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BAB III  

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1  Kedudukan dan Koordinasi 

 

Gambar 3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Sumber: Data Perusahaan (2023) 

Dalam melaksanakan praktik kerja magang penulis melaksanakan praktik 

kerja magang di Yuan Garden Pasar Baru Hotel yang terletak di Jalan Pintu Air 

V No. 53 Pasar Baru, Jakarta Pusat. Penulis ditempatkan di Human Resource 

Department sebagai Human Resource Trainee yang dipimpin dan diawasi oleh 

supervisor yaitu Ibu Agata Claudia selaku HR Coordinator. Penulis menjalankan 

dan mengerjakan tugas yang diberikan oleh Ibu Agata dengan penuh tanggung 

jawab. Penulis melaksanakan program kerja magang secara Work From Office 

atau                    WFO. 

Penulis memiliki beberapa tugas dan tanggung jawab sebagai Human 

Resource Trainee yang berhubungan dengan rekrutmen dan administrasi, 

seperti: 
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1. Menghubungi kandidat karyawan yang sudah lolos proses CV screening 

untuk mengisi application form melalui whatsapp. 

2. Melalui jadwal wawancara untuk kandidat karyawan yang sudah 

mengisi application form. 

3. Menjelaskan tata cara untuk mengerjakan psikotes terhadap kandidat 

karyawan. 

4. Mengaplikasikan jawaban hasil psikotes dari kandidat karyawan ke 

dalam komputer untuk mengetahui hasil nilai dari psikotes. 

5. Membuat absen makan untuk Employee Dining Room (EDR). 

6. Menghitung dan mendistribusikan tunjangan uang saku terhadap trainee 

lainnya. 

7. Membuat kontrak untuk daily worker. 

8. Membuat kontrak baru untuk karyawan yang kontraknya sudah hampir 

habis. 

9. Membuat offering letter untuk kandidat yang diterima untuk bergabung. 

10.  Membuat kontrak untuk karyawan yang baru bergabung. 

11. Membuat fingerprint untuk karyawan atau daily worker yang baru 

bergabung. 

12. Melakukan CV screening dari pelamar. 

13. Melakukan rekap absen daily worker. 

14. Memasukkan application for leave ke dalam monthly report. 

15. Mengumpulkan data-data kandidat yang telah diterima menjadi 

karyawan baru. Mendampingi supervisor dalam induction training dan 

membawa karyawan baru untuk mengelilingi lingkungan hotel. 

16. Memasukkan training attendance record ke dalam monthly report. 

17. Mendampingi HR Manager saat melaksanakan training.  
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3.2  Tugas dan Uraian Kerja Magang 

3.2.1  Tugas Kerja Magang 

Berikut merupakan tabel yang berisi tugas-tugas yang 

telah dilakukan oleh penulis selama melaksanakan kegiatan 

praktik kerja magang di Human Resources Department: 

Tabel 3.1 Tugas yang Dilakukan Oleh Penulis 

No Tugas yang Dilakukan Frekuensi Koordinasi Tujuan Output 

1 Menghubungi kandidat 

karyawan  yang sudah lolos 

proses CV screening untuk 

mengisi application form 

melalui whatsapp. 

Rutin Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

mengumpulkan 

informasi dan 

data dari 

kandidat  

Penulis mengetahui 

bentuk dari 

application form 

yang digunakan 

oleh perusahaan dan 

melatih cara 

berkomunikasi 

dengan orang asing 

2 Membuat jadwal 

wawancara untuk kandidat 

yang sudah mengisi 

application form. 

Rutin Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

memudahkan 

pewawancara 

dan kandidat 

dalam 

menyempatkan 

waktu untuk 

proses 

wawancara 

Penulis 

mempelajari time 

management 
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3 Menjelaskan tata cara 

untuk mengerjakan 

psikotes terhadap kandidat 

karyawan. 

Rutin Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

membantu 

kandidat 

memahami cara 

menjawab 

psikotes 

Penulis dapat 

meminimalisir 

terjadinya 

kesalahan ketika 

kandidat 

mengerjakan 

psikotes 

4 Mengaplikasikan jawaban 

hasil psikotes ke dalam 

komputer untuk 

mengetahui hasil nilai dari 

psikotes. 

Rutin Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

mengetahui nilai 

psikotes 

kandidat 

sehingga 

mempermudah 

proses seleksi 

Penulis 

mendapatkan 

pemahaman 

mandalam 

mengenai 

kemampuan, 

kepribadian, dan 

keterampilan 

individu. 

5 Membuat absen makan 

siang untuk  Employee 

Dining Room (EDR) 

Rutin Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

mengetahui 

jumlah 

kehadiran 

karyawan dan 

menghindari 

terjadinya 

kekurangan 

persediaan 

makanan 

Penulis 

mendapatkan 

informasi tentang 

pola kehadiran 

karyawan 



 

 

 

 

31 
Proses Seleksi dan Administrasi di Yuan Garden Pasar Baru, Annisa Baby Safitri, Universitas 

Multimedia Nusantara 

 

 

 

6 Menghitung dan  

mendistribusikan tunjangan 

uang saku terhadap trainee 

lainnya. 

