlist Interview @ Total views: 692
14 Total applies: 91
VIEW EDIT DEACTIVATE REPOST COLLABORATE BROWSE MATCHES
Senior Front End Developer Branded - 3 20 0 0
ReAlerted Unprocessed  Prescreen Shortlist Interview

@ Total views: 720
1y, Total applies: 24

WVIEN EDIT DEACTIVATE REPOST COLLABORATE BROWSE MATCHES

Gambar 3.4 Job Posting melalui Jobstreet
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We're #hiring !

Greetings to all #jobseekers, PT Quanta Land Indonesia is looking for a
"Accounting and Finance Intern” with the requirements below:

» Final semester student or Fresh graduate of Accounting and Finance with
minimum GPA 3.50/4.00

» Understand tax process and regulations, finance and accounting system
» Having growth mindset, eagerness to improve skills and knowledge

» Strong at numbers & detailed-oriented person

» Robust financial and analytical skill set

» Excellent in Ms. Office

= Proficient in English {written & verbal)

= Willing to Work from office at Alam Sutera, Tangerang

Send your CV: hr@guantaland.com

Good Luck!
) Zefanya Alicia Tabitha and 4 others

& Like ® Comment () Repost +7 send
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.

10.

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.
Melakukan Scheduling Interview

Sebelum melakukan call interview, penulis harus mengetahui
jadwal user supaya tidak terjadi bentrok untuk jadwal interview dan
jadwal wuser. 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.

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.

Candidate's Interview Time Sheet

No. Name Position on/off-line Day Date Time Status Remarks Reschedule
1 |Nita Talia Astuti HR Intern Online Senin | 4110/2023 | 09:00 No Confirm Ka Tya
2 |Ken Aning Maharani HR Intern Online Senin | 4110/2023 | 09:30 Done Ka Tya
1 |M Fathi Askarillah Sales Manager Onsite Senin | 10-Apr-23 | 11:30 Reschedule Bu Reny
2 |Yudha Andris Fatria Sales Manager Onsite Senin | 10-Apr-23 | 13:00 Done Bu Reny
3 |Setyo Angki Widodo Agent Co Onsite Senin | 10-Apr-23 | 13:30 Done Bu Reny
4 |Matalia Windah Sales Executive Onsite Senin | 10-Apr-23 | 14:00 No Confirm Bu Reny
5 |Ryan Ananda Pralama Sales Executive Onsite Senin | 10-Apr-23 | 14:15 Done Bu Reny
6 |Revianda Agent Co Onsite Senin | 10-Apr-23 | 14:30 Done Bu Reny
7 |Gia Latifunisa Sales Executive Onsite Senin | 10-Apr-23 | 14:45 Done Bu Reny
8 |Andra Angriawan Agent Co Onsite Senin | 10-Apr-23 | 15:00 Done Bu Reny
8 |Rahmat Julianto Sales Executive Onsite Senin | 10-Apr-23 | 15:15 Done Bu Reny
10 |Abednego Togap Sales Executive Onsite Senin | 10-Apr-23 | 15:30 | No Confirm Bu Reny
14 |Ignasius Juan Agent Co Onsite Senin | 10-Apr-23 | 16:00 Reschedule Bu Reny
11 |Sipora Prisillia Petekotak Sales Executive Onsite Senin | 10-Apr-23 | 16:00 | No Confirm Bu Reny
12 | Toni Roberth Sales Executive Onsite Senin | 10-Apr-23 | 16:15 Done Bu Reny
13 |Farai Thody Sales Executive Onsite Senin | 10-Apr-23 | 16:30 Done Bu Reny
14 |Galuh Prasetyo Sales Executive Onsite Senin | 10-Apr-23 | 17:00 Done Bu Reny
15 |Cindy Reysita Sales Executive Onsite Senin | 10-Apr-23 | 17:30 Reschedule Bu Reny Rabu, 12 April 2023

Gambar 3.6 Candidate’s Interview Time Sheet

Meet

Real-time meetings by Google. Using your browser, share your video, desktop, and
presentations with teammates and customers.

