BAB III

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Dalam kegiatan magang di PT Multipolar Technology Tbk, peserta magang
memiliki tanggung jawab utama dalam mendukung aktivitas administrasi dan
pengelolaan sumber daya manusia di Divisi Human Resource Department (HRD).
Sebagai mahasiswa manajemen bisnis dengan peminatan di bidang HRD, peserta
magang diberi kesempatan untuk memahami secara langsung berbagai proses
yang berkaitan dengan pengelolaan data karyawan, pengarsipan dokumen penting,
serta pelaksanaan program pelatihan dan rekrutmen. Kegiatan tersebut mencakup
input data arsip fisik karyawan melalui sistem box MMI, pemisahan dokumen
karyawan aktif dan resign, pengelolaan dokumen kontrak kerja (PKWT), serta

penyusunan struktur organisasi dan dokumen evaluasi pelatihan.

Selain berperan dalam tugas-tugas administratif, peserta magang juga
dilibatkan dalam proses rekrutmen yang mencakup penyaringan curriculum vitae
(CV), pendampingan dalam sesi wawancara kandidat, serta penyusunan profil
kandidat untuk kebutuhan internal perusahaan. Peran ini memberikan pemahaman
menyeluruh mengenai proses seleksi tenaga kerja, mulai dari tahap awal hingga
tahap akhir sebelum keputusan rekrutmen diambil. Kegiatan lain yang mendukung
fungsi pengembangan karyawan juga dijalankan, seperti pembuatan laporan
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evaluasi pelatihan, pembuatan sertifikat peserta training, dan pendataan hasil

evaluasi program pelatihan.

Peserta magang berada di bawah arahan langsung dari para staf HRD termasuk
Ibu Stefhanie Gabriella dan tim Employee Services, yang secara konsisten
memberikan bimbingan, arahan, serta masukan terhadap pelaksanaan tugas
harian. Lingkup kerja yang luas juga membuka peluang bagi peserta magang
untuk terlibat dalam pendataan cuti karyawan, pemantauan kelengkapan absensi,
serta pengelolaan arsip-arsip administratif lainnya yang berhubungan dengan

status kepegawaian.

Keterlibatan dalam berbagai kegiatan lintas fungsi tersebut memberikan
gambaran yang lebih luas mengenai pentingnya sinergi antara administrasi,
pengelolaan SDM, serta sistem pendukung lainnya dalam menjaga
keberlangsungan operasional perusahaan. Melalui pengalaman ini, peserta
magang memperoleh pemahaman praktis tentang peran strategis HRD tidak hanya
sebagai pengelola karyawan, tetapi juga sebagai penunjang efisiensi sistem kerja

yang terstruktur dan terintegrasi di lingkungan kerja berbasis teknologi informasi.
3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang

Dalam kegiatan magang di PT Multipolar Technology Tbk, peserta magang
memiliki tanggung jawab utama dalam mendukung aktivitas administrasi dan
pengelolaan sumber daya manusia di Divisi Human Resource Department (HRD).
Sebagai mahasiswa manajemen bisnis dengan peminatan di bidang HRD, peserta
magang diberi kesempatan untuk memahami secara langsung berbagai proses
yang berkaitan dengan pengelolaan data karyawan, pengarsipan dokumen penting,
serta pelaksanaan program pelatihan dan rekrutmen. Kegiatan tersebut mencakup
input data arsip fisik karyawan melalui sistem box MMI, pemisahan dokumen
karyawan aktif dan resign, pengelolaan dokumen kontrak kerja (PKWT), serta

penyusunan struktur organisasi dan dokumen evaluasi pelatihan.
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Selain berperan dalam tugas-tugas administratif, peserta magang juga
dilibatkan dalam proses rekrutmen yang mencakup penyaringan curriculum vitae
(CV), pendampingan dalam sesi wawancara kandidat, serta penyusunan profil
kandidat untuk kebutuhan internal perusahaan. Peran ini memberikan pemahaman
menyeluruh mengenai proses seleksi tenaga kerja, mulai dari tahap awal hingga
tahap akhir sebelum keputusan rekrutmen diambil. Kegiatan lain yang mendukung
fungsi pengembangan karyawan juga dijalankan, seperti pembuatan laporan
evaluasi pelatihan, pembuatan sertifikat peserta training, dan pendataan hasil

evaluasi program pelatihan.