Tidak 

Rutin 

Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

membagikan 

uang saku 

dengan nominal 

yang rata 

Melatih ketelitian 

penulis dalam 

mengerjakan suatu 

pekerjaan 

7 Membuat kontrak untuk 

Daily Worker 

Tidak 

Rutin 

Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

menciptakan 

kesepakatan dan 

menetapkan 

persyaratan 

antara daily 

worker dan 

hotel. 

Penulis memahami 

manfaat dari 

kontrak kerja 

seperti kesepakatan 

yang jelas, 

pengaturan gaji, 

pengaturan masa 

kerja, dan 

perlindungan 

hukum 

8 Membuat kontrak baru 

untuk karyawan yang 

kontraknya sudah                     habis. 

Tidak 

Rutin 

Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

menciptakan 

kesepakatan dan 

menetapkan 

persyaratan 

antara karyawan 

dan hotel. 

Penulis memahami 

manfaat dari 

kontrak kerja 

seperti kesepakatan 

yang jelas, 

pengaturan gaji, 

pengaturan masa 

kerja, dan 

perlindungan 

hukum 



 

 

 

 

32 
Proses Seleksi dan Administrasi di Yuan Garden Pasar Baru, Annisa Baby Safitri, Universitas 

Multimedia Nusantara 

 

 

 

9 Membuat offering letter 

untuk kandidat yang 

diterima untuk bergabung. 

Tidak 

Rutin 

Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

memastikan 

kepastian dan 

kejelasan dari 

kandidat serta 

sebagai  

Penulis memahami 

offering letter 

merupakan 

dokumentasi resmi 

yang mencatat 

penawaran dan 

penerimaan 

pekerjaan 

10 Membuat kontrak untuk 

karyawan yang baru 

bergabung. 

Tidak 

Rutin 

Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

menciptakan 

kesepakatan dan 

menetapkan 

persyaratan 

antara karyawan 

dan hotel. 

Penulis memahami 

manfaat dari 

kontrak kerja 

seperti kesepakatan 

yang jelas, 

pengaturan gaji, 

pengaturan masa 

kerja, dan 

perlindungan 

hukum 

11 Mengurus fingerprint 

untuk karyawan yang baru 

bergabung. 

Tidak 

Rutin 

Ibu Agata 

Claudia 

Untuk mencatat 

informasi 

mengenai 

kehadiran 

karyawan 

Penulis mengetahui 

cara 

mengoperasikan 

mesin fingerprint 

dan applikasi 

attendance 

management 
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12 Melakukan CV screening 

dari pelamar 

Tidak 

Rutin 

Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

mengidentifikasi 

kualifikasi dan 

kecocokan dari 

pelamar terhadap 

posisi yang 

dilamar 

Penulis 

mendapatkan 

pengetahuan 

mengenai cara 

untuk CV screening  

13 Melakukan rekap absen 

daily worker 

Tidak 

Rutin 

Ibu Agata 

Claudia 

Untuk mencatat 

kehadiran daily 

worker untuk 

menentukan gaji 

yang akan 

didapatkan oleh  

Melatih ketelitian 

penulis dalam 

mengerjakan suatu 

pekerjaan 

14 Memasukkan application 

for leave ke dalam monthly 

report 

Tidak 

Rutin 

Ibu Agata 

Claudia 

Untuk memantau 

penggunaan cuti 

oleh karyawan 

Penulis 

mendapatkan 

pemahaman lebih 

baik mengenai 

jumlah cuti dalam 

dunia kerja 

15 Mengumpulkan data-data 

kandidat         yang telah diterima 

menjadi karyawan              baru 

Tidak 

Rutin 

Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

pengelolaan 

informasi dasar 

tentang setiap 

individu yang 

bekerja di hotel 

Penulis 

mempelajari cara 

berkomunikasi dan 

meminta pribadi 

data dengan baik 

dan sopan 
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3.2.2  Uraian Kerja Magang 

Berdasarkan tabel 3.1 yang melampirkan beberapa tugas dan tanggung 

jawab yang dilakukan oleh penulis selama melaksanakan praktek kerja 

magang di Yuan Garden Pasar Baru, berikut merupakan uraian dari tugas 

yang sudah dilaksanakan oleh penulis: 

  

16 Mendampingi supervisor 

dalam induction training 

dan membawa karyawan 

baru untuk mengelilingi 

lingkungan hotel 

Tidak 

Rutin 

Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

memperkenalka

n hotel kepada 

karyawan bary 

Penulis 

mempelajari cara 

untuk 

memperkenalkan 

lingkungan hotel 

kepada karyawan 

baru 

17 Memasukkan training 

attendance record ke dalam 

monthly report 

Tidak 

Rutin 

Ibu Agata 

Claudia 

Untuk 

mencatatkan 

kehadiran 

karyawan yang 

mengikuti 

training 

Melatih ketelitian 

penulis dalam 

mengerjakan suatu 

pekerjaan 

18 Mendampingi HR Manager 

saat melaksanakan training 

Tidak 

Rutin 

Ibu Fatmia Untuk 

meningkatkan 

kinerja dan 

mengembangkan

kompetensi 

karyawan 

Penulis memahami 

dampak dari 

training yang telah 

diberikan untuk 

karyawan 
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1. Menghubungi kandidat karyawan yang sudah lolos CV 

screening untuk mengisi application form melalui whatsapp. 

