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PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

( Kepala Bidang

N
'gﬁ I ‘ B I
( \. /—'ﬁ N
Penyusun Usulan Pelaksana, Alzjelaksa}[na
Laporan Kerja Ketatusahaan, . mlnlsdra5| Pengawas dan
dan Anggaran Kearsipan dan Admum tan Pembina Pegawai
Tahunan Kerumahtanggaan gpnisirasi Lain
‘ Kepegawalan
-\
Penulis
Citra Khairunnisa
\._ J

Gambar 3.1 Kedudukan Penulis
Sumber: Data Perusahaan

Selama penulis melakukan praktek kerja 'magang di Dinas
Ketenagakerjaan Kota Tangerang, kedudukan penulis berada di divisi Pelaksana
Administrasi Umum dan Administrasi Kepegawaian sebagai staff. Adapun tugas
dan tanggung jawab penulis diposisi tersebut yaitu:

1. Mendata lowongan pekerjaan

2. Melakukan pengecekan konfirmasi perusahaan peserta job fair atau
bursa kerja

3. Submit lowongan pekerjaan di website Dinas Ketenagakerjaan
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Membuat Nota Dinas

Merekapitulasi data lowongan yang masuk pada email Dinas
Ketenagakerjaan

Membuat laporan keberadaan

Mengupload semua lowongan pekerjaan untuk job fair atau bursa
kerja ke dalam website Dinas Ketenagakerjaan

Menjadi panitia job fair atau bursa kerja

Sedangkan tugas-tugas tambahan yang penulis kerjakan sebagai Staff

diantaranya yaitu:

1.
2.
3.

Pengecekan dokumen TKA (Tenaga Kerja Asing)
Membuat kartu pencari kerja atau kartu kuning
Memberikan pencari kerja akses kedalam website Dinas

Ketenagakerjaan

3.2 Tugas yang Dilakukan

Selama kegiatan kerja magang yang dilakukan pada tanggal 26 April

hingga 4 Agustus 2017, terdapat beberapa tugas yang penulis lakukan yang

terlampir pada laporan realisasi mingguan kerja magang. Berikut beberapa

tugas yang diberikan:

Tabel 3.1 Jenis Pekerjaan Praktek Kerja Magang Tenaga Kerja Lokal

No Jenis Pekerjaan Koordinasi Frekuensi
Meng-upload iklan Seksi Perluasan o
) | Rutindilakukan
1 lowongan pekerjaan ke Tenaga Kerja (Siti ) ]
o _ setiap hari
dalam website Disnaker Aminah)
Menginput lowongan Seksi Perluasan o
o _ ~ | Rutindilakukan
2 pekerjaan job fair atau Tenaga Kerja (Siti ) )
) ) setiap hari
bursa kerja ke dalam excel Aminah)
3 Mengarsipkan setiap data Seksi Perluasan Rutin dilakukan
lowongan pekerjaan yang | Tenaga Kerja (Siti setiap hari
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masuk email Disnaker

Aminah)

Menyebarkan lembar

konfirmasi kepada semua

Seksi Perluasan

Rutin dilakukan

4 peserta job fair atau bursa | Tenaga Kerja (Siti | setiap hari selama
kerja melalui email Aminah) proses job fair
Disnaker
Menyebarkan undangan
technical meeting kepada Seksi Perluasan Rutin dilakukan
5 | semua peserta job fair atau | Tenaga Kerja (Siti | setiap hari selama
bursa kerja melalui email Aminah) proses job fair
Disnaker
Membuat permohonan Seksi Perluasan Rutin dilakukan
6 ATK Tenaga Kerja (Siti | setiap seminggu
Aminah) sekali
) Rutin dilakukan
_ Kepala Bidang ] )
7 Membuat Nota Dinas setiap seminggu
(Syahrul Effendy) )
sekali
N ) ) Tidak Rutin,
Menjadi panitia job fair Seksi Perluasan )
] ~ | hanyadilakukan
8 atau bursa kerja yang Tenaga Kerja (Siti _ )
) ) | setiap hari selama
diadakan oleh Disnaker Aminah) ) _
proses job fair
Tidak Rutin,hanya
Membuat surat sambutan ) ) )
_ Kepala Bidang dilakukan setiap
9 | Walikota Tangerang untuk _
_ ) ) (Syahrul Effendy) | hari selama proses
job fair atau bursa kerja ) )
job fair
) ) ) Tidak Rutin,
Membuat jadwal persiapan | Seksi Perluasan _
) ] | hanya dilakukan
10 dan pelaksanaan job fair | Tenaga Kerja (Siti ) )
) ) setiap hari selama
atau bursa kerja Aminah) ) )
proses job fair
11 Membuat surat Seksi Perluasan Tidak Rutin
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permohonan membuka