Peserta magang berada di bawah arahan langsung dari para staf HRD termasuk
Ibu Stethanie Gabriella dan tim Employee Services, yang secara konsisten
memberikan bimbingan, arahan, serta masukan terhadap pelaksanaan tugas
harian. Lingkup kerja yang luas juga membuka peluang bagi peserta magang
untuk terlibat dalam pendataan cuti karyawan, pemantauan kelengkapan absensi,
serta pengelolaan arsip-arsip administratif lainnya yang berhubungan dengan

status kepegawaian.

Keterlibatan dalam berbagai kegiatan lintas fungsi tersebut memberikan
gambaran yang lebih luas mengenai pentingnya sinergi antara administrasi,
pengelolaan SDM, serta sistem pendukung lainnya dalam menjaga
keberlangsungan operasional perusahaan. Melalui pengalaman ini, peserta
magang memperoleh pemahaman praktis tentang peran strategis HRD tidak hanya
sebagai pengelola karyawan, tetapi juga sebagai penunjang efisiensi sistem kerja

yang terstruktur dan terintegrasi di lingkungan kerja berbasis teknologi informasi.

3.2.1 Tugas dan Uraian Kerja Magang

Tugas utama yang dilakukan dalam aktivitas kerja magang adalah:

Proses Rekrutmen | Menyaring CV, Rutin Supervisor
mendampingi
wawancara,
menyusun profil
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kandidat, dan
memperbarui
database
kandidat. Untuk
posisi tertentu,
terdapat
kualifikasi khusus
yang harus
dipenuhi oleh
kandidat.
Misalnya, untuk
posisi Reporting
Staff/Accounting,
kandidat wajib
memiliki
pengalaman kerja
selama 2 hingga 3
tahun di Kantor
Akuntan Publik
(KAP).
Sementara itu,
untuk posisi Staff
ISO, kandidat
diharuskan
memiliki
sertifikasi ISO
seperti [ISO
27001, ISO
45001, ISO
14001, dan ISO
9001, serta
pengalaman
dalam melakukan
audit internal
sebagai bagian
dari fungsi
pekerjaannya
sebelumnya.
Proses
Selanjutnya
adalah Interview
dengan HR, User,
Psikotes,
Offering, Medical
Check up
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Pengelolaan Arsip
Box MMI

Melakukan input
dan update data

Rutin

Supervisor

arsip fisik
karyawan,
pemisahan
dokumen aktif
dan resign, serta
pencatatan status
box yang
dimusnahkan

Membuat dan Tidak Rutin
memisahkan
sertifikat
pelatihan atau
penghargaan,
serta
mendistribusikan

nya ke peserta.

Dokumentasi &
Distribusi
Training

Supervisor

Tabel 3. 1 Tugas Utama Peserta Magang 3.1

3.2.2 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

A. Evaluasi Karyawan

Evaluasi promosi jabatan merupakan bagian penting dalam sistem
pengembangan karir di PT Multipolar Technology Tbk. Proses ini dilakukan
sebagai bentuk penilaian terhadap karyawan yang telah mendekati masa akhir
kontrak kerja. Sebagaimana diketahui, sistem kepegawaian di perusahaan ini
menerapkan skema kontrak selama 6 hingga 12 bulan, sehingga setiap mendekati
masa berakhirnya kontrak, diperlukan proses evaluasi menyeluruh guna
menentukan apakah karyawan akan diperpanjang kontraknya, tidak diperpanjang,

atau langsung diangkat menjadi karyawan tetap.

Peserta magang diberi kepercayaan untuk mendukung kegiatan administratif
dalam proses evaluasi ini, salah satunya dengan membantu pengelolaan formulir

promosi jabatan. Formulir ini memuat berbagai aspek penilaian, seperti hasil
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psikotes, evaluasi dari atasan langsung (manager), masukan dari pihak HRD,
hingga pertimbangan akhir dari jajaran direksi. Seluruh elemen tersebut

digunakan sebagai dasar pengambilan keputusan terhadap status kerja karyawan.
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Gambar 3. 2 Uraian Kerja Magang

Isi formulir promosi jabatan tidak hanya mencantumkan performa kerja selama
masa kontrak, tetapi juga menyoroti aspek soft skill, kemampuan komunikasi,
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kedisiplinan, kepemimpinan, serta potensi pengembangan di masa mendatang.
Terdapat pula saran pengembangan berupa pelatihan lanjutan yang disesuaikan
dengan kebutuhan individu dan posisi yang akan ditempati. Hasil penilaian ini
kemudian akan dikompilasi dan dilaporkan kepada atasan masing-masing
karyawan sebagai bahan pertimbangan dan pembelajaran untuk mendukung

kinerja tim secara keseluruhan.

