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PELAKSANAAN KERJA MAGANG
3.1. Kedudukan dan Koordinasi

Penulis dalam melakukan kerja magang di PT Citra Surya Cipta Abadi
Prima (CSCAP) ditugaskan di posisi recruitment, dibawah pengarahan HRD &
GA Sect Head yaitu Bapak Baharuddin. Penulis diberikan kesempatan untuk
merekrut karyawan dan operator yang sesuai dengan Kriteria yang sudah

ditentukan.

Pada tanggal 2 februari 2015 penulis mendapatkan pengenalan mengenai
perusahaan (Induction Training), baik dari sejarah, Visi dan Misi yang

bertujuan agar penulis dapat beradaptasi.

Untuk koordinasi penulis dibantu oleh PPIC Dept.Head yaitu Bapak
Djuanda yang membantu saya dalam menganalisa keputusan untuk melakukan
penambahan calon pekerja baru, Selain itu juga penulis banyak berkoordinasi
dengan Assistant Direktur & Business Development. DIV Head yaitu Bapak
Supriyono dalam membuat sistem penambahan karyawan baru yang tepat

sasaran dan tidak membuang biaya.
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3.2 Tugas yang Dilakukan oleh Penulis

Berikut ini adalah tugas uraian mengenai pekerjaan yang dilakukan oleh

penulis selama proses 60 hari kerja magang di PT Citra Surya Cipta Abadi

Prima:

Tabel 2.1 Pekerjaan yang Dilakukan

Jenis Tugas

Tugas yang dilakukan

PIC

Recruitment

Melakukan interview untuk melihat kebutuhan
akan tenaga kerja baru

HRD&GA sect Head Bapak Baharuddin

Melakukan posting lowongan untuk mencari
karyawan dan operator melalui Job Street dan
papan pengumuman

HRD&GA sect Head Bapak Baharuddin

Selection Melakukan uji kompetensi (matematika dan HRD&GA sect Head Bapak Baharuddin
kreativitas)
Skoring uji kompetensi HRD&GA sect Head Bapak Baharuddin
Melakukan proses Interview HRD&GA sect Head Bapak Baharuddin
Melakukan selection dari para calon tenaga yang HRD&GA sect Head Bapak Baharuddin
telah di interview
Lain-lain Filing CV yang di miliki oleh PT Citra Surya HRD&GA sect Head Bapak Baharuddin

Abadi Prima

Mendata Contract Operator yang akan berakhir

HRD&GA sect Head Bapak Baharuddin

Melakukan pengamatan kinerja PT Citra Surya

Abadi Prima

HRD&GA sect Head Bapak Baharuddin

Membantu menyusun job description yang belum

di buat

HRD&GA sect Head Bapak Baharuddin

Penghitungan upah bulanan operator

HRD&GA sect Head Bapak Baharuddin
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3.3 Uraian Pekerjaan yang Dilakukan Penulis

1. Melakukan interview untuk melihat kebutuhan akan pekerja baru

Penulis melakukan Interview kepada para supervisor tiap divisi, yang

bertujuan untuk mencari divisi yang memerlukan penambahan tenaga kerja.

2. Memposting Lowongan Staff dan Operator

Permintaan akan tenaga kerja dari divisi yang bersangkutan harus
mendapatkan persetujuan dari Bapak Supriyono selaku Assistant Direktur.
Penulis melakukan posting lowongan untuk mencari calon pekerja yang
dibutuhkan apabila surat kebutuhan karyawan telah di setujui. Perekrutan
calon karyawan di lakukan melalui Jobstreet untuk staff dan papan
pengumuman yang lebih berfokus pada operator dan ditempel di depan

gerbang kantor.

Selain itu juga perusahaan meminta referensi dari karyawan agar
memperkenalkan saudara dan kerabatnya yang memiliki kemampuan dibidang
yang sedang dicari. Rekrutmen menggunakan referensi hanya dapat dilakukan

untuk posisi Supervisor, Kepala atau Section Head dan Top Management.
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Gambar 1.2 Contoh Posting Lowongan Pekerjaan

31

Proses Rekrutmen..., Tommy Sugita, FB UMN, 2015




3.Melakukan Uji Kompetensi

Proses uji kompetensi di lakukan setelah menyortir CV yang diterima
dan dipilah untuk mendapatkan calon pekerja sesuai dengan kriteria
perusahaan. Adapun jumlah pelamar selama penulis melakukan kerja magang
jumlah pelamar sebanyak 158 sebagai calon operator dan 12 orang sebagai
calon karyawan yang memenuhi kriteria. Calon pekerja yang memenuhi kriteria
akan di panggil untuk melakukan test kompetensi. Adapun calon pekerja yang
berhasil mengikuti test berjumlah 70 orang untuk posisi operator dan 5 orang
untuk posisi karyawan. Test kompetensi terbagi menjadi dua yaitu Test
Matematika dan Test Kreativitas. Test matematika berlangsung selama 5 menit
bertujuan untuk mengasah ketelitian dan kecepatan berpikir, sedangkan test
kreativitas bertujuan untuk melihat kemampuan dalam penyelesaian masalah

calon pekerja.

4. Skoring Uji Kompetensi

Penulis melakukan penilaian terhadap calon pekerja yang telah

melakukan serangkaian test yaitu:

1. Test matematika memiliki penilaian berdasarkan kecepatan, ketelitian,
ketenangan, intelegensi (kepintaran).
2. Test kreativitas, penulis mendapat arahan dari Bapak Baharudin di

karenakan test kreativitas berhubungan dengan ilmu psikologi. Indikator
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penilaian untuk test kreativitas adalah: seberapa detail hasil gambar,

kreativitas dari gambar yang dihasilkan, spesifik gambar.

