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BAB 111

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1. Kedudukan dan Koordinasi

Penulis ditempatkan pada divisi People Management (PM) dan berada di
bawah departemen Infrastructure. Divisi People Management membawahi 3 sub
divisi yaitu Recruitment, Assessment, dan Training. Penulis diberi kesempatan untuk

melakukan kerja magang di bagian Recruitment.

Gambar 3.1 Kedudukan Penulis di dalam struktur organisasi

INFRASTRUCTURE Chief

Frenky Mulyadi

People Management Manager I'T Manager

Laura Pasaribu M. Edy

PM Personal Assistant

Eka Nuria Azka
[ |
Recruitment Assessment Training
Assistant Manager Assistant Manager Manager
Bernandus Samosir Stella Averil Laura Pasaribu
| | |
Penulis Recruitment Assessment
Staff Staff
Alfred Henza Fitriyah Randy Pratama
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3.1.1. Tempat dan Periode Waktu Kerja

Tempat pelaksanaan PT. INDORACK MULTIKREASI

oroto  KM.5  Jatiuwung,

.00 s/d 13.00

3.2. Tugas yang dilakuka

Selama kegiatan kerja magang tanggal 16 Februari sampai 13 Mei 2015, terdapat

beb tugas yang dilaku h Penuli aib

19

Proses Rekrutmen..., Alfred Henza, FB UMN, 2015



Tabel 3.2 Tugas yang Dilakukan Penulis

Jenis Tugas Pekerjaan yang dilakukan Koordinator
Rekrutmen 1. Melakukan posting lowongan Bpk. Bernandus Simosir
kerja di media sosial Facebook. (Recruitment Assisstant
Manager)
2. Berpartisipasi dalam Job Fair di
ATMI (Akademi Teknik Mesin
Industri) Cikarang pada 7 Mei
2015 -9 Mei 2015
3. Melakukan sortir calon karyawan
baru di Jobstreet.
Seleksi 1. Menyaring CV calon karyawan Bpk. Bernandus Simosir

baru yang akan di interview

2. Menjelaskan cara pengerjaan soal
ujian bagi peserta calon karyawan
yang masuk pada tahap psikotest.

3. Memimpin presentasi pada tahap
interview kepada calon karyawan

4. Mencatat informasi yang di
ajukan Assisstant Manager
kepada peserta calon karyawan
level 3 selama interview

berlangsung.

(Recruitment Assisstant
Manager)

Ibu. Fitriyah (Recruitment Satff)
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Lain-lain

Membuat modul perihal Role
Play untuk Assessment test bagi
promosi level 3.

Berpartisipasi menjadi anggota
kelompok dalam Assessment test
bagi karyawan yang menjalani
promosi jabatan level 3.
Membantu Assistant Manager
dalam menterjemahkan materi
Assessment dari bahasa Inggris
menjadi bahasa Indonesia.
Membantu mendesain
perencanaan Training Room di
PT Talenta Anugerah Pratama.
Membantu menyusun Manual
Handbook Departemen
Manufacturing bagi karyawan
baru.

Membantu pembuatan KPI pada
divisi IT

Membantu pembuatan KPI pada
departemen SCMF (Supply Chain

Material & Finished Good)

Ibu Laura Pasaribu (People
Management Manager)

Ibu Stella Averil (Assessment
Assisstant Manager)

Bpk. Randy Pratama

(Assessment Staff)
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8. Mengkoreksi Assessment test.

9. Membuat laporan harian.

3.3. Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

3.3.1. Proses Pelaksanaan Program Kerja Magang

Berikut uraian pekerjaan yang dilakukan Penulis selama program kerja

magang :
1. Rekrutmen
a. Melakukan Posting lowongan kerja

Selama ini perusahaan melakukan posting di Jobstreet dan Lionjobs. Penulis
diberi kesempatan melakukan posting pertama kali di media sosial Facebook terkait

kebutuhan Finance Supervisor dan Sales Marketing Manager.