Dalam pelaksanaannya, peserta magang turut membantu proses digitalisasi
dokumen, pengarsipan formulir, serta pendistribusian hasil evaluasi ke
departemen terkait. Aktivitas ini memberikan pemahaman mendalam mengenai
bagaimana promosi jabatan tidak hanya dilihat dari hasil kerja semata, tetapi juga
dari integritas, kesesuaian budaya kerja, dan kesiapan individu untuk mengambil

tanggung jawab yang lebih besar.

B Hasil Psiko... NN B Hasil psiko... [ NEEG_—

Nama §
Perusahaan  : PT. Multipolar Technology, Tbk.
Tanggal Tes  : 30 December 2024

Nama
Perusahaan  : PT. Multipolar Technology, Tbk.
Tanggal Tes  : 27 December 2024

f

INFORMASI DAN PERNYATAAN
MENGENAI KERAHASIAAN

f

INFORMASI DAN PERNYATAAN
MENGENAI KERAHASIAAN

KERAHASIAAN KERAHASIAAN

B Hasil Psiko... I

Nama
Perusahaan @ PT. Multipolar Technology, Tbk.
Tanggal Tes  : 23 December 2024

{

INFORMASI DAN PERNYATAAN
MENGENAI KERAHASIAAN

Sebagai peserta magang, tanggung jawab tidak hanya berhenti pada proses

administratif. Dalam penyusunan laporan evaluasi promosi jabatan, peserta
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magang juga diminta untuk melakukan analisis terhadap hasil penilaian dari
berbagai pihak, seperti HRD, atasan langsung, hingga direksi. Kemampuan untuk
membaca data secara objektif, mengidentifikasi kekuatan dan potensi karyawan,
serta merangkum saran pengembangan menjadi hal yang sangat krusial. Peserta
magang dituntut untuk mampu menggambarkan profil karyawan secara
utuh—termasuk kelebihan utama, pencapaian, dan kesiapan menghadapi
tanggung jawab yang lebih besar. Oleh karena itu, keterampilan analisis menjadi

bagian penting dalam menjalankan tugas ini secara profesional dan akurat.
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f MULTIE®OLAR

Berdasarkan hasil psikotest dan performa kandidat selama presentasi, maka kandidat dinyatakan: Direkomendasikan
untuk menduduki posisi acting sebagai Banking Solution Implementation.

Kesimpulan dan Rekomendas Berikut adalah hal-hal yang dapat menunjang

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn Area Kekuatan Area Pengembangan Saran Pengembangan

- Banking knowledge
- Leadership trainin

PT Multipolar Technology Tbk - Confidential Siide Number

Melalui keterlibatan dalam proses ini, peserta magang mendapatkan
pengalaman berharga dalam memahami bagaimana sistem pengelolaan karier dan
manajemen talenta diterapkan secara profesional di perusahaan berbasis teknologi
informasi. Evaluasi promosi jabatan bukan hanya menjadi alat seleksi, tetapi juga
bagian dari strategi pengembangan sumber daya manusia yang berorientasi jangka

panjang.
B. Perencanaan dan Pelaksanaan Pelatihan

Selama menjalani program magang di PT Multipolar Technology Tbk, peserta
magang diberikan kesempatan untuk terlibat secara langsung dalam proses
perencanaan dan pelaksanaan kegiatan pelatihan internal. Salah satu pengalaman
yang cukup menantang sekaligus memperkaya pemahaman peserta magang
adalah ketika dipercaya untuk membantu menyusun proposal untuk kegiatan

training bertajuk Leadership Training yang ditujukan bagi para manajer baru.