Good afternoon Ms. Febriana,

We would like to invite you for HR online interview on Thursday, 20th April 2023 at 11.30
AM for Junior Architect position. Please fill in the Job Requisition form and send back to us
immediately.

Febriana's Inteview
Thursday, 20 April - 11:30am — 12:00pm
Google Meet link: hitps://meet.google.com/cug-nqyi-ohx

Warm Regards
Adhitya Anggraeni

HRD
PT Quanta Land Indonesia

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.

Dear Ms. Febriana
A gentle reminder that you will have online interview today with our HR at 11.30 AM.
Link above.

Thank you.
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.

Baskoro Noor Rachman

10:38 | nfg-pghy-yvq

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.
Dear Mr. Renaldi Logahan,

Warmest Regards

We appreciate your interest in our company and the time you've invested in applying for
the Sales Manager position.

We ended up moving forward with another candidate, but we'd like to thank you for
talking to our team and giving us the opportunity to learn about your skills and
accomplishments.

We wish you good luck with your job search and professional future endeavors.
Thanks again and Good luck!

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 \VVaksin Booster, ljazah 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.

Selamat pagi bu,

Untuk mempermudah proses administrasi, mehon untuk mengirimkan kelengkapan
dokumen berikut:

. CV - Terupdate dan dilengkapi foto;

KTF;

KK;

MNPWP;

Rek BCA;

. Sertifikat vaksin booster;

. ljazah pendidikan terakhir;

. Paklaring kerja;

. Screenshot summary hasil Tes MBTI (Personality Test)
Link : https:/fwww.16personalities.com/free-personality-test

Bowop oo

Wwogs =l o oA

Warm Regards,
Adhitya Anggraeni
HRD

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.

33

Implementasi Proses Rekrutmen..., Isaura Neysa Cornelia, Universitas Multimedia Nusantara



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

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.

22.

23.

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.
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.
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.
Good afternoon Mr. Setiyo Angki Widodo,

Please report to work on Tuesday, 8th May 2023, 9.00 AM
Please download Talenta App on your phone.

Kindly meet HR on 9 AM at the address below:
Jalan Jalur Sutera Kom Ruko The Prominence Blok 38H Mo 25 East Panunggangan, Pinang,
Tangerang

Thank you
Adhitya Anggraeni
HRD

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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26.

diberikannya contract 2 rangkap supaya kedua belah pihak memiliki
keterkaitan satu sama lain.
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.

ATTENDANCE LIST SALES GREEN CASA @ DUO APRIL 2023

Full Name Job Position Date Check In Check Out

Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 261412023 08:56 18:06
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 271412023 08:38 18:03
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 281412023 08:52 18:00
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 290412023 OFF OFF
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 304/2023 OFF OFF
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 11512023 PH PH

Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 2512023 08:57 18:04
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 3/5/2023 08:48 18:00
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 4/5/2023 08:55 18:32
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 5/5/2023 08:51 18:00
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 652023 OFF OFF
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 1/5/2023 OFF OFF
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 8/5/2023 09:41 18:00
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 9/5/2023 08:44 18:00
Rigo Albert Hasibuan Sales Executive 10/5/2023 08:57 18:00

TOTAL FOR EMPLOYEE : SOMZ2304047 - Rigo Albert Hasibuan

Gambar 3.15 Attendance sales Green Casa @Duo
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ATTENDANCE LIST SHILA APRIL 2023