Sebelum melakukan posting, Penulis bertemu dengan Assistant Manager untuk
membahas kriteria calon karyawan yang diminta User. Berikut kriteria dari Finance

Supervisor dan Sales Marketing Manager :
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1. Finance Supervisor

- Pria berusia maksimal 26 tahun

- Pendidikan S1 bidang Ekonomi (Keuangan)

- Pengalaman kerja bidang Finance/ Accounting minimal 1 tahun
- Kemampuan analisa yang baik (cepat dalam menghitung)

- Berpenampilan rapi

- Menguasai komputer minimal Microsoft Office (terutama Excel)

- Dapat berbahasa inggris pasif/ aktif

2. Sales Marketing Manager

Pria/ Wanita berusia maksimal 26 tahun

- Pendidikan S1/S2 bidang Ekonomi (Pemasaran)

- Pengalaman kerja bidang Pemasaran minimal 2 tahun

- Kemampuan berkomunikasi yang baik (fleksibel dan tepat sasaran)
- Berpenampilan rapi dan menarik

- Berwawasan yang cukup luas di bidang industri furniture

- Menguasai komputer minimal Microsoft Office

- Dapat berbahasa inggris pasif/ aktif

Penulis melakukan posting dengan mencantumkan kriteria yang tertera di atas.
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DIBUKA LOWONGAN PEKERJAANI

PT Indorack Multikreasi (MEMORY Group), dengan ketentuan antara lain :
- Pria

- Sudah memiliki pengalaman di bidang finance selama kurang lebih 1
tahun/ 51 di bidang finance:

- Bertempat tinggal di sekitar Tangerang-

Tentang perusahaan, silahkan cek melalui website - www.memory-diy_com

- Apabila sesuai dengan ketentuan yang berlaku/ ada yang perlu ditanyakan
silahkan kontak saya melalui via messagef sms ke - 087888039105/ bbm -
53C54F5D /line : Alfred Henza.

.} Memory DIY - memory-div.com
Memory DIY - memory-diy.com

MEMORY-Ci v SO

Like - Comment - Shars=

Gambar 3.2 Posting yang dilakukan Penulis di media sosial Facebook

b. Melakukan Sortir calon karyawan

Penulis diizinkan diberi kesempatan melakukan sortir di forum Jobstreet.
Sortir ini dilakukan dengan menyesuaikan CV yang di ajukan pelamar sebanding
dengan kriteria yang di ajukan User. Berikut adalah contoh sortir yang telah

dilakukan Penulis dalam forum Jobstreet :
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Gambar 3.3 Proses Sortir di Jobstreet.com

JobStreet.com

Welcome to SiVA, your Online Recruitment System

You have successfully logged out of SIVA Please enter your Login ID and Password to login 2gain

Login ID |indorack_memory

Password |

[ nMew to Siva?

Forgot Password

To use SVA properly, please disable your pop-up blocker, if any.

mm SIVA - Onfine Recruitment System Mes Rahmawai | Help

Home Adverisements | Resume Search | Order | Campus | Reports  Oions =% |

Advertised Posifions:

Position Title :

Show for | Open Posions v i Search

(Click on a Position bedow to process your applications.

Pager12,

1 1714 Mutikreas: Supenisor Purchasing 23 4
2 Company Confidential — 5

3 1-7-14 Company ConSdentia 5 5
4 30-6-14 PT Indorack Mulfikreas: Assistant Manager PPIC 11 14
5 30614 PT Ind Mulfikreas Staff Legal (HRD 16 16
[ 31514 PT Indorack Mulireas: Budget Confraller ar 41

m—— — — — m— —
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SiVA - Online Recruitment System

JobStreet.com

Home LV LDl Advertisements  Resume Search | Order | Campus ‘ Reports | Oms_'-;".)

Advertised Positions UALILES

Supervisor Purchasing = *% > Unproces

Job Folder | @#Unprocessed 32 8 g ference 0 ) Rejected 1 | Interview Timetable

Select candidates and c"
_invite To Interview | _Prescreen ||

1.8

Purchasing O
ountancy/

|

2. (unreso) jo omputer/
tion)

strial) CGPA 2.97/4

Supel -

Invite To g | Add Com

JobStreet R

Last Updated: 03

ould&Injection Plastic

Pe4 (+62) 085282350070
Previots
ot o e o den) B3 natalia_why@yahoo co.id
Education SMK Negeri 1 Tangerang A 34 years old
Higher Sec, Finance/ Accountancy (1998)
L Banten

Nationality Indonesia

51 Experienc
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c. Pertisipasi dalam Job Fair di ATMI

Penulis mendapat tugas untuk ikut serta dalam Job Fair di ATMI (Akademi
Teknik Mesin Industri), Cikarang. Kegiatan utama yang dilakukan Penulis antara lain
: mempresentasikan tentang perusahaan, menjawab pertanyaan tentang lowongan
pekerjaan yang dibutuhkan, dan mendata daftar pengunjung yang masuk. Sedangkan

kegiatan sampingan yang dilakukan Penulis yaitu : menyiapkan peralatan berupa

spanduk, brosur, laptop, banner, dan sample produk; .