Dalam proses penyusunan proposal, peserta magang diminta untuk melakukan
riset terhadap 3 hingga 4 penyedia jasa pelatihan (vendor) yang relevan. Tugas ini
mencakup pencarian informasi terkait biaya, isi program pelatihan, latar belakang
pelatih, metode pelatihan yang ditawarkan, serta kelebihan dan kekurangan
masing-masing vendor. Peserta magang juga diminta untuk memberikan analisis
dan rekomendasi vendor mana yang paling sesuai dengan kebutuhan pelatihan,

baik dari sisi konten maupun efektivitas biaya. Hal ini tidak hanya melatih
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kemampuan analisis dan riset, tetapi juga menumbuhkan tanggung jawab dalam

mengambil keputusan berbasis data untuk kebutuhan profesional.
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Pilihan

PPM Manajemen :

- Memiliki modul yang lengkap dan berfokus pada pengelolaan tim & produktivitas

- Biaya terjangkau dibandingkan vendor lain Rp. 7.200.000 (kalau hanya beberapa
orang yang ikut)

6 Frnlove - Materi dibawakan secara presentasi & case study, yang membantu peserta untuk
menghadapi simulasi nyata dan dapat menganalisis secara langsung

- Fasilitator memiliki sertifikasi kompenten di bidang training

7 KPI Consultancy

- Harga tergolong murah karena bisa untuk 30 peserta

- Materi yang dibawakan cukup sesuai dengan kebutuhan dan dibawakan dengan
metode yang menarik

Gambar 3. 1 Tugas dan uraian kerja magang

Pada saat hari pelaksanaan pelatihan, peserta magang bertugas dalam bidang
dokumentasi serta observasi kegiatan. Pelatihan ini ditujukan khusus bagi para
manajer baru dari berbagai divisi seperti HRD, EA, HI, CS, dan AMF, dengan
total peserta berjumlah 26 orang. Tujuan utama pelatihan adalah untuk membekali
para manajer agar mampu menjalankan peran barunya secara efektif, yakni beralih
dari kontribusi sebagai individu menjadi seorang pemimpin yang mampu
mengarahkan, memotivasi, dan mengelola tim untuk mencapai hasil bersama

secara optimal.

Materi dalam pelatihan mencakup pemutaran video inspiratif seputar
kepemimpinan, sesi diskusi terbuka, roleplay, sesi one-on-one, serta refleksi
personal. Salah satu bagian yang paling berkesan adalah sesi refleksi, di mana
para manajer diajak untuk memikirkan satu anggota tim mereka yang dinilai
memiliki kinerja kurang optimal. Peserta diminta menganalisis kemungkinan
penyebab dari sudut pandang empatik, seperti rasa tidak percaya diri,
kecanggungan, atau hambatan komunikasi, yang sering kali tidak terlihat secara
kasat mata. Melalui sesi ini, pelatthan mendorong para pemimpin untuk tidak
terburu-buru menilai, melainkan mampu membangun hubungan yang inklusif dan

suportif dalam timnya.
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Setelah kegiatan pelatihan selesai dilaksanakan, peserta magang juga diberikan
tanggung jawab untuk menyusun laporan evaluasi pelatihan. Laporan ini
mencakup analisis terhadap hasil formulir penilaian yang diisi oleh para peserta,
termasuk penilaian terhadap fasilitator, efektivitas metode penyampaian, serta
kesesuaian materi dengan kebutuhan kerja sehari-hari. Selain itu, peserta magang
juga diminta untuk mengevaluasi apakah materi yang disampaikan relevan dan

aplikatif dalam konteks peran peserta sebagai manajer baru.

Dalam proses evaluasi ini, peserta magang tidak hanya mengumpulkan data
kuantitatif, tetapi juga melakukan analisis mendalam terhadap kebutuhan peserta
pelatihan berdasarkan latar belakang divisi dan tanggung jawab masing-masing.
Analisis tersebut bertujuan untuk memberikan gambaran yang lebih utuh
mengenai apakah pelatihan sudah memenuhi ekspektasi dan kebutuhan peserta,
serta untuk mengidentifikasi area pengembangan yang masih perlu diperkuat

dalam pelatihan serupa di masa mendatang
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C. Administrasi Proses Rekrutmen

Selama masa magang di PT Multipolar Technology Tbk, peserta magang
mendapatkan pengalaman langsung dalam proses administrasi rekrutmen yang
terstruktur dan sistematis. Proses ini terdiri atas beberapa tahapan penting, mulai
dari seleksi awal hingga kandidat dinyatakan lolos untuk tahap akhir. Tahapan

rekrutmen secara umum mencakup: interview dengan pihak Human Resource
21
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(HR), interview dengan user, psikotes, tahap offering, dan pemeriksaan kesehatan

(medical check-up).