Tenaga Kerja (Siti

dilakukan setiap

acara job fair atau bursa Aminah) hari selama proses
kerja untuk Walikota job fair
Tangerang
Menginput data pencari Tidak Rutin,

kerja yang ingin membuat

Seksi Perluasan

hanya dilakukan

12 ) Tenaga Kerja (Siti
kartu kuning (Tugas ) hanya beberapa
Aminah) )
tambahan) kali
Memberikan pencari kerja ) Tidak Rutin,
Seksi Perluasan )
akses untuk masuk ke | hanyadilakukan
13 | Tenaga Kerja (Siti
dalam website Disnaker ) hanya beberapa
Aminah) ]
(Tugas tambahan) kali
Memberikan stampel pada ) Tidak Rutin,
L Seksi Perluasan )
dokumen pencari kerja saat | bhanyadilakukan
14 ) Tenaga Kerja (Siti
membuat kertu kuning _ hanya beberapa
Aminah)

(Tugas tambahan)

kali

Tabel 3.2 Jenis Pekerjaan Praktek Kerja Magang Tenaga Kerja Asing

No Jenis Pekerjaan Koordinasi Frekuensi
Seksi Perluasan Rutin dilakukan
Membuat laporan o ) ]
1 Tenaga Kerja (Siti | setiap seminggu
keberadaan TKA i )
Aminah) sekali
) Tidak Rutin,
Seksi Perluasan )
Mengecek dokumen TKA | hanya dilakukan
2 Tenaga Kerja (Siti

(Tugas tambahan)

Aminah)

setiap beberapa
kali
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3.3 Uraian Tugas dalam Pelaksanaan Kerja Magang
3.3.1 Proses Pelaksanaan Tugas Utama
1. Meng-upload iklan lowongan pekerjaan ke dalam website Disnaker
Penulis meng-upload semua data lowongan yang masuk ke
email Disnaker dari setiap perusahaan ke dalam website Disnaker
agar bisa dilihat dan diakses oleh para pencari kerja. Pencari kerja
bisa melihat atau mengakses website disnaker jika mereka memiliki
akses yang diberikan oleh pegawai saat proses pembuatan kartu

kuning.

Data Perusahaan

DETAIL PERUSAHAAN

Edit Data

Usemame

Password puramayungan
BIODATA

Edit Data
Perusahaan PT. PURA MAYUNGAN
Bidang Manufactur
Email dwie.arifianto@pm-electric.com
Telp 021-59308891

JI. Industri Keroncong No. 95 Jatiuwung - Tangerang, No.Telp. Kantor Pusat: 021-

g 59308891

Kode Pos 15134

Kelurahan Keroncong
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Gambar 2.4 Iklan Lowongan Pekerjaan di Website Disnaker

Sumber: Data Perusahaan

2. Menginput lowongan pekerjaan job fair atau bursa kerja ke dalam
word
Penulis mendata atau menyusun daftar perusahaan yang ikut
dalam job fair atau bursa kerja ke dalam word. Setiap email
konfirmasi kepesertaan yang masuk ke dalam email disnaker maka
penulis segera memasukkan perusahaan tersebut ke dalam daftar
yang telah dibuat oleh penulis agar penulis dan atasan mengetahui
perusahaan apa saja yang telah menjadi peserta saat job fair atau
bursa kerja nanti, sehingga penulis mudah untuk mendatanya.
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PERUSAHAAN PESERTA JOB FAIR 2017