Gambar 3.4 Acara Job Fair di ATMI Cikarang
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2. Seleksi

Penulis berperan sebagai conductor dan interviewer bagi calon karyawan
level Administration staff dan Finance Supervisor. Adapun seleksi dilakukan dalam

2 tahap : pertama, psikotest; dan kedua, interview.

» Tahap Psikotest
Penulis diberi kesempatan menerangkan cara pengerjaan dan waktu yang
dibutuhkan calon karyawan level 1 sampai level 3 dalam mengerjakan soal
psikotest. Adapun jenis psikotest yang ditentukan antara lain :
o Tes Pengetahuan Umum
Berisikan soal pilihan ganda, 20 soal berupa lawan kata, persamaan
kata, budaya, jarak, dan simbol mengenai pengetahuan sehari-hari. Tes
bertujuan untuk menilai wawasan pengetahuan sehari-hari yang diketahui.
Waktu yang diberikan adalah selama 7 menit.
e Tes Matematika Dasar
Soal berisi pilihan ganda, 30 soal berupa dasar penjumlahan,
pengurangan, pembagian, dan perkalian. Tes bertujuan mengetahui tingkat
analisa dan kecepatan calon karyawan dalam menghitung. Waktu yang

diberikan adalah selama 10 menit.
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e Tes Kepribadian
Soal berisi kolom yang paling atau tidak menggambarkan diri calon

karyawan.

Buku Soal Psiko

PTINDORACK MULTIKREAS!

Gambar 3.5 Tahap Psikotest

» Tahap interview

Pada tahap ini, calon karyawan dipersilahkan mempresentasikan mengenai
kepribadian diri, pendidikan yang ditempuh, pengalaman kerja, dan
pengetahuan seputar pekerjaan masing-masing. Penulis melakukan pencatatan
informasi yang diterima selama tanya jawab antara Assistant Manager dengan
peserta calon karyawan level 3 dan 4 : Assistant Manager dan Manager.
Penulis juga dipersilahkan untuk memberi pertanyaan kepada calon karyawan

level 1. Admin Staff, dan level 2: Finance Supervisor.
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Tugas lain-lain
Sumbang saran modul Role play

Penulis diberi kesempatan untuk turut serta memberikan ide dalam
pembuatan modul Role play untuk promosi karyawan level 3 Assistant
Manager. Perlu diketahui, promosi karyawan sebelumnya hanya dilakukan

secara individu.
Berpartisipasi dalam kelompok Assessment test bagi promosi jabatan level 3

Penulis diberi kesempatan turut serta dalam uji coba Group Exercise
untuk promosi jabatan level 3 dengan memberikan argumen/ pendapat berupa

pro dan kontra atas kasus yang diberikan saat uji coba tersebut.

Mengkoreksi Assessment test

Penulis membantu Assistant Manager dalam mengkoreksi hasil kerja
Assessment test dari para peserta karyawan, antara lain : DISC, Personality
Test, Admin Test, Error Checking Test, dan Word Problem Exercise.

e DISC (Dominance, Influence, Steadiness, Compliance) berupa 2
pilihan dari 4 pernyataan yang paling menggambarkan dan yang
tidak menggambarkan pribadi peserta.

e Personality test berupa pilihan atas 4 pernyataan terkait sikap/

kepribadian yang paling sesuai/ mendekati karakter peserta.
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e Admin test berupa pencatatan informasi (ms.word) serta
perhitungan data (ms.excel) yang harus diselesaikan dalam durasi
yang singkat.

e Error Checking Test berbentuk pilihan ganda yang paling sesuai
untuk memperbaiki kata/nomor yang salah pada soal pernyataan.
Soal ini dikerjakan dalam waktu yang sangat singkat.

e Word Problem Exercise berupa penandaan pada beberapa
kata/huruf yang bermasalah dalam soal artikel.

d. Membantu Manager dalam mendesain Training room.

Penulis diberi tugas untuk mendesain ulang ruangan training sesuai

permintaan Manager terkait.

T

e Sy g i (IR
Fo RS AR [
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Gambar 3.6 : Desain Training room

Menyusun manual handbook bagi departemen Manufacturing.

Penulis membantu Assessment Staff dalam menyusun manual
handbook bagi karyawan baru departemen Manufacturing. Manual handbook
yang diciptakan bertujuan untuk menghemat waktu Manager maupun
Supervisor dalam menjelaskan pekerjaan bagi karyawan baru.

Melakukan Job Analysis dan KPI bagi divisi IT.

People Management Manager memberikan kesempatan bagi penulis
untuk membuat Job Analysis dan KPI bagi divisi Information Technology
(IT).