Peserta magang diberikan tanggung jawab untuk membantu pencarian kandidat
pada dua posisi, yaitu Staff ISO 27001dan Reporting Staff. Masing-masing
posisi memiliki target yang ditetapkan oleh tim HR, di mana setiap hari Jumat
harus disetorkan minimal dua kandidat yang siap untuk direkomendasikan kepada
user untuk proses wawancara lanjutan. Proses ini menuntut kemampuan pencarian

yang aktif, selektif, serta komunikasi yang efektif dengan para kandidat.

Hai Recruitment
Anda berada di tempat yang tepat untuk mendapatkan karyawan baru. o

Iklan pekerjaan saya baru-baru ini
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Dalam proses screening dan interview awal, peserta magang berperan dalam
menghubungi kandidat secara langsung, baik melalui whatsapp maupun telepon.
Peserta diminta untuk menggali informasi terkait latar belakang pengalaman kerja,
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keterampilan teknis dan non-teknis, serta motivasi kandidat dalam melamar posisi
tersebut. Pada saat yang sama, peserta juga menjelaskan informasi terkait posisi
yang dilamar, termasuk wuraian tugas (jobdesc), benefit yang ditawarkan,

lingkungan kerja, hingga gambaran umum tentang budaya perusahaan.

& Share
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staff

mung
singh
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mungkin
apportul

bolel
pery;

saat ni ¢
ditempg
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Gambar 3. 2 Proses interview

Apabila kandidat dinilai sesuai berdasarkan hasil interview awal bersama HR,
maka peserta magang akan melanjutkan ke tahap profiling. Profiling merupakan
rangkuman yang berisi ringkasan data utama dari setiap kandidat, termasuk
kelebihan, pencapaian (achievement), serta aspek yang membedakan satu
kandidat dengan kandidat lainnya. Profiling ini disusun secara objektif dan

diserahkan kepada user sebagai bahan pertimbangan sebelum wawancara lanjutan.

Jika user menyetujui salah satu kandidat dari hasil profiling, maka kandidat
tersebut akan dijadwalkan untuk menjalani sesi interview dengan user. Apabila
hasilnya dinyatakan positif, proses berikutnya adalah pelaksanaan psikotes,
pengiriman offering letter, dan medical check-up sebagai tahap akhir sebelum

kandidat resmi bergabung dengan perusahaan.

23

Pelaksanaan Aktivitas Administrasi Dan Pengelolaan Sumber Daya Manusia Pada Divisi Hrd Pt
Multipolar Technology Tbk



- =2 -] a (] (] o (] & e ] m - o Felciax. a8 Q = L (<] ¥ Yo
PR Y
Bl Profiling Kandidat - Felicia @& &g v P Search for tools, help, and m +Q @ HcMIntem ( HI
N
File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw © Comments | | = Catchup | 2 Editing v
Dv (v § | AptosNarow..v 11 v B v v Av oo | =v % Bv | General vy G 03 By By By Iy @vav v By o
15 v £ 3 v
1 Nama Lengkap,
am [Tk Geologipka, 29 70
kit mencar opportunity bard,
ket magang o T Ast Rancangan | masih akif
5 Kegiatan Saat Ini masin akifbekera sebagai SPVHSE & GA i T Manci danakit |ad a
menjaga anak,antares,sembarimencar  [earu ain
(projecy) opportunity baru buat
a PT ndonesia Mt Colour Prnting er T T PT asatelcEnerpi Miatama P
Vs memilid pengataman i PT Mandir Herindo | o ek PeBaama AT e can aipr
2 Berdaya Optima Yos mer
vokingpoer, ceckst i, cotectaa, (" ormencon o k0 orusanaan ok mend
bt st i vt mmsstian auotoeaan S SO MO |
dengan tancar s membantu 4 perusahaan
e —— ¢ iy o et ata e, "
oudtemaysitomatmemegan udt nan s memant s 77T s
5|Gambaran Job Desc Terakhir K3fHSE, menjalankan 1SO 14001, S0 45001, 150 di meraih 150 45001 dan ko mes e
595Ul 5000 betum menjalankan SO 27001 tapisudah | MenEeriakan iso sebagai audit pPOTtSOP p . 4 saat (At menghandie
yavin, . s magan, Yos uga memitii -
bantu a Jank
pengataman sebagai Audt
IS0 rapat tinjauan apakah proses pekerjaan s 85001,
i sudah sesuaidengan peraturan/uud 27001 (koperas,micro energ, WP Group, sertfias) (datarican, Vos igurmeny
jsahaan lkoordinasi antar departemen apabila ada percetakan). Saat metakukan pekeraannya Yos | " PRI SEEIES: - prose
Jarang menemukan temuan minor setalu i) |1 B e perusanan sedeturnya. |
sk
y ; ; ; y ! iso
] T — 1 [Pervsafianyeng bt efak 1575, |Parusahaan zea T yang
= StaffISO  Reporting Staff  Sales Admin +
e -] -] -] (4] (] L] © & e ] m o o Folicia.x. 8 a L] (=] ¥ ¥
Bl Profiling Kandidat - Felicia @ ¢ v £ Search for tools, help, a tion + Q) % HCMintern @
File Home Insert Share Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Draw ) Comments | = Carchup | 2 Editing v
Ov § AptosNarrow..~ 11 v B v &v Av eee | = v General vofEv 0 Y By By By Iviyay Qv By o
15 v S i
A