MNAMA PERUSAHAAN PENANGGUMNG NO HP EMAIL
JAWAB
1 PT. MATAHAR| DEPARTEMEN STORE, Frut Dwi 0813-1325-3999 frutretnaningtyas@matahari.co.id
TEK
2 PT. ATRI DISTRIEUSINDO Puri Movianti 0857 2048 8004 puri.novianti@atri.co.id
3 PT. USAHA SAUDARA MANDIR| Meng Riska (B78-8585-8979 recuitment@usm.co.id
4 PT. MIDI UTAMA INDONESIA, TEBE Nywo 5etya Prabawa (0B15-8514-1855 niywo.s. prabawa@mu.co.id
5 HOME CREDIT INDOMNESIA Deny Manto OB77-BRB17-7417 deny.manto@homecredit.co.id
& PT. PINUS MERAH ABADI Abdurachman 0B12-2157-2358 pmaho recuitment@ pinusmahaaba di.co.i
d
7 PT. FIF GROUP Mardiyani Puji 0B12-1212-7011 mardiyanilestari@gmail.com
B PT. BF| FINANCE INDOMESIA Bintan Firdaus 0815-7242-5613 bintanfrds work@gmail.ccom
9 PT. CATUR MITRA SEJATI SENTOSA Sajenta Sembiring 0B21-1205-3287 sajenta.sembiring@mitrall.com
10 |CENGKARENG GOLF CLUB Arie Kusumastuti 0B13-1429-2166 hrdi@ cengkarenggolfclub.com
11 |PT. TRANS RETAIL INDOMESIA Evi Saraswati 82208256014 evi.saraswati@transretail.co.id
12 |PT. SANSWELL INTERMNATIONAL Erni B12B7721066 grni_sw3416@yahoo.co.id
13 |PT. ARTA BOGA CEMERLANG Jevera Juventia 0812-8713-8401 recuitment. bnt@artabosa.com
14 |PT. PADANG GOLF MODERN Irham Habibie 0818 7244 883 Hrd@moderngolf.co.id
15  |PT. TRANSMEDIA nita.yanuarti@danamon.co.id
16 |PT. INDUSTIRA Yayan 81297511265
27 |PT.SUMBER ALFARIA TRIJAYA Rekha/Satyo 8151618665 rehka.m.ramadan@®blj.sat.co.id
18 |PT. PHAROS INDOMNESIA Abdul Kosim (B96-3570-2029 abdulkosim 77 @amail com
1% |PT. PURA MANYLUNGAN Yanti 85710002780 hrd@ pm-electric.com
20 |PT. SURYA MEDISTRINDO Yeti 87775074040 yeti.setiawati@sm.co.id
21 |PT. EAGLE INDO PHARMA Taso 812809859480 career.caplang@eglinpharma.com
22 |PT. PROPAN RAYAICC Ticlo 82117550062 tiolo.elgaria @ propanraya.com
23 |PT. BATTERY TECHNOLOGY INDOMESIA  |Puji Hartani B277670735 puji. hartani@tws. com
24 |PT. MAYORA INDAH TBK Taufik Iman 85659918100 Taufik.iman@mayora.co.id
25 |BP3TKl SERANG Yanti 85220271183 bp3tki seramg@yahooc.com
26 |FT. POWERINDO PRIMA PERKASA Yusuf BSGEET3IB5E yusuf@ powerindoperkasa.com
27 |PT.SORAYA INTERINDO Diah 81B0EE44643 hrd.sorayainterindo@gmail com

Gambar 2.5 Daftar Perusahaan Peserta Job Fair

Sumber: Data Perusahaan

3. Menyebarkan lembar konfirmasi kepada semua peserta job fair atau

bursa kerja melalui email Disnaker

Penulis menyebarkan lembar konfirmasi kepesertaan dalam job

fair atau bursa kerja kepada setiap perusahaan yang

terdaftar

melalui email disnaker. Kemudian diisi kembali lembar tersebut oleh

setiap perusahaan dan dikirim kembali ke email disnaker. Setelah

perusahaan-perusahaan tersebut mengirim kembali balasan kepada

email disnaker, penulis segera mencetak dan memasukkan kembali

perusahaan-perusahaan tersebut kedalam daftar perusahaan yang

telah penulis buat sebelumnya.
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KONFIRMASI KEPESERTAAN

PAMERAN BURSA KERJA (JOB FAIR) 2017

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : A. Gatot Hermawan, S.H., M.H.
Jabatan : Kepala BP3TKI Serang
Nama Instansi : Balai Pelayanan Penempatan dan Perlindungan

Tenaga Kerja Indonesia (BP3TKI) Serang

Alamat : Komplek Depag No.2 JI. Ciwaru Raya, Serang
Telp / Fax : (0254) 204970 / (0254) 207963
Email : bp3tki_serang@yahoo.com

Dengan ini menyatakan bersedia mengikuti Pameran Bursa Kerja (Job Fair) Dinas
Ketenagakerjaan Kota Tangerang tahun 2017.

Serang, 02 Mei 2017

15/09/2017 EZ

Gambar 2.6 Lembar Konformasi Peserta Job Fair

Sumber: Data Perusahaan

4. Menyebarkan undangan technical meeting kepada semua peserta job
fair atau bursa kerja melalui email Disnaker
Setelah lembar komfirmasi tadi telah diisi oleh setiap
perusahaan, kemudian penulis menyebarkan undangan technical
meeting kepada peserta job fair atau bursa kerja melalui email
disnaker dan penulis menunggu konfirmasi kehadiran dari setiap
perusahaan-perusahaan peserta job fair atau bursa kerja yang

nantinya akan didata oleh penulis bahwa perusahaan apa saja yang
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hadir untuk technical meeting dan perusahaan saja yang absen atau

tidak ikut untuk technical meeting.