Dalam tugas ini, penulis membantu ibu Agata Claudia selaku 

HR Coordinator untuk menghubungi kandidat karyawan yang sudah 

lolos proses CV screening untuk mengisi application form. 

Application form digunakan untuk mengumpulkan informasi 

mengenai kadidat karyawan. Kandidat dihubungi melalui whatsapp 

yang didapatkan dari nomor handphone kandidat yang tertera di 

dalam CV kandidat.  

 

        Gambar 3.2 Application Form 

Sumber: Data Perusahaan (2023) 



 

 

 

 

36 
Proses Seleksi dan Administrasi di Yuan Garden Pasar Baru, Annisa Baby Safitri, Universitas 

Multimedia Nusantara 

 

 

 

    

Gambar 3.3 Application Form 

           Sumber: Data Perusahaan (2023) 

    

Gambar 3 4 Application Form 
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Sumber: Data Perusahaan (2023) 

Sumber: Data Perusahaan (2023) 

Berdasarkan gambar 3.5 penulis menghubungi kandidat 

karyawan dengan mengirimkan pesan melalui whatsapp untuk mengisi 

application form. Penulis mengirimkan salam dan memperkenalkan diri 

serta kedudukan penulis di Yuan Garden Pasar Baru. Selanjutnya, penulis 

memohon kesediaan dari kandidat untuk                          mengisi application form yang 

penulis kirimkan. Penulis mengakhiri pesan dengan mengucapkan 

terima kasih dan salam penutup kepada kandidat. Setelah kandidat 

mengirimkan kembali application form kepada penulis maka penulis 

akan mencetak application form tersebut dan menggabungkannya 

dengan CV milik kandidat untuk menunjang data yang digunakan untuk 

wawancara. 

  

Gambar 3.5 Menghubungi Kandidat 
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2. Membuatkan jadwal wawancara untuk kandidat yang sudah 

mengisi application form 

Setelah kandidat membalas pesan whatsapp dengan 

mengirimkan kembali application form yang sudah diisi, penulis 

kemudian membuatkan jadwal untuk melaksanakan wawancara.        Sesuai 

kebijakan yang berlaku di Yuan Garden Pasar Baru, maksimal kandidat 

yang dapat melaksanakan wawancara di hari yang sama adalah 

sebanyak tiga orang. Jika lebih dari tiga orang maka kandidat akan 

dibuatkan jadwal di hari selanjutnya. 

   

Gambar 3.6 Mengundang Kandidat Untuk Wawancara 

                 Sumber: Data Pribadi (2023) 
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Gambar 3.7 Pengajuan Reschedule Wawancara 

Sumber: Data Pribadi (2023) 

                     

     Gambar 3.8 Pengajuan Wawancara Online 

             Sumber: Data Pribadi (2023) 

Gambar 3.6 merupakan gambaran dari penulis ketika menghubungi 

kandidat melalui pesan whatsapp untuk menginformasikan jadwal untuk 



 

 

 

 

40 
Proses Seleksi dan Administrasi di Yuan Garden Pasar Baru, Annisa Baby Safitri, Universitas 

Multimedia Nusantara 

 

 

 

melaksanakan wawancara. Pada gambar 3.7 terdapat kandidat yang 

tidak dapat hadir pada hari yang sudah ditentukan, dan kandidat 

mengajukan reschedule terkait jadwal wawancara maka penulis akan 

melakukan reschedule dan mengabarkan kembali kepada kandidat 

mengenai jadwal baru yang telah ditetapkan untuk mengikuti jadwal 

wawancara. Gambar 3.8 menunjukkan salah satu kandidat tidak berada 

di Jakarta, sehingga wawancara tidak bisa dilaksanakan secara 

langsung. Jika terdapat kandidat yang tidak berada di Jakarta, penulis 

akan menginformasikan bahwa wawancara dapat dilaksanakan secara 

online melalui zoom. Pada hari pelaksanaan wawancara penulis akan 

membuatkan zoom untuk digunakan saat wawancara. Setelah link zoom 

dibuat, penulis akan memberikan link tersebut kepada kandidat yang 

akan melaksanakan wawancara. 