Gambar 2.2 Gambar Test Matematika

Gambar 3.3 Gambar Test kreatifitas
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5 Interview

Pemanggilan untuk interview dilakukan paling lambat 1 minggu setelah
di lakukanya test. Interview dilakukan bagi calon karyawan yang di nyatakan
lulus uji kompetensi. Penulis di berikan kesempatan untuk melakukan interview

langsung kepada calon pekerja.

Proses Interview untuk calon karyawan berlangsung selama 15 menit
dengan metode indepth interview yang di mulai dengan obrolan dari pertanyaan
apa Visi dan Misi dari Calon tenaga kerja dan pengalaman kerja (bila ada),
sampai dengan negosiasi tentang gaji yang diinginkan oleh calon pekerja

tersebut.

Sedangkan untuk calon operator interview berlangsung selama 10 menit

dimana di mulai dengan pertanyaan pengalaman kerja dan motivasi kerja.

Selama proses Interview penulis diberikan kesempatan untuk menilai
karakter dan kemampuan berbicara, serta kemampuan beradaptasi calon

karyawan.

6. Seleksi para calon pekerja

Calon. pekerja dianggap lulus proses interview bila memenuhi kriteria

yang telah di tetapkan oleh perusahaan:
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untuk calon karyawan:

- Kemampuan sesuai Job Description yang di cari

- Kemampuan public speaking yang baik

- Kemampuan beradaptasi dengan lingkungan kerja

untuk calon operator:

- Motivasi kerja

- Pengalaman kerja sebelumnya

Selama penulis melakukan kerja magang, penulis telah membantu
merekrut 35 orang untuk posisi operator dimana mereka melamar dari papan
lowongan pekerjaan di depan kantor. Sedangkan untuk bagian accounting,

penulis berhasil merekrut 1 orang karyawan.

7. Filing berkas CV karyawan PT CSCAP

Tugas lain dari penulis adalah merapikan serta mengelompokkan CV
semua karyawan sesuai dengan posisi dan level karyawan yang sudah di terima
di PT CSAP. Tujuanya adalah untuk memudahkan pendataan karyawan dan

menilai tingkat turnover karyawan selama periode setahun.
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Gambar 4.4. CV karyawan PT CSAP

8. Mendata kontrak Operator yang akan berakhir

Penulis melakukan pendataan masa kontrak operator bertujuan untuk
mengetahui kapan masa kerja operator berakhir dan serta mengetahui waktu
perpanjangan kontrak kerja bila yang bersangkutan memiliki evaluasi kinerja

yang baik selama masa kontrak tersebut.

9. Melakukan Pengamatan Kinerja

Pengamatan yang dilakukan oleh penulis adalah pengamatan Kkinerja
pekerja yang dinilai setiap 3.-bulan sekali.oleh supervisor tiap divisi. Tujuanya
adalah untuk menilai rata-rata kinerja pekerja dalam periode 1 tahun.
Supervisor melakukan penilaian karyawan-dalam bentu-angka dengan skala 1-

10. Kriteria pengamatan meliputi hal hal seperti:
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- Keterlambatan masuk kerja

- Absensi

- Kecepatan pekerjaan yang di lakukan
- Penanganan pekerjaan di lapangan

- Skill yang di bentuk selama bekerja

- = Hubungan antar karyawan
10. Membantu penyusunan Job Description yang belum Ada

Penulis membantu menyusun job description dengan menggunakan hasil
interview yang sebelumnya telah dilakukan. Dalam proses interview, jenis
interview yang dilakukan penulis adalah Indepth Interview yang di lakukan

kepada supervisor setiap divisi

Penulis harus mengidentifikasi hasil interview dengan mengelompokan
sesuai bagian-bagian pekerjaan yang tertera dalam format Job Description
perusahaan agar menjadi lebih terstruktur. Contoh Job description yang penulis

kerjakan untuk posisi Company head, Design, dan administrasi gudang.
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Gambar 5.5 Contoh Job Description yang di buat oleh penulis

11.Membantu penghitungan upah untuk operator

Penulis setiap tanggal 26 melakukan penghitungan gaji karyawan
berdasarkan jumlah kehadiran dan jumlah jam kerja selama periode satu bulan.
Dan jika tanggal 26 itu jatuh di tanggal merah atau bukan hari kerja maka
penghitungan gaji bisa akan di majukan tanggal penghitunganya.Setiap 1 bulan
setiap karyawan memilki jatah cuti 1 hari yang bila tidak di gunakan dapat di

hitungkan untuk bonus akhir tahun dalam bentuk uang
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Gambar 6.6 Contoh pendataan gaji operator periode februari 2015
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3.4 Kendala yang Ditemukan Penulis

1.Negosiasi Gaji

Penulis menyadari belum memiliki pengalaman dalam proses negosiasi

gaji untuk menilai seorang calon yang memiliki kemampuan lebih/tidak.

2. Menyortir CV

Penulis mengalami kendala dalam melakukan proses sortir CV,
dikarenakan penulis merasa banyak para calon karyawan yang memanipulasi
data diri sehingga sering ditemukan orang-orang yang memiliki standard
rendah tetapi mendapatkan kesempatan mengikuti test kompetensi yang

mengakibatkan proses perekrutan karyawan menjadi tidak efektif.

3. Menyusun Job Description

Penulis mengalami kendala dalam menyusun Job Description
dikarenakan hasil sampel interview untuk pekerjaan yang sama memberikan
hasil yang berbeda- beda sehingga sulit untuk membuat Job description yang

tepat.
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3.5 Solusi

1. Negosiasi

ang yang telah

enilai orang tersebut

3. Menyusun Job Description

Setelah mendapatkan jawaban dari hasil interview dan mendapatkan

han be rkan analisa
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