PEMERINTAH KOTA TANGERANG
DINAS KETENAGAKERJAAN

Ji, Perintis Kemerdekaan No. 1 Cikokol - Tangerang
Telp. {021) 55798228 - Fax. (021) 5517542
E-mail : disnaker@tangerangkota.go.ld

Tangerang. & Juli 2017

Normor 562.3/ 26*> _ pentar2017 Kepada Yth

At >
Sifat Biasa Pimpinan Perusahaan { Peserta
Lampiran = - Pameran Ke npatan  Kerja/Job
Parihal Undangan Technical Meeting Fair) 2017

Dl

Tangerang

Sehubungan dengan akan dilaksanakannya kegatan Pameran
Kesempatan Kerja (Job Fair), pada tanggal 18 sid 20 Juh 2017
bertempat & Mall Metropolis Town Sguare Kota Tangerang, dengan ini
kam: mengundang Saudara pada

Hari Kamis

Tanggal 13 Juli 2017

Walktu Pukud, 09.30 WiB

Acara : Technical Meeting Job Fair 2017
Tempat : Ruang Ragat Lt 2

Dinas Ketenagakerjaan Kota Tangerang
JI.Perntis Kemerdekaan No.1 Cikokol
Kota Tangerang

Demikian atas per!mlwm!n,_k‘nm scapkan terima kasih

KEPALA DHIAS KETENAGAKE
KT TANGE
s |

Tembusan disampakan kepads :

1. Walikota Tangerang

akil Weailkcta Tangerang

3. Sekretans Daerah Kota Tangerang

Gambar 2.7 Undangan Technical Meeting Peserta Job Fair

Sumber: Data Perusahaan

5. Menjadi panitia job fair atau bursa kerja yang diadakan oleh
Disnaker
Penulis menjadi panitia saat job fair atau bursa efek yang di
selenggarakan oleh disnaker dan penulis melakukan pengecekan
untuk stand setiap perusahaan dan mendata pencari kerja yang
datang ke dalam job fair atau bursa kerja terserbut. Kemudian
penulis juga membagikan formulir atau tiket masuk kepada pencari
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kerja yang datang ke job fair atau bursa kerja. Tiket tersebut
dibagikan lalu diisi oleh para pencari kerja kemudia diberikan

kembali kepada panitia jOb fair atau bursa kerja

V KOTA TANGERANG

' JURSA KERJA

Tersedla_ LOWONGAN Pehr]un dari berbagai PERUSAHAAN
18=20ull 2017

_SEKRETARIAT : DINAS KETENAGAKERJAAN KOTA TANGERANG

Gambar 2.8 Name Tag Panitia Job Fair

Sumber: Data Perusahaan

6. Membuat Nota Dinas
Penulis ditugaskan untuk membuat NOTA DINAS yaitu laporan
koordinasi penempatan tenaga kerja untuk Kepala Dinas
Ketenagakerjaan Kota Tangerang. Penulis hanya ditugaskan
beberapa kali untuk membuat NOTA DINAS oleh atasan.
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NOTA DINAS

Hepads ¥TH : Kepsls Dinas Hetenagakerjsan Kota Tangerang
Dari : Kabid Penempsatan & Perlussan Hesempatan Kerja
Nomaor :

Lampiran -

Perihal : Leporan Hoordinasi Penempatan Tenaga Kerja

Dengan hormat kami sampaikan bahwa kamis tanggal & Juli 2017 kami melzkubkan
koordinasi ke BNP3TH] provinsi banten di serang, dengan hasil koordinasi tersebut sebagai
berikut:

. Hoordinasi ke BMFITH] diterima oleh kepals BNP2TK] besenta unsur dari BNFITKI.

. BNP3TKI akan ikut s=rta dalam kegistan Job Fair shun 2017 tanggal 18-20 Juli 2017

. Lowongan pekerjaan diluar negen cukup banyak terutama di negara jepang dan kores.

. Pensrimasn kowongan pekerjaan dilear negern khususnya jepang dan kores di buks
pericde Januari-harst setisptahunnys.

5. Jenis pekerjssn dikores dan jepang, untuk korea manufakdur dan perikanan sedangkan

untuk jepang perawst dsn perawsat jompo.