NAME POSITION Lot
1]z |34 |56 |7 [8]8 [w][mn][rz]n]u]is
RICKY SALES MANAGER 1 1 1 1 OFF 1 1 1 1 1 1 OFF 1 1 1
FERRY HENDRAWAN SALES MANAGER 1 1 1 OFF 1 1 1 1 1 1 OFF 1 1 1 1
IRWANIH SALES MANAGER 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 OFF 1 1
SADDAM HUSEN SALES MANAGER 1 1 1 1 OFF 1 1 1 1 1 OFF 1 1 1 1
KELVIN ARMAS SALES MANAGER 1 1 1 OFF 1 1 1 1 1 1 1 OFF 1 1 1
TYAS PALILITA.SE SALES MANAGER 1 1 1 1 1 OFF 1 1 1 1 1 1 1 OFF 1
MUHAMMAD HANAF] BLLAH SALES MANAGER 1 1 1 1 1 OFF 1 1 1 1 1 1 OFF 1 1
NAME POSITION Lt
16 | 17 |48 | 19 | 20 | 2 | ¥ | 24| 35 | 2 |37 | M| W™ o
RICKY SALES MANAGER 1 1 1 OFF 1 OFF | OFF 1 1 1 1 1 1 1 1
FERRY HEMORAWAN SALES MANAGER 1 1 1 OFF 1 1 1 1 1 OFF 1 1 1 1 1
IRWANIH SALES MANAGER 5L SL 1 1 OFF 1 OFF | OFF 1 OFF 1 1 1 1 1
SADDAM HUSEN SALES MANAGER 1 1 OFF AL AL AL AL AL 1 1 OFF 1 1 1 1
KELVIN ARMAS SALES MANAGER 1 1 OFF 1 1 AL AL AL AL AL AL AL AL 1 1
TYAS PALILITA.SE SALES MANAGER 1 SL 3L 1 OFF 1 1 1 1 OFF 1 1 1 1 1
MUHAMMAD HANAF] BLLAH SALES MANAGER 1 1 1 OFF 1 AL AL AL AL AL AL OFF 1 1 1

ATTENDANCE LIST SALES SHILA APRIL 2023

Employee ID
SHILATGE
SHILATGZ
SHILATGE
SHILATE2
SHILATGE
SHILATGE
SHILATGZ
SHILATGE
SHILATGZ
SHILATGE
SHILATGE
SHILATGE
SHILATGE
SHILATGE
SHILATGZ
SHILATGE
SHILATGZ
SHILATGE
SHILATE2
SHILATGE
SHILATGE
SHILATGE
SHILATGE
SHILATGE
SHILATGZ
SHILATGE
SHILATGZ
SHILATGE
SHILATGE
SHILATGE

Gambar 3.16 Attendance Management Shila at Sawangan

Full Name
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan
Ahmad Safyan
Ahmad Safiyan

SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE
SALES EXECUTIVE

TOTAL FOR EMPLOYEE : SHILA16Z - Ahmad Sofiyan
Gambar 3.17 Attendance sales Shila at Sawangan
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Date
1142023
2412023
342023
42023
542023
BA42023
TI4r2023
BM2023
42023
1002023
42023
1242023
1342023
14142023
1542023
1642023
1742023
1BM420Z3
1842023

20042023
palt eliead
242023
2342073
24142073
2542023
2642023
27142023
2EM42023
28042023
3042023

Check In

08:00
0653
13:38
11:52
OFF
14-08
14:0
08-38
0659
14:03
QOFF
13:53
14:05
08:29
13:58
08:26
0831
OFF
08:35
14:30
0833
08:00
08:00
0841
0858
OFF
08:55
09:57
08:00
08:00

18:00
18:00
18:00
18:00
OFF
21:58
18:00
18:00
18:00
18:00
OFF
2164
18:00
18:00
2123
18:00
18:00
OFF
18:00
18:00
18:00
18:00
18:00
1736
18:00
OFF
18:00
18:00
18:00
18:00
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ATTENDANCE LIST LOTTE LAND SAWANGAN MAY 2023

Gambar 3.18 Attendance Management Lotte Land Sawangan

ATTENDANCE LIST SALES LOTTE LAND SAWANGAN MAY 2023

Full Name

Job Position

Check In

Check Qut

Employes ID

LLS008
LL5006
LLS008
LLS008
LL5006
LLS008
LLS008
LLS008
LL5006
LLS008
LLS008
LLS008
LLS006
LLS008
LLS008
LL5006
LLS006
LLS008
LLS008
LL5006
LLS008
LS008
LLS008
LLS006

Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama
Ryan Ananda Pratama

Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Execufive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Execufive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive
Sales Executive

TOTAL FOR EMPLOYEE : LLS 008 - Ryan Ananda Pratama

BIS2023
52023
10/5/2023
11/5/2023
12152023
13152023
14152023
15/5/2023
162023
1752023
18152023
19152023
20152023
NisA023
2252023
231502023
24152023
25152023
26152023
275023
28152023
29152023
3052023
NisA023