1 Nama Lengkap

Background
Pendidikan

3 Kegiatan Saat Ini

aktif bekerja sebagai accounting staff

gereja dan di PT Kwadran Lima Mitra Kaya

aktif mencari pekerjaan

aktif mencari opportunity baru

laktif mencari opportunity baru karena sudah lulus
kuliah & menunggu wisuda

aktif bekerja di deloitte
sebagal associate junior
auditor ke 2

4 Current Company

Gambaran Job Desc

PT kwadran Lima Mitra Kaya
menyusun laporan keuangan,
melakukan rekonsiliasi, membuat
working paper untuk akun-akun
prepaid expense, accured expense,
dan jumal penyesuaian dan membuat
payment request, mengontrol general
ledger & trial balance.

PT Teknologi Usaha

maintain & membuat data pajak,
mengecek transaksi, membuat laporan
keuangan utk internal (sales revenue,
fixed asset), berhasil support di PT

EY

memiliki pengalaman bekerja di
EY sebagal backoffice cs,
Imemastikan proses billing
lancar, menganalisis
belasan-puluhan invoice dan

PWC Indonesia

saat magang di PWC Ybs membantu dalam prosedur
audit, serta pencatatan transaksi, closing setiap bulan,
konsolidasi transaksi, menyamakan trial balance, dan
vouching (cek apakah transaksi ga sesuai/kenapa ga
sesuai), melakukan calculating apabila suatu akun ga

Deloitte
ToS TETUpERarT T ATy

ke 2, selama bekerja Ybs
memegang beberapa klie
dan konsolidasi 1 clien (4
laporan keuangan di
konsolidasi menjadi 1),
membu

sesuai materiality. Ybs pembukuan

s Teknologi Usaha dengan mengubah
Terakhir h menghandle 3 e & g report ke atasan utk final 2 cabang saat magang di Auto 2000, dan menganalisis | 2P0ran keuangan untuk
mengelola [penginputan yang manual menjadi « ting (tahun ii - sebel kebutuhan audit, Ybs
sistem, menyiapkan dokumen (ta .
transaksi) dan mmliw B Piemes """ Memilici pengalaman merger & Lalu Ybs saat magang pernah membuat project cehgan merliacalaparal
laman dalam " akuisi kelompok yaitu membuat suat masalah accounting | €Uangan ada kenaikan p
nsaksi kas kecil, toyota dan menyelesaikannya dengan baik dartahunsebelumniaay
jpan buku tidak.
o ada gap year 5 tahun karena menjaga
orang tua
Vo oot s rartariy Vama nfle M1 BT Varan Fararil Varana nosisi vand Aiia Unnenlinast 1ahih  spsiial donaan nengaiams
= staffiso +