B R

Demikizn di ssmpaikan, st3s perhatiannya di ucapkan tenmaksin

Kepsls Dinas Ketensgskeraan

Kezempatan Kena

NMOTA DIMNAS

Hepada : Bekretaris Dasrah Kots Tangerang

Diari : Kzpals Dinas Hetensgakerjzan Kota Tangerang
Nomaor :

Lampiran -

Perihal : Laporan Hoordinasi Penempatan Tenaga Kena

Dengan hormat kami sampaiksn bahwa kamis tangga| & Juli 2017 kami melakukan
koordinasi ke BMPITH] provinsi banten di serang, dengan hasil koordingsi tersebut sshagai
berikut:

. Hopordinasi ke BNP3TKI diterima oleh kepals BWPITH] beserta unswr dari BNFITHI.

. BMPITHI akan ikut serta dalam kegiatan Job Fair shun 2007 tanggal 18-20 Juli 2017.

. Lowongan pekerjasn dilesr negen cukup banyskterismadi negara jepang dan korea.

. Penerimaan lowongan pekerjsan diluar negeni khususnys jepang dan korea di buks 1
pericde Januarn-Marst setisptahunnya.

5. Jenis pekerjasn dikorea dan jepang, untuk kores manufakiur dan perikansn sedangkan

untuk jepang peErawat dan perawst jpmpo.

B R

Demikian di sampaikan, stas perhafiannya di ucapoan teimaksih

Kepala Dinas Ketenagakeraan

Fesempstan Kera

Gambar 2.9 Surat Laporan Koordinasi Penempatan Tenaga Kerja

Sumber: Data Perusahaan
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7. Membuat laporan keberadaan
Penulis membuat data-data dan mengecek ulang laporan
keberadaan TKA yang masih berlaku. Pembuatan dan pengecekan
laporan keberadaan yang dilakukan penulis agar mengetahui bahwa
tenaga kerja asing tersebut memang benar telah bekerja di
perusahaan indonesia dan resmi.

e

PEMERINTAH KOTA TANGERANG
'E 31 DINAS KETENAGAKERJAAN
Parintis Kemerdekaan No. 1 Cikokol - T

3 mm;m-t—.w;unm
: disnaker@@tangerangkota go ld

LAPORAN KEBERADAAN

mwo,!%m
Nomor  560.3/ - Penta/2017

Tlandatangan  di bawah  ini . Kepala Dines
g o bahwa  per m
Tenaga Kenja lhm dengan
x/uu/nl/vm/zmv m waon dan sesual
Kota Tangerang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Prrubahan atas
an-nbua‘hm I1naun 2011 tentang Retribust Perisinan tertentu serta
Berdanarkan Nomor 24 Tahun 2014 tentang

d bm-h ini telah

' cngan lsin Mempekerjakan Tenags Kerja Asing
Nama Perusahasn | PT. MITSUBOSHI BELTING INDONESIA
Alamat ¢ Km. 8 Rays Serang JL Industrl Haya Mok D
No. 4 Kel. Pasir Jaya Kee. Juthwung
Kota
Jenis Usatia ¢ 1P Karet Dan Barang Dard Koot
Lokast hena ¢ Jakarta Baret (kota), Tengorang (kota) ‘
Nomor/ Tanggal IMTA ¢ KEP, 43748[““/"/"#TA/201
Tid 13 Juni 2017
Nama TKA TAKESHI ISHIKAWA

Alumat Tempat Tinggal Apt P v Unit 2101 Tewer |
N KM M.n M.-nnnu Kav. 24 Jakarts Pusat
Hokkaido. 10 November 1982

Inbata Marketing Monager

Keterm

Demika ang beloepen oo bt o ekl om
gty

Pr. ir H. NOH mhm&l.“

NI 1962

Gambar 2.10 Surat Laporan Keberadaan Tenaga Kerja Asing
Sumber: Data Perusahaan

8. Membuat surat sambutan Walikota Tangerang untuk job fair atau
bursa kerja

Penulis ditugaskan oleh atasan membuat surat sambutan

Walikota Tangerang untuk job fair atau bursa kerja yang isinya

memberitahukan berapa banyak pencari kerja dan lowongan
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pekerjaan tahun lalu saat job fair atau bursa kerja sebelumnya dan
kemudian surat sambutan tersebut dibacakan oleh Walikota
Tangerang saat job fair atau bursa kerja nanti. Penulis hanya sekali
membuat surat sambutan untuk Walikota Tangerang yang diminta

oleh atasan.

SAMBUTAN WALIEOTA TANGERANG
PADA ACARA PEMBUEAAN EEGIATAN PENYEBARLUASAN
INFOFMASI BUESA TENAGA KEERTA (JOBE FAIR)
TINGEAT EOTA TANGERANG TAHUN 2017

Bizmillshirohmamimokim
Azzslsmmuslsibom  wrwh.