0848

0857
0851

OFF

0857
0900
0900
0900
OFF

Gambar 3.19 Attendance sales Lotte Land Sawangan
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18:00
1704
17:03
18:18
1718
1704
17:00
17:02
17:00
18:00
OFF
18:19
17:00
17:00
17:01
17:00
17:04

1734
17:00
17:00
17:00
17:00
17:00
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NO NAME POSITION MAY 2

1 J2[3[a[s[e[7[sfofwo[nn][12]1n]14]15]16
1 |CHANDRA TIRTAKENCANA  [SALES MANAGER - T AT BT R T R IR R ' IRE T R IR R T
2 |REYNER DENIYAL SALES MANAGER - I (RS IRET O </ - R T AT TR A AT A - -1
3 |REVIANDA AGENT COORDINATOR [ | 4 | 4 | 4 [ 4 [ o [ o | 1+ [ 1+ [ 1 forr| o |1 |1 |1 |oFF
4 |EGY DERMAWAN AGENT COORDINATOR [ | 4 | 4 | 4 [ 4 | o | o |+ [ 1+ forr| 1+ [ o [ 1t [ 1] 1]
5 |SHERLY MALINI AGENT COORDINATOR [ | 4 | 4 | 4 [ 4 | o | o | 1+ [ 1+ forr| 1 [ 1 [st| 1|11
6 |DEFIPUSPITA SARI AGENT COORDINATOR [ | 4 | 1 | 4 [ 1 | o | o | 1+ o 1t [ 1+ [ o [ 1t [ 1] 1]
7 |SETIVOANGKITWIDODO  |AGENT COORDINATOR NOT JOIN YET I TN IR IR IO IO T RO IR
8 |ALIAKBAR [AGENT COORDINATOR NOT JOIN YET

NO NAME POSITION MATAZS

17 [ 18 [ 19 [ 20 [ 21 [ 22 [ 23 [ 24 [ 25| 26 [ 27 [ 28 [ 20 [ 30 ] 31
1 |CHANDRA TIRTAKENCANA  [SALES MANAGER ofF | 1 | 1 |1 e e e | o] 1]
2 |REYNER DENIYAL SALES MANAGER CA T T AR T N U O NN I NCTN ANC AN AN N O
3 |REVIANDA [AGENT COORDINATOR I IR T T IR R AN - RN N T I RESIGN
4 |EGY DERMAWAN [AGENT COORDINATOR ofF | 1 | 1 |1t e o] |t 11| 1 |oF
5 |SHERLY MALINI [AGENT COORDINATOR ofF | 1 | 1 |1t o 1 | ]
6 |DEFIPUSPITA SARI [AGENT COORDINATOR I BT B T ' B BT BT R AR R B AR
7 |SETIVO ANGKITWIDODO  |AGENT COORDINATOR [ 20 AT IR AR N T T RC NC RE T BRE I RESIGN
8 |ALIAKBAR AGENT COORDINATOR CN T T R T O O I 2 AN N AN AN I ] 1 ] 1




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.

29.

30.

31.

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.
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.
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.
Mengupdate data Business Card (Shila)

Selama penulis melaksanakan program magang MBKM, penulis

juga diberikan tugas oleh Kak Loureene untuk mengupdate serta
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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.

NAME POSITION PHONE NO. EMAIL

Saddam Husen Sales Manager 082262735998 |saddam_husen@ptpakuan.com
Deden Saputra Sales Executive (RO 1BNE440

Anef R Ramberan Sales Executive 081221690505

Sabarudin Sales Executive 0817143404

Cahyana Ahmad Jayadi Sales Executive | 085718323904

T Saryanto Sales Executive 085311230635

Ahmad Sofiyan Sales Executive | 087882805888

Heriyati Sales Executive 087817111039

Renata Aprilia Gunawan Sales Executive | 088210340307

Kumiawan Tanu Sales Executive | 087783192371

Rahmi Sales Executive | 081222367789

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

TO ALL BORN IN APRIL

tHappy

év?%cﬂwy./

BEST WISHES IN ALL YOUR UNDERTAKING

Gambar 3.24 Birthday Card bulan April
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TO ALL BORNX IN MAY