 

Gambar 3.9 List Wawancara 

Sumber: Data Pribadi (2023) 

Jika wawancara sudah dilakukan, penulis memasukkan tanggal 

pelaksanaan wawancara tersebut ke dalam list seperti di gambar 3.9 dan 

kemudian menuliskan informasi mengenai kandidat dan keterangan 

terhadap kelanjutan proses rekrutmen. 
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3. Menjelaskan tata cara untuk mengerjakan psikotes terhadap 

kandidat karyawan. 

Sebelum kandidat mengikuti proses wawancara, kandidat 

akan diberikan lembar soal dan jawaban untuk mengerjakan psikotes 

terlebih dahulu dengan waktu pengerjaan selama 1 jam. Dalam 

psikotes terdapat tiga tipe tes yang terdiri dari: 

1) Test Papikostick. Test yang terdiri dari 90 pertanyaan 

yang bertujuan untuk pengukuran aspek psikologis dan 

menilai perilaku dan gaya kerja kandidat dalam bekerja. 

Untuk menjawab test ini, penulis menjelaskan ke kandidat 

untuk menjawab soal dengan memilih salah satu jawaban A 

atau B dan dilingkarkan pada lembar jawaban. 

2) Test 1,2,3, dan 4. Test 1 yang berisikan 12 soal yang 

berkaitan dengan integritas dan kejujuran, Test 2 yang 

berisikan 11 soal yang berkaitan dengan tanggung jawab, 

Test 3 yang berisikan 7 soal yang berkaitan dengan inisiatif 

dan kreatifitas, dan test 4 merupakan tes yang berisikan soal 

berbahasa inggris sebanyak 20 soal. Penulis menjelaskan 

kepada kandidat untuk menjawab pertanyaan Test 1,2,3, dan 

4 dengan memilih salah satu jawaban A, B, C, D atau E dan 

dituliskan pada lembar jawaban 

3) Test Mental Ideologi (MI) yang digunakan untuk 

mengetahui dan mengukur pola pikir kandidat dan 

pengetahuan kebangsaannya. Untuk menjawab Test MI, 

penulis menjelaskan kepada kandidat untuk memilih salah 
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satu jawaban dari angka 1,2,3 dan 4 dan dan dituliskan pada 

lembar jawaban. 

 

Gambar 3.10 Lembar Jawaban Untuk Psikotes 

         Sumber: Data Perusahaan (2023) 

Untuk kandidat yang melaksanakan wawancara secara 

online maka penulis akan mengirimkan kepada kandidat soal dan 

lembar jawaban berbentuk PDF melalui whatsapp. Dan untuk 

kandidat yang melaksanakan wawancara secara onsite maka penulis 

akan memberikan lembaran soal dan selembar lembar jawaban. 

4. Mengaplikasikan jawaban hasil psikotes ke dalam komputer 

untuk mengetahui nilai dari psikotes. 

Setelah kandidat menyelesaikan psikotes yang diberikan, 

penulis akan mengambil kembali lembar jawaban dan kertas soal 

psikotes. Kemudian, penulis mengaplikasikan jawaban hasil 
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psikotes yang sudah dikerjakan oleh kandidat ke dalam komputer 

untuk mengetahui hasil psikotes dari kandidat. 

    

Gambar 3.11 Excel Untuk Input Psikotes 
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                   Sumber: Data Perusahaan (2023) 

 Hasil psikotes dicetak disatukan dengan CV dan application 

form. Untuk lembar hasil psikotes terdapat: 

1) Hasil Test 1,2,3,dan 4. Jika rata-rata nilai dari Test 1,2,3, 

dan 4 <1,25 maka dikategorikan kurang. Jika nilai test 

berkisaran dari 1,25 – 2.00 dikategorikan cukup. Dan nilai 

test berkisaran dari  2.25 – 3.00 dikategorikan sebagai baik. 

2) Hasil Test Papikostick. Hasil test ini memperlihatkan 

analisa mengenai work direction, leadership, activity, social 

nature, work style, temperament, dan followership dari 

kandidat yang mengisi psikotes.  

Gambar 3.12 Hasil Psikotes 

Sumber: Data Perusahaan (2023) 
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3) Hasil Test – MI. Pada hasil test ini terdapat nilai 

intelligence type dari linguistic, logical-mathematical, 

musical, bodily-kinesthic, spatial-visual, interpersonal dan 

intrapersonal.  

5. Membuat absen makan untuk Employee Dining Room (EDR). 

Penulis membuatkan absen makan siang untuk diletakkan di 

Employee Dining Room (EDR). Absen makan siang digunakkan 

untuk mengetahui nama-nama karyawan yang sudah mengambil 

makan siang. Sehingga, dapat diketahui apakah porsi makan yang 

diberikan sudah cukup atau terdapat kekurangan. 

 

Gambar 3.13 Absen Makan Siang 

Sumber: Data Perusahaan (2023) 

6. Menghitung dan mendistribusikan tunjangan uang saku 

terhadap trainee lainnya. 