Selain menjalankan proses screening dan profiling, peserta magang juga
diminta untuk menyusun dan memperbarui database kandidat secara berkala.
Database in1i memuat informasi penting seperti nama lengkap, nomor telepon,
alamat email, perusahaan tempat bekerja saat ini, dan status proses rekrutmen
yang sedang dijalani. Tujuan dari pembuatan database ini adalah untuk
memudahkan proses pelacakan dan tindak lanjut terhadap kandidat, terutama
dalam penjadwalan psikotes, interview user, hingga undangan interview secara
offline. Dengan adanya data yang terstruktur dan mudah diakses, proses
komunikasi menjadi lebih efisien dan minim resiko kesalahan atau keterlambatan

informasi. Pengelolaan database kandidat ini juga melatih peserta magang dalam
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hal keteraturan administrasi serta ketelitian dalam mengelola informasi yang

bersifat sensitif dan profesional.
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Pengalaman ini memberikan wawasan berharga kepada peserta magang
tentang pentingnya peran administrasi dalam rekrutmen, serta bagaimana
komunikasi, ketepatan informasi, dan analisis kandidat sangat mempengaruhi
kualitas perekrutan. Tidak hanya memahami proses teknis, peserta magang juga
belajar bagaimana menilai potensi seseorang secara menyeluruh dan profesional

sebelum diteruskan ke tahap seleksi selanjutnya.

D. Pengelolaan Arsip Karyawan (Box MMI)

Selama menjalani magang di PT Multipolar Technology Tbk, peserta magang
bertanggung jawab untuk mengelola data arsip fisik karyawan yang terdapat
dalam box MMI. Tugas utama yang diberikan adalah menginputkan data dari
dokumen fisik ke dalam sheets Excel untuk kemudian dipindahkan ke dalam
sistem database online. Pekerjaan ini dimulai dengan target awal untuk menginput
50 box arsip, namun berkat kecepatan dan ketelitian dalam bekerja, peserta

magang berhasil menginput sebanyak 74 box dalam periode yang ditentukan.
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Box yang diinput berisi berbagai dokumen penting yang telah disimpan selama
bertahun-tahun, mulai dari tahun 1990-an hingga sekarang. Berkas-berkas yang
termasuk dalam box tersebut mencakup Berkas Karyawan Resign, Paklaring, SPT
karyawan dan perusahaan, dokumen training,receipt, serta dokumen administratif
lainnya. Proses ini sangat penting untuk mengurangi biaya sewa penyimpanan
yang selama ini dikeluarkan perusahaan, dengan memindahkan seluruh arsip fisik

ke dalam database online yang lebih efisien.
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Setelah data berhasil dimasukkan ke dalam database, setiap box yang telah
tercatat kemudian dipisah dan dijadwalkan untuk proses penghancuran (destroy)
jika sudah tidak lagi diperlukan. Proses ini dilakukan dengan sangat hati-hati
untuk memastikan bahwa tidak ada data yang terlewat atau salah input. Selain itu,
setelah memastikan seluruh data sudah tepat, peserta magang diminta untuk
mengubah status data di database dari “Active” menjadi “Obsolete”. Hal ini
bertujuan agar pekerjaan kedepannya menjadi lebih mudah, dan orang yang

mengerjakan tidak bingung dalam mengakses status dokumen tersebut.
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[ 147242.pdf
2 soaxe
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e
X/ show all 3 attachments (1 MB) < Save all to OneDrive - PT Multipolar Technology Tbk & Download all
Dear Feli,

Mohon dibantu update status 28 box yang telah di-destroy berikut ini (terlampir). Di database diubah menjadi
Destroy di Real Status, dan di list kloter juga diubah menjadi Sudah Destroy ya.

Kindly dicek ulang untuk update datanya.
Terima kasih.

Best Regards,

Sabina Sheila Saputra

Apabila ada dokumen yang masih harus disimpan dalam bentuk fisik,

peserta magang bertugas untuk membuat box baru dan memisahkan dokumen

tersebut di tempat penyimpanan yang berbeda. Untuk dokumen-dokumen ini,

status di database tetap dipertahankan sebagai “Active”, menandakan bahwa

dokumen tersebut masih diperlukan dalam bentuk fisik dan belum dapat

dihancurkan.
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Proses ini memberikan pengalaman langsung dalam manajemen data dan arsip
perusahaan, serta membekali peserta magang dengan keterampilan dalam
pengolahan informasi yang penting untuk mendukung sistem administrasi yang
lebih efisien. Selain itu, pengelolaan database ini juga melatih kemampuan dalam

hal ketelitian, pengorganisasian, dan manajemen waktu.
E. HR Services dan Support Kegiatan Administratif Lainnya
AKOM 2025