Partama tsma marilsh kita panjstkan puji syuloer kehadirat Allsh 5WT bereat
rshmat, tsufik dan hidayshnys kita semups schingea kits dapat hadir dizsind uniok
mangiluti aczrs pembukasn kegistsn Penvsbarlussan Informasi Bursa Tenasa Hera
{Job Fair) tingkat kota tangerang tshun 2017 vang dilsksspakan dari tameesl 18-20 juli
2017 vang bertsmpat ¢ hisll Mstropoliz Town Sgquars.

Adspun pelskzsnasn kegistam Job Fair Tingkat Eota Tangssng mempakan
:zlzh zato upaya untuk menmmezulazi penganzgram vang ada 4 Eota Tanzseame dan
berdasardan hasil kegistan job fair vang dilaksanslan pads tshen 2016 adslsh sshazs

beerilout:

a Jumlsh pencan kega 19,232 orang

b. Jumlsh lowongan karja 15,902 orang

<. Jumlsh psmempatan kaga 11,611 orame {73%) dari jumlsh lowongan yang

tarzadia

deri data tersshot distaz :anzst nampsk belem terdspat perbedaan vang :angst

mendazar yaitn topdapst ketidsk zsimbsnesn  jumlsh pencari kega demgan jumlsh

lowonzan kefja dan bemitu jugs ketidsk :simbsnesn antars jemlsh poncan kera

dangan pemempatan tenass karja Dengsn dilsksspsken kegistan pemersn burza kegja

{job fzf) vang mempsksn gjiang pertemusn Sntars pencer kefja denganpengeuma

tamars kafja :shingga tenars kera dapat mempsmolsh pelerjasm vang sesus demgam

minat, bekat dan kemampusnnya

= Tujean kegistan pameran burza kega (job f&dn), wntelk:

1y Mlempsrtsmukan pencar kerjas untek mendspetkan pebsfasm vang :esusl dengan
niat, bakat dan kemampuannyalstersmpil=n.

2y Membantu pihak perusshasn'penseima tsmass kega untuk mendspathsn tenass
Lkefja yane potensisl,  bedoealita:  yang  sespal kudlifikasi dan ksbutuhan
perezshasm.

3) Memguranei anpks penganggugan melalei peningkatan dalam hal penempatsn
temazs karja
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» Nlmnfast ksgistan pamersm bursa kega (job fair) adalsh:

1) Pencari kafja dapat memperolsh informasi lowongan kefja dan pemgguma fenass
kafja zacara langsung.

1) Penpruna tenars kefapemberi karja mendspathan tenass kefa vEne  sesua
dengan kuslifikasi vang dibutohlan,

# TJumlsh pessrts pamersn bursa kerja (job fzir) 2017 adslsh:
1) Tumlsh peruzshasn : 45 perpzshasn
1) Tumlsh lowongan kerja : B.051 orang

Wikt pelakzanasn pamersn buorsa kerja (job i)
Pamarsn bursa karja (job fzir) dilsksanskan dsri tangeal 18-20 Juli 2017.
# Lokasi palakssnasn pamersn bursa kerja (Job Fair) ¢i Mall Mstropoliz Town
Square
Demikisn, sambutan ini =3ya sampsiksn dan pothatisn dan kefjazamanya zaya
mangucapkan terimskasih. Wallilahi taufik wal hidawsh waszalsmmu’slsilem wrwh

WAILTEOTA EOTA TAMNGERANG

H. ARTEF F. WISMANSYAH

Gambar 2.11 Surat Sambutan Walikota Tangerang pada Job Fair
Sumber: Data Perusahaan

9. Membuat jadwal persiapan dan pelaksanaan job fair atau bursa kerja
Dimana penulis membuat data rekap pelaksanaan job fair atau

bursa kerja dari tahun ke tahun untuk laporan di perusahaan, agar
data setiap pelaksanaan job fair atau bursa kerja setiap tahunnya
tidak hilang dan setiap pegawai atau atasan dapat membandingkan
job fair atau bursa kerja dari tahun ke tahunnya, sehingga para
pegawai dan atasan dapat menilai apa yang kurang dan apa yang

terlalu berlebih untuk perbaikan job fair atau bursa kerja selanjutnya.
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JADWAL PERSIAPAN DAN PELAKSANAAN KEGIATAN JOB FAIR
TAHUN 2017
TINGEAT KOTA TANGERANG