BEST WISHES LN
YTOUR UNDERTARING

Gambar 3.25 Birthday Card bulan Mei

Q : 5 kg
QCORP TO ALL BORN IN JUNI

NDONESIA

NS
N

¢

te

L S BEST WISHES IN ALL YOUR
UNDERTAKING

*
Gambar 3.26 Birthday Card bulan Juni

TOALL BORN IN JULY

HADDY

BIRHIDAVE

BEST WISHES IN ALL YOUR../
UNDERTAKING

Gambar 3.27 Birthday Card bulan Juli

45

Implementasi Proses Rekrutmen..., Isaura Neysa Cornelia, Universitas Multimedia Nusantara



33.

34.

35.

36.

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.
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.
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.
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.

ORGANIZATION - SALES & MARKETING SHILA AQA

M Sales
Flany Vol

Sales Manager

1. Adiia B

Sales Manager Sales Manager Sales Manager Sales Marager Sales Manag e
Saan K Fecky Fay Horsdira, Ty Pl

‘Eales Manager Sales Manager
W Honad Bl Vasat)

‘Saies Nanaper
Viaat

Sales Expcutive Sales Executive Sales Expcutive Sales Expcutive Sales Enecutve Sales Exscutive
1. b 1. Hars b S Falim 1. iscant) 1. Hertan Pamas

Faisa 2 fiseans)

1. fiseant) 3 L it 3 fisean)
4. iseant) e Bashir e pwitws 4 iseant)

37.

7. iscnt) 7. My

_—
i} =
Ve
o

5. fiseant) [ o Reamatant 5. fiacan o vacar

Gambar 3.28 Organization Chart projek Shila at Sawangan
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, ljazah pendidikan terakhir, hasil test MBTI, Form Job
Requisition, serta foto setengah badan.

Tujuan dilakukannya checklist headcount vyaitu 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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PT QUANTA LAND INDONEZLA [Headoount - 11)

Ho. Full N Posiiion o | kTP | KK | wewe ;;L Vaksin | fazah | NETI "’_‘;_E'“g:"“"' Folo
Sharky GM Corporale Serace
Achitya Anggraen HE Assistant Manager
Louresne Ruzka HR, Executive
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Finance and Acoounbing Exscufive

Shanray Ayashita

Finance and Accounting Intem
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Angela Ferge Finance and Acoounting Inbem
‘Wudhi Baskoe Disrver
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Pupona Disrver

Muhamad Yud (Hice Bloy

Gambar 3.29 Checklist Headcount

38. Melakukan pengecekan No Rekening Karyawan

39.

40.

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.

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.
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
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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

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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QCORP

Tangerang. 2* March 2623
To Whom & May Concem

Reference Letter

Ref No OSHRINZ022

This leter of reforenca s 1o ooty that Nurhaliza was employed at PT Quasts Land Indonesia. | am pieased o
confiem detads of employment wit u3 2s below

Job Title : Sales Admin

StrtDate @ 1%Jasuary 223

Leaving Date  : 24" February 2023

It 15 our polcy to only provide this baso nformasion for employment reference puTposes.
Trank you for your conmderaton

PT QUANTA LAND INDONESIA
Syeay Sulrg Lt 12 Lo (7
A e St Bt K. 17, K Pavmgan Torst
Koz Pra Ko Targung Buser 15143

Gambar 3.31 Reference Letter

-
QCORP
SURAT KETERANGAN
Na OUAHRLSEAIAE
Langean + 0 fLemmbar
Hal ‘Susat istesangan Lmsk pengambiian JHT

Mama * Mumalos
Jens Kelamin : Ferempuan
Ko, BFJE Kelenagakeqaan - 200073068

axcdalah benar karyawan FT. Guasta Land indonesia dan pemah bekerja & PT. Guasta Land indonesia 1 Januan
2073 sampai dengan 24 Februar 2171