Membantu pembuatan KPI pada departemen SCMF (Supply Chain Material
& Finished Good)
Penulis membantu Manager dalam membuat KPI bagi Departemen

SCMF yang digunakan untuk menilai Kinerja karyawan di tiap level jabatan.
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h. Membuat laporan harian.
Penulis membuat laporan harian perihal aktivitas yang dilakukan
selama magang. Laporan harian akan dikumpulkan setiap minggunya untuk

Manajer People Management. Berikut contoh laporan harian yang dilakukan

Penulis :
DAILY REPORT
PEOPLE MANAGEMENT DIVISION - WEEK 7
Tanggal Kegiatan Keterangan
Melakukan pencatatan interview kepada calon karyawan : Febriansyah Pengajuan untuk level 2 : Purchasing Supervisor
30Maret 2015 Melakukan pencatatan interview kepada calon karyawan : Jansen Paulus Pengajuan untuk bagian Marketing Sales
Melakukan pencatatan interview kepada calon karyawan : Frisca Angelina Simamora  |Pengajuan untuk bagian Marketing Sales
Membawakan interview kepada calon karyawan : Siti Aisah Pengajuan untuk bagian Admin
21 Maret 2015 Men-translate modul SJT Digunakan untuk modul exercise baru
Melakukan interview kepada calon karyawan : Nani Pruwandari Pengajuan untuk bagian Production
01 April 2015 |Melakukan interview kepada calon manajer : Tri Yulihadi, Januar, dan Freddy Pengajuan untuk Sales Marketing Manager
02 April 2015 Membawakan interview pada calon karyawan : Jamal Pengajuan untuk bagian Admin

Melakukan trial pada modul soal baru : SIT, Inductive Reasoning, Numerical Reasoning  |Soal pilihan yang disesuaikan dengan divisi masing-masing karyawan

Gambar 3.7 Laporan harian Penulis pada minggu ke-7

3.4. Kendala yang ditemukan

Beberapa kendala yang ditemukan Penulis dalam pelaksanaan program

magang sebagai berikut :

33

Proses Rekrutmen..., Alfred Henza, FB UMN, 2015



1. Posting di media sosial Facebook
Penulis merasa kesulitan melakukan posting di Facebook dikarenakan
sedikitnya respon dari orang-orang yang mencari pekerjaan. Rata-rata
pengguna Facebook adalah orang-orang yang hanya mencari informasi yang
ringan dan santai ketimbang mencari suatu pekerjaan.

2. Keterlambatan peserta interview
Penulis tidak dapat melakukan tes secara serentak dikarenakan peserta tidak
datang tepat waktu. Permasalahan ini menyebabkan Penulis sulit mengatur
waktu antara peserta yang datang lebih awal dengan peserta yang datang
terlambat pada saat pengerjaan soal psikotest sedang berlangsung.

3. Peserta yang tidak membawa CV saat interview
Penulis kesulitan memverifikasi informasi perihal data diri, latar belakang,

dan pengalaman tertulis dari peserta.

3.5. Solusi atas Kendala yang ditemukan

1. Posting di media sosial Facebook
Untuk menarik orang-orang yang berminat mencari pekerjaan di Facebook,
Penulis menghubungi beberapa kenalan secara langsung melalui pesan atau

chatting.
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2. Keterlambatan peserta interview
Perlunya ketegasan dalam memberikan batas waktu keterlambatan misalnya :
maksimal 15 menit dari waktu yang telah ditentukan. Interview baru bisa
dilakukan secara serempak setelah 15 menit waktu toleransi. Peserta yang
melewati batas waktu tolerasi tersebut tidak diperkenankan masuk untuk
mengikuti interview.

3. Peserta yang tidak membawa CV saat interview
Perlunya diumumkan terlebih dahulu kepada tiap peserta yang diundang
interview agar wajib membawa CV, dan apabila tidak membawanya maka

interview tidak bisa dilakukan.

3.6. Hal-hal positif dari PT Indorack

Beberapa hal positif yang di peroleh Penulis dalam pelaksanaan kerja

magang, yaitu :

1. PT Indorack memiliki suasana kekeluargaan yang akrab. Lingkungan kerja
tersebut membuat Penulis dengan mudah beradaptasi sehingga kerja menjadi
lebih menyenangkan.

2. Divisi People Management Indorack memiliki manajer yang selalu
memberikan bimbingan berupa briefing kepada Penulis sebelum melakukan

pekerjaannya.
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3. Seluruh manajemen karyawan Indorack menggunakan media chatting Skype.

Media ini memudahkan karyawan berkomunikasi dan mengakses informasi

tanpa menggangg
4. Lokasi dari kebisingan, selain

enyamanan selama
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