JADWAL PELAKSANAAN
URAIAN KEGIATAN BULAN APRIL BULAN MEI BULAN JUNI BULAN JULI
I (I || IV | I |II |IIT|OIV | I I IO\ IV | I || |Iv

MMembuat Surat untuk pelaksanaan Job Fair
Kepada Pihak:

z). Mall Tangerang City

). Mall Balai Kotz

c). Mall Metropolis Town Square

MMembuat harga perkirazn sendiri (HPS) untuk
menentukan menetzpkan harga tempat untuk
kegiatan Job Fair Tahun 2017

[

Membuat surat indangan kegiatan Job Fair
kepada pihak:

g). Peruszhaan

k). SKPD

Membuat SK Walikota untuk petugas
pengzamanan kegiatan Job Fair Talun 2017

Mengunjungilokasi tempat untuk kegiztan Job
Fair di Mall Metropolis Town Square

Memumjuk pthak CV. Exotic Samndra untuk
membuat draft kegiatan Job Fair berupa
spanduk, x-banner, umbul-umbul, brosur, baliho,
ID card, kartn pendaftaran dafter riwayat hidup
dan registrasi pencari kerja kepada pihak ketigz

Melakukan pembahzsan untuk pelzksanzan Job
Fazir kepada pthak mall Metropolis Town Square

Pihak Mall Metropolis Town Square untuk
mengzjukan penawaran harga tempat dan partisi

Gambar 2.12 Jadwal Persiapan dan Pelaksaan Kegiatan Job Fair

Sumber: Data Perusahaan

10. Membuat permohonan ATK
Dimana penulis membuat laporan permohonan ATK yang
diperlukan untuk setiap kegiatan-kegiatan yang dilakukan dari
perusahaan. Penulis membuat daftar peralatan apa saja dan berapa
banyak yang dibutuhkan oleh para pegawai saat kegiatan perusahaan
yang dilakukan atau untuk peralatan di perusahaan yang sudah habis,
sehingga pihak tersebut dapat mmeberikan perlatan yang idbutuhkan

oleh para pegawai.
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Nomeor : -HL2017
Lampiran
Perihal : Permohonan ATE

Tangerang,  Mei 2017

Kepada Yth:
Kasubag umum
Melalui Bendahara Barang

Dinas Ketenagakerjaan Kota Tangerang

Di - Tangerang

Untuk kepentmgan operasionalkegiatan di Bidang Hubungan Industrizl kami mohon perlengkapan

yaitu:

No. Nama Barang Banyak No. Nama Barang Banyak
1. | Lakban Coklat 1 Buzh 14, | Ewitansi 2Buzh
2. | Postit Kecil 2 Buzh 13. | Bmder Clips Ne.107 3 Buzh
3. | Postit Euming 2 Buzh 16. | Binder Clips Kecil 4 Buzh
4 | Eertzs HVS 3 Fim 17. | Stabilo 2Buzh
5. | Kertas Eop 3 Buzh 18. | TipEx 4 Buzh
6. | Bndex File 3 Buzh 19. | Map Snail Helter 2 Dus
7. | Penghapus 3 Buzh 20. | Map Biasa 1 Dus
8. | Amplop Dinas 3 Buzh 21. | Map Dinas 1 Dus
9. | Spidol 2 Buzh 21, | Buku BeszrPolic 2 Buzh
10. | Lem Stk 2Bush 23, | Peneabut Steples 1 Buzh
11. | Trigonal Paper Clips 3 Buzh 24. | Penpgaris 2Buzh
12. | Pulpen Beoll Lmer iz Lusim 25, | Amplop Besar 1 Buzh

3. | Pulpen Biasa 1Lusm

Gambar 2.13 Surat Permohonan ATK

Sumber: Data Perusahaan

3.3.2 Proses Pelaksanaan Tugas Tambahan
1. Mengecek dokumen TKA

Dimana penulis melakukan pengecekan dokumen TKA yang
masih berlaku seperti KTP, Passport, IMTA, Asuransi, Surat dari

kepolisian dan lain sebagainya. Agar TKA tersebut resmi mendapat

izin untuk bekerja di perusahaan indonesia dan ada bukti tertulis.
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JI. Perintis Kemerdokaan

PEMERINTAH KOTA TANGERANG
@ DINAS KETENAGAKERJAAN
No. 1 Cikokol - Tangerang

E-mall :
Namor . B693/TTAL - Pentn/2017 Tangerang. 01 Agustus 2017
Perihal : mw Yih © Sdr Pimpinan / Disektur
IMTA a/n . WU PT. ASIANA FORTUNE