Pada tanggal 10 setiap bulannya penulis akan menghitung 

dan mendistribusikan tunjangan uang saku terhadap trainee lainnya. 
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Penulis akan mentransfer uang yang sudah diberikan oleh Yuan 

Garden Pasar Baru untuk diberikan kepada trainee lainnya.  

 

Gambar 3.14 Mengonfirmasi Nomor Rekening 

Sumber: Data Pribadi (2023) 

Di bulan pertama, penulis meminta nomor rekening dari 

masing-masing trainee untuk memudahkan proses transfer uang 

saku. Dan untuk di bulan-bulan selanjutnya, penulis melakukan 

konfirmasi kembali mengenai nomor rekening yang digunakan 

untuk mentransfer uang saku.  
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Setelah mengirimkan uang saku ke trainee lainnya, penulis 

membuat laporan di excel untuk memasukkan bukti transfer sebagai 

laporan bahwa penulis sudah mengirimkan uang saku untuk trainee 

lainnya.   

7. Membuat kontrak untuk daily worker. 

Penulis membuatkan kontrak untuk daily worker yang baru 

bergabung atau untuk daily worker yang kontraknya sudah hampir 

selesai. Kontrak untuk daily worker berlaku selama tiga bulan dan 

jika daily worker bekerja dengan baik, maka kontraknya akan 

diperpanjang. Penulis melakukan pengecekan terhadap kontrak 

daily worker yang hampir habis dan kemudian menunggu 

konfirmasi dari ibu Agata untuk memperpanjang kontrak bagi daily 

worker. 

Gambar 3.15 Laporan Uang Saku 

Sumber: Data Pribadi (2023) 
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Gambar 3.16 Kontrak Daily Worker 

Sumber: Data Perusahaan (2023) 

Setelah kontrak dibuat, kontrak dicetak untuk ditandatangani 

oleh HR Coordinator, Head of Department dari department daily 

worker bekerja, dan General Manager. Setelah itu kontrak 

ditandatangani oleh daily worker. 

8. Membuat kontrak baru untuk karyawan yang kontraknya 

sudah hampir habis. 

Penulis melakukan pengecekan terhadap data karyawan 

untuk menemukan karyawan yang masa kontraknya sudah hampir 

selesai. Setelah menemukan kontrak yang sudah mau habis, penulis 

membuatkan employee performance appraisal atau penilaian yang 

digunakan untuk mengetahui kinerja dari karyawan. Employee 

performance appraisal diberikan kepada head of department dari    
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karyawan yang bersangkutan. Jika karyawan mendapatkan nilai 

yang bagus maka penulis akan membuatkan kontrak yang baru 

untuk memperpanjang kontrak karyawan dengan masa berlaku 

selama satu tahun. 

 

                                                           Gambar 3.17 List Akhir Kontrak Karyawan 

         Sumber: Data Perusahaan (2023) 
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         Gambar 3.18 Employee Performance Appraisal 

         Sumber: Data Perusahaan (2023) 

9. Membuat offering letter untuk kandidat yang diterima untuk 

bergabung. 

Setelah kandidat berhasil menyelesaikan tahapan proses 

seleksi dan rekrutmen dan kandidat dinyatakan lolos. Penulis 

membuat offering letter atau surat penawaran kerja. Offering letter 

berisikan nama kandidat, posisi yang akan ditempati, gaji, dan 

rincian lainnya. Offering letter juga berisikan hari pertama kandidat 

mulai bekerja. 
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Gambar 3.19 Offering Letter 

   Sumber: Data Perusahaan (2023) 

Offering letter yang sudah ditandatangani oleh general 

manager dan HR coordinator di scan dan kemudian HR coordinator 

kirimkan kepada kandidat untuk ditandatangani.  

10. Membuat kontrak untuk karyawan yang baru bergabung. 

Setelah kandidat mengirimkan kembali offering letter, 

penulis membuatkan kontrak untuk karyawan. Kontrak yang 

diberikan untuk karyawan akan berlaku selama satu tahun. Namun, 

karyawan yang baru bergabung akan menjalani masa probation 

terlebih dahulu selama 3 bulan. Dalam kontrak karyawan terdapat 

pasal-pasal yang harus dipatuhi oleh karyawan. 
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Gambar 3.20 Halaman Pertama Kontrak Karyawan 

       Sumber: Data Perusahaan (2023) 

 

Gambar 3.21 Halaman Terakhir Kontrak Karyawan 
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Sumber: Data Perusahaan (2023) 

Pada halaman terakhir dari kontrak karyawan terdapat 

tempat untuk ditandatangani oleh general manager, HR coordinator, 

dan karyawan. Karyawan yang sudah menandatangani kontrak harus 

mematuhi pasal-pasal yang ada di dalam kontrak. Ketika karyawan 

melanggar salah satu pasal yang ada di dalam kontrak, karyawan 

dapat diberikan surat peringatan. 