Eural Keferangan ini dibuai sebagal salah safu syaral pengurssan kiaim BF2E Kelenagakegaan,
Dendian sorat v dbual, mohon dazat Spergurakas sebacanang mesiosa

PTOUANTA LAND INDONESIA
Synergy Bulidieg Lt 12 Unif (2, JL Jaksr Suteca Barat Kav. 17
Parunggangan Timer, Finang, Kota Tangerang, Hanten 15143
Taip | OF] AL ITE?  Wehsie : weaw quanialand com

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 lbu Reny “Suitable” maka tim Human
Resource harus bergegas untuk melakukan kelengkapan data
kandidat.
RECRUITMENT STATUS SALES TEAM - LOTTE LAND SAWANGAN

UPDATED AE AT 15 MAY 3031

No. Name Position Day Diate Status Form Assessment
1 |Aerat Agent Manager Thursday B-Apr-21 KIV Dione
2 |Rody Agent Manager Monday 1T-hprZl Suiable Done
3 |Julysnco Puira Agen| Manager \Weddnesd 194grZ] KIV Dione
1 |Yudha Andns Fatria Sales Manager Monday 10-Apr-d KIV Dione
2 [Matalin Sales Marager Monday 1Thpr:2] itabl Dione
i |Junta Sales Mamaper \eddnesd 194gr2] KIV Dione
£ |Domy Sales Marager Thursday Hhprel KIV Dione
6 [Wela Adesi Sdul.hmg g A1 KV Dione
| |Rewanda gert Co Monday 10-prZ] Suiable Dione
2 |Anedra Angrawan gert Co Monday 10pr:2] Suitable Dione
3 |Setyo Angki Widodo gert Co Monday 10-Agr-23 Suiable Dione
& |Egy Dermawan igert Co Tuesday 1-hpr23 Suitable Done
6 |Shery Main gert Co Tuesday 11-Apr-23 Suiable Dione
B |Def Puspita Sari gert Co Wednesd, 12:Agr-23 aiabl Dione
7 |igrasus Juan ihgent Co Moncay 1723 Sarable Dione
B |Dreana Uigent Co Vezdnesday 10pr2d Gurahble Dhone
9 |Dionsius Rangga gert Co Monday Bebday. 21 KV Done
10 |Andrean Mugroho Sebasiano gert Co WWednesd 10l 21 aiabl Dione
11 A Ak Mgert Co Wexinesd 10-hlary 21 Suitabie Dione
12 |Berdy Angloso igert Co Wednesday 0-Mlary 21 Suitable Done
1 |Ryan Ananda Pratama Sales Exacutive Monday 10pr:23 Suitabie Dione
2 |Gia Latiunisa Sales Exscutive Monday 10prZ] KV Dione
i |Rahmat Juanio Sales Executive Monday 10prZd KV Done
& |Toni Roberth Sales Executive Monday 10Apr:23 KIV Dione
§  |Farai Thody Sales Exscutive Monday 10423 KIV Done
B |Gaksh Prasetyo Sales Executive Monday 10+Apr:23 Suitable Dione
T |Dands Abi Banno Sales Exscutive WWesinesd 12:4pr:21 Suitable Dione
B |Figur Teja Hartwan Sales Executive Wednesday 19.Apr:23 Surtable Dione
9 |Deni Firmarsyah Sales Exscutive Thursday Hidgr2l KIV Dione
10 |Syehfia San Sales Exscutive Thursday Hihgrd KV Done
11 |l Utama Sales Exacutive Thursday Hhprel Suitable Dione
12 |Awga Prayoga Nur Rohman Sales Executive Monday Ahlay 21 riabl Dione
13 |Ekky R Arfini Sales Exscutive Monday Bbday 21 KV Done
14 |Khemya hula Sales Exacutive Wexinesd 10-blary 21 Suitabie Dione
15 |iramat Sales Exacutive Monday 15-Mlei- 21 Suitable Done
16 |Firmanesysh Sales Exscutive Monday 15-Mes-Z] Suitable Dione
1T |Surgani Sales Exacutive Monday 15-Mei- 21 KIV Dione
15 |Rirah Sales Executive Monday 15-es- 21 KIV Dione

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 Kkertas, 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.
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