Gambar 2.14 Surat IMTA Dokumen Tenaga Kerja Asing

Sumber: Data Perusahaan

Menginput data pencari kerja yang ingin membuat kartu kuning dan
Memberikan pencari kerja akses untuk masuk ke dalam website
Disnaker

Dimana penulis juga ikut serta dalam menginput data pencari
kerja dalam pembuatan kartu kuning, setelah selesai melakukan
penginputan kartu kuning kemudian penulis memberikan akses
berupa username dan password kepada pencari kerja agar pencari

kerja dapat masuk ke dalam website disnaker.
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Gambar 2.15 Proses Pembuatan Kartu Kuning

Sumber: Data Perusahaan

3. Memberikan stampel pada dokumen pencari kerja saat membuat
kartu kuning
Dimana setelah melakukan input data pencari kerja dalam kartu
kuning dan memberikan akses kepada pencari kerja penulis juga
memberikan cap atau stample kepada berkas pencari kerja bahwa
pembuatan kartu kuning telah selesai dibuat. Sehingga para pencari
kerja bisa langsung menggunakan kartu Kkuning tersebut untuk
mencari pekerjaan yang mereka inginkan atau yang mereka
butuhkan.
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Gambar 2.16 Perpanjangan Berlaku pada Kartu Kuning

Sumber: Data Perusahaan

3.4 Kendala yang ditemukan selama kerja magang

1. Pengecekan dokumen TKA

Kendala yang ditemukan penulis yaitu banyak dokumen TKA
yang masih berantakan dan dokumen tersebut belum lengkap yang
telah diperiksa oleh pegawai lain sebelum penulis, sehingga penulis
harus melakukan pengecekan dokumen TKA secara 2 kali dengan
tambahan dokumen TKA yang baru.

Penginputan kartu kuning

Kendala yang ditemukan penulis yaitu ketika pegawai yang
biasanya menginput kartu kuning tidak ada atau sedang ditugaskan ke
tempat lain maka penulis lah yang harus menggantikan pegawai
tersebut untuk melakukan penginputan kartu kuning. Namun untuk
melakukan penginputan kartu kuning haruslah cepat karena antri dan
hanya pegawai yang telah terbiasa melakukannya, sehingga penulis
kualahan saat melakukan penginputan kartu kuning.

Proses Recruitment Tenaga Kerja...,Citra Khairunnisa,FB UMN,2018



3.

Meng-upload iklan lowongan pekerjaan ke dalam website Disnaker
Kendala yang ditemukan penulis yaitu ketika penulis ingin

menyebarkan iklan lowongan pekerjaan suatu perusahaan ke dalam
website disnaker namun perusahaan tersebut tidak menyertakan
jabatan apa saja yang membutuhkan lowongan dan jumlah lowongan
yang dibutuhkan, sehingga penulis harus menanyakan kepada HRD
perusahaan tersebut dengan cara mengirim email.
Follow-up kelengkapan data tenaga kerja asing

Sulitnya dalam melakukan follow-up kepada pembimbing
lapangan terkait dengan kelengkapan data yang harusnya dipenuhi oleh
penulis. Karena terdapat banyaknya pekerjaan yang seharusnya
dikerjakan oleh pembimbing lapangan, sehingga dalam pendataan

tenaga kerja asing tidak dapat dilakukan dengan cepat.

3.5 Solusi yang diberikan

1.

4.

Pengecekan dokumen Tka

Solusi yang penulis dapatkan yaitu saat penulis memiliki waktu
senggang penulis melakukan beberapa pengecekan dokumen TKA
sedikit demi sedikit agar nantinya tidak kualahan dengan penambahan
dokumen TKA yang baru.
Penginputan kartu kuning

Solusi yang penulis dapatkan yaitu penulis meminta kepada
pegawai lain untuk bertukar tugas agar penginputan kartu kuning dapat
cepat selesai. Dan penulis bertukar tugas menjadi pemberian stampel
pada kartu kuning.
Meng-upload iklan lowongan pekerjaan ke dalam website Disnaker

Solusi yang penulis dapatkan yaitu penulis sebelumnya meminta
pada setiap perusahaan untuk menyertakan jabatan dan jumlah
lowongan yang dibutuhkan melalui email.

Memberikan follow-up data kepada penulis
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Follow-up kelengkapan data yang yang seharusnya dilakukan
olen penulis, sebaiknya pembimbing lapangan memberikan
kesempatan untuk penulis dalam memfollow-up data tenaga Kkerja
asing tersebut, yang bertujuan untuk memberikan pembelajaran kepada

penulis dalam menyelesaikan tugas yang telah diberikan secara
maksimal.
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