 

11. Membuat fingerprint untuk karyawan yang baru bergabung. 

Penulis membantu untuk membuatkan fingerprint 

yang digunakan sebagai absensi dari karyawan yang baru 

bergabung. Penggunaan fingerprint berguna untuk mencatat 

jam kedatangan dan jam pulang karyawan dari hotel. Setelah 

fingerprint berhasil dibuatkan penulis akan mendaftarkan 

fingerprint tersebut dengan memasukan nomor ID, employee 

numbers, dan jabatan karyawan pada attendance 

management yang sudah terunduh di dalam komputer 

perusahaan. 
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Gambar 3.22 Mesin Fingerprint 

Sumber: Data Perusahaan (2023) 

 

Gambar 3.23 Attendance Management 

       Sumber: Data Perusahaan (2023) 
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12. Melakukan CV screening dari pelamar. 

Penulis membantu ibu Agata dalam proses CV screening 

pelamar. Proses screening dilakukan melalui email yang yang 

dikirimkan oleh pelamar ke email recruitment@yuangarden.com.  

Penulis melakukan screening melalui aplikasi microsoft outlook, 

penulis mencari kandidat yang sesuai dengan kualifikasi dan kriteria 

yang sudah diberitahukan oleh ibu Agata.  Jika penulis menemukan 

CV yang sudah sesuai dengan kualifikasi dan kriteria yang 

dibutuhkan, penulis melaporkan kepada ibu Agata. Jika CV yang 

ditemukan penulis sudah disetujui oleh supervisor maka penulis 

selanjutnya menghubungi kandidat tersebut untuk mengisi 

application form dan menjadwalkan wawancara. 

 

      Gambar 3.24 CV yang Masuk di Outlook 

         Sumber: Data Perusahaan (2023) 

13. Melakukan rekap absen daily worker. 
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Penulis melakukan pengecekan terhadap absen daily worker 

untuk dimasukkan ke dalam emulator yang digunakan untuk 

menghitung gaji yang akan diberikan untuk daily worker. Karena 

daily worker merupakan pekerja harian yang mendapatkan upah 

harian, maka upah dihitung berdasarkan jumlah hari kerja dari daily 

worker. Daily worker di Yuan Garden Pasar Baru  melakukan absen 

secara manual, sehingga penulis melakukan pengecekan terhadap 

absen manual dan menyamakannya dengan jadwal yang telah 

diberikan oleh admin dari masing-masing divisi. 

       

Gambar 3.25 Emulator Perusahaan 

Sumber: Data Perusahaan (2023) 

14. Memasukkan application for leave ke dalam monthly report. 

Application for leave merupakan form permohonan cuti 

yang digunakan oleh karyawan Yuan Garden Pasar Baru. Jika form 

sudah ditandatangani oleh head of department maka karyawan 

mengumpulkan form tersebut ke HRD. Pada setiap awal bulan 

ketika form application for leave sudah terkumpul dari masing-
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masing department, penulis memasukkan jumlah cuti dari masing-

masing karyawan ke dalam monthly report untuk mengetahui sisa 

cuti yang masih dimiliki oleh masing-masing karyawan.  

 

          Gambar 3.26 Application for Leave 

Sumber: Data Perusahaan (2023) 

 

         Gambar 3.27 HR Monthly Report 

        Sumber: Data Perusahaan (2023) 
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15. Mengumpulkan data-data kandidat yang telah diterima 

menjadi karyawan baru. 

Ketika kandidat telah diterima menjadi karyawan di Yuan 

Garden Pasar Baru, penulis akan meminta karyawan tersebut untuk 

mengirimkan KTP, KK, NPWP, BPJS Kesehatan dan 

Ketenagakerjaan untuk pendataan perusahaan. 

 

Gambar 3.28 Menghubungi Karyawan Untuk Meminta Data 

Sumber: Data Pribadi (2023) 

16. Mendampingi supervisor dalam induction training dan 

membawa karyawan baru untuk mengelilingi lingkungan hotel. 

Setiap karyawan yang baru bergabung ke dalam Yuan 

Garden Pasar Baru akan mengikuti induction training. Induction 

training menurut Aguinis (2019) adalah Pelatihan yang diadakan 

dengan tujuan untuk memperkenalkan karyawan baru dengan 

perusahaan atau organisasi. Materi pelatihan dapat mencakup 
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berbagai topik, termasuk kebijakan dan prosedur perusahaan, 

tanggung jawab dan tugas pekerjaan, serta etika bisnis. 

 

Gambar 3.29 Induction Training 

Sumber: Data Pribadi (2023) 

Penulis bertugas untuk mendampingi supervisor selama 

induction training. Setelah induction training selesai, penulis 

bertugas untuk membawa karyawan baru untuk mengelilingi 

lingkungan kantor. Penulis membawa karyawan untuk berkeliling 

lantai 6 terlebih dahulu yang merupakan lokasi dari back office. 

Setelah itu penulis membawa karyawan untuk berkeliling ke lantai 

1 untuk melihat lobby dari hotel dan office dari departemen front 

office dan membawa karyawan untuk melihat Kay’s Cafe. 

Selanjutnya, penulis membawa karyawan baru untuk naik ke lantai 

7 yang merupakan lokasi dari swimming pool, meeting room, 

ballroom, kitchen, dan juga restoran. Setelah selesai berkeliling 

penulis akan mengantarkan karyawan baru untuk masuk ke dalam 

ruangan yang sesuai dengan divisinya.  

  



 

 

 

 

60 
Proses Seleksi dan Administrasi di Yuan Garden Pasar Baru, Annisa Baby Safitri, Universitas 

Multimedia Nusantara 

 

 

 

17. Memasukkan training attendance record ke dalam monthly 

report. 

Pada setiap bulannya, setiap department melaksanakan 

kegiatan training yang biasa dibawakan oleh head of department 

atau supervisor masing-masing department. Setiap kegiatan training 

akan di absen menggunakan training attendance dan kemudian 

dikumpulkan oleh admin setiap department. Pada akhir bulan setiap 

admin dari masing-masing department akan mengumpulkan 

training attendance ke HRD dan penulis memasukkan training 

attendance yang sudah diberikan oleh setiap divisi untuk 

dimasukkan ke dalam monthly report. 

 

Gambar 3.30 Training Attendance 

Sumber: Data Perusahaan (2023) 
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Gambar 3.31 HR Monthly Report 

Sumber: Data Perusahaan (2023) 

18. Mendampingi HR Manager saat melaksanakan training.  

Menurut Dessler (2017) training merupakan suatu proses 

belajar yang sengaja dirancang dan sistematis dengan tujuan untuk 

meningkatkan pengetahuan, keterampilan, dan sikap karyawan 

sehingga mereka dapat melaksanakan tugas dan tanggung jawab 

dengan cara yang lebih efektif dan efisien. Terdapat dua jenis 

training yang dilaksanakan di Yuan Garden Pasar Baru, yang 

pertama training yang dibawakan oleh kepala divisi atau supervisor 

dari masing-masing divisi dan training yang dibawakan oleh HR 

Manager yaitu ibu Fatmia.  Dalam hal ini penulis bertugas untuk 

mendampingi HR Manager saat melaksanakan training, penulis 
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membantu untuk menyebarkan kertas absen ke seluruh peserta 

training dan menjadi operator dalam training.  

 

Gambar 3.32 Training 

Sumber:  Data Perusahaan (2023) 

3.3 Kendala Yang Ditemukan 

Selama melaksanakan praktik kerja magang di Yuan Garden Pasar Baru, 

penulis menemukan beberapa kendala yang harus dihadapi: 

1. Kandidat karyawan yang tidak membalas pesan whatsapp. 

Dalam proses rekrutmen dan seleksi terdapat kendala dimana 

kandidat yang sudah lolos proses CV screening tidak membalas pesan 

yang dikirimkan oleh penulis melalui whatsapp untuk meminta 

kandidat mengisi application form. Terdapat juga kandidat yang sudah 

mengirimkan application form dan sudah dibuatkan jadwal untuk 

wawancara namun kandidat hilang tanpa kabar. Kandidat yang hilang 

tanpa kabar merupakan kandidat yang tidak membalas pesan dan tidak 

memberikan alasan perihal ketidakhadirannya untuk proses 

wawancara..  

2. Penulis kurang teliti dalam mempersiapkan dokumen. 
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Dalam hal ini, penulis kurang teliti dalam mempersiapkan dokumen 

untuk dicetak. Sehingga terkadang terdapat kesalahan penulis di dalam 

dokumen. 

3. Terdapat nomor telepon kandidat yang tidak tersambung dengan 

whatsapp. 

Terdapat nomor telepon kandidat yang nomornya tidak tersambung 

dengan whatsapp sehingga mempersulit penulis untuk mengirimkan 

application form. 

4. Pengerjaan psikotes yang melebihi batas waktu yang ditentukan. 

Waktu pengerjaan yang diberikan untuk mengerjakan soal psikotes 

normalnya adalah 1 jam. Namun, terdapat beberapa kandidat yang 

mengerjakan psikotes lebih dari 1 jam. Hal ini menyebakan 

mundurnya jam wawancara yang sudah ditentukan.  

5. Waktu pelaksanaan wawancara yang bentrok dengan kegiatan 

lain yang dilakukan oleh pewawancara. 

Pada waktu-waktu tertentu saat ingin melaksanakan proses 

wawancara, pewawancara terkadang sedang mengurusi kegiatan lain 

seperti meeting. 

6. Kandidat yang sudah menerima pekerjaan di tempat lain. 

Terdapat beberapa kandidat yang sudah lolos proses CV screening 

dan diundang untuk wawancara namun kandidat tidak dapat hadir 

karena sudah menerima pekerjaan di tempat lain. Terdapat juga 

kandidat yang sudah mengikuti proses wawancara namun tidak 

melanjutkan karena sudah menerima pekerjaan di tempat lain.  

7. Dokumen-dokumen yang letaknya terpisah. 

Kendala yang sering ditemukan oleh penulis adalah dokumen-

dokumen milik karyawan seperti CV, application form, dan kontrak 

kerja yang tidak diletakkan di dalam satu kabinet yang sama sehingga 
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dokumen milik karyawan menjadi terpisah. Dokumen yang terpisah 

menyebabkan penulis kesulitan untuk menemukan dokumen karyawan 

ketika dibutuhkan.  

8. Zoom yang digunakan untuk wawancara tidak premium. 

Pada saat melaksanakan proses wawancara secara online, media 

yang digunakan adalah zoom. Namun, kendala ditemukan ketika zoom 

yang digunakan sudah tidak lagi premium yang menyebabkan zoom 

memiliki batas waktu tertentu untuk dapat digunakan. 

3.4 Solusi Atas Kendala Yang Ditemukan 

1. Kandidat karyawan yang tidak membalas pesan whatsapp. 

Solusi dari kendala ini adalah penulis penulis mengirimkan kembali 

pesan whatsapp kepada kandidat karyawan. Karena kandidat karyawan 

bisa saja lupa untuk membalas pesan yang dikirimkan oleh penulis. 

Jika kandidat tidak membalas pesan yang sudah dikirimkan kembali 

oleh penulis maka penulis akan melaporkan ke supervisor agar dapat 

segera dicarikan kandidat yang baru.. 

2. Penulis kurang teliti dalam mempersiapkan dokumen. 

Solusi dari kendala ini adalah penulis mempersiapkan dokumen 

dengan teliti. Dilakukan pengecekan kembali terhadap dokumen untuk 

menghindari kesalahan penulisan.. 

3. Terdapat nomor telepon kandidat yang tidak tersambung dengan 

whatsapp. 

Untuk mengatasi kendala ini penulis menelpon kandidat karyawan 

yang nomor teleponnya tidak tersambung dengan whatsapp untuk 

menanyakan nomor telepon milik kandidat yang sudah tersambung 

dengan whatsapp, karena penulis harus mengirimkan application form 

melalui whatsapp.. 

4. Pengerjaan psikotes yang melebihi batas waktu yang ditentukan. 
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Dalam mengatasi kendala ini penulis memberikan batas waktu 

maksimum untuk pengerjaan psikotes yaitu selama 1,5 jam. Penulis 

mendatangi kandidat yang sudah mengerjakan psikotes selama 1 jam 

dan penulis memberi tahu kepada kandidat bahwa batas waktu 

maksimum untuk mengerjakan psikotes adalah 1,5 jam..  

5. Waktu pelaksanaan wawancara yang bentrok dengan kegiatan 

lain yang dilakukan oleh pewawancara. 

Solusi dari kendala ini adalah penulis melakukan konfirmasi ulang 

pada satu hari sebelum jadwal wawancara kepada pewawancara untuk 

memastikan tidak terjadinya bentrok pada saat waktu wawancara. Jika 

pewawancara memiliki rapat penting yang harus dihadiri ketika 

kandidat sudah selesai mengerjakan psikotes maka penulis akan 

menyampaikan permintaan maaf kepada dan menjelaskan 

keterlambatan kepada kandidat. Setelah itu penulis akan bertanya 

kepada kandidat apakah kandidat bersedia untuk menunggu lebih lama 

untuk proses wawancara, jika kandidat bersedia maka wawancara tetap 

dilaksanakan di hari yang sama. Namun, jika kandidat tidak bersedia 

maka penulis akan melakukan penjadwalan untuk proses wawancara 

calon kandidat. 

6. Kandidat yang sudah menerima pekerjaan di tempat lain. 

Ketika menemukan kendala seperti ini penulis langsung 

memberitahu supervisor untuk dapat melanjutkan proses rekrutmen 

dengan mencari kandidat yang baru. 

7. Dokumen-dokumen yang letaknya terpisah. 

Solusi dari kendala ini adalah penulis dibantu dengan supervisor 

merapikan dokumen-dokumen yang terpisah dan menggabungkannya 

menjadi satu file dan meletakkannya ke dalam kabinet yang sama. Jika 
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ditemukan dokumen karyawan yang tidak lengkap maka penulis 

meminta karyawan untuk melengkapi dokumen tersebut. 

8. Zoom yang digunakan untuk wawancara tidak premium. 

Dalam mengatasi kendala ini penulis mengganti media yang 

digunakan untuk wawancara dari yang sebelumnya menggunakan 

zoom kemudian berubah menjadi google meet 

  