AKOM 2025 (Annual Kick Off Meeting) merupakan acara tahunan yang
diselenggarakan oleh PT Multipolar Technology Tbk untuk merayakan ulang
tahun perusahaan serta menilai kinerja dan pencapaian karyawan selama setahun
terakhir. Pada tahun 2025, AKOM diselenggarakan di Trans Studio Bandung,
sebuah taman hiburan indoor yang menawarkan berbagai wahana permainan dan
hiburan, sekaligus menjadi simbol semangat perusahaan dalam merayakan 50

tahun Multipolar Technology. Acara ini diikuti oleh sekitar 480 karyawan dari
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berbagai divisi, yang turut serta dalam kegiatan seperti games, diskusi, serta

pemberian penghargaan kepada karyawan berprestasi.

Sebagai bagian dari tim yang mendukung persiapan acara ini, peserta magang
diberi tanggung jawab untuk menyusun berbagai logistik acara, termasuk daftar
hotel, transportasi, dan kelompok peserta. Peserta magang diminta untuk membuat
spreadsheet Excel yang berisi informasi tentang partner kamar hotel, pembagian
kelompok games, serta daftar transportasi seperti bus dan Whoosh untuk
keberangkatan dan kepulangan peserta. Semua data ini harus disusun dengan
terorganisir dengan baik agar memudahkan koordinasi acara dan memastikan

tidak ada masalah selama pelaksanaan.
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Salah itu, tugas peserta magang adalah pembuatan sertifikat penghargaan untuk
353 karyawan yang berprestasi. Sertifikat ini diberikan dalam berbagai kategori,
seperti Support Excellence, Services Excellence, Hundred Percent Club, Winner
Circle, dan Special BOD Recognition. Dalam pembuatan sertifikat, peserta
magang harus memastikan penulisan nama dan jabatan karyawan yang tepat, serta
mencantumkan tanda tangan direksi yang sesuai dengan divisinya. Hal ini
mengharuskan peserta magang untuk sangat teliti dan cermat dalam memeriksa
setiap detail, karena terdapat 5 direktorat dengan 5 tanda tangan yang harus

dicocokkan dengan jabatan masing-masing.

Setelah semua sertifikat selesai dibuat, peserta magang bertugas untuk
mengarsipkan sertifikat-sertifikat tersebut dalam folder yang terorganisir sesuai
dengan nama dan divisi masing-masing karyawan. Sertifikat ini kemudian
dikirimkan melalui email kepada penerima penghargaan. Proses ini melibatkan
ketelitian tinggi dalam mengelompokkan sertifikat sesuai dengan kategori dan
memastikan bahwa semua informasi tercatat dengan benar, agar tidak ada

kesalahan dalam pengiriman atau pengarsipan.
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Selain itu, peserta magang juga diminta untuk terlibat dalam sorting voucher
yang diberikan kepada pemenang foto kontes yang diselenggarakan sebagai
bagian dari acara AKOM 2025. Tugas ini melibatkan penyaringan dan
pengelompokkan voucher berdasarkan kategori pemenang, seperti pemenang

pertama, kedua, dan ketiga, serta nomial hadiah yang didapatkan.
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Selain itu, setelah acara selesai, peserta magang diminta untuk mengumpulkan
feedback dari para partisipan, yang berjumlah 510 karyawan. Proses evaluasi ini
penting untuk menilai efektivitas acara dan mengidentifikasi area yang perlu
diperbaiki di masa mendatang. Evaluasi ini mencakup berbagai aspek, termasuk
evaluasi panitia internal, panitia eksternal, aktivitas yang dilakukan selama acara,
ketepatan informasi yang disampaikan, kesesuaian jadwal dengan agenda, kualitas
konsumsi, dan elemen lainnya yang berhubungan dengan kelancaran acara secara

keseluruhan.

Evaluasi ini nantinya digunakan untuk perencanaan acara tahun depan,
sehingga pengalaman yang didapatkan dari tahun ini dapat dijadikan bahan
evaluasi untuk acara yang lebih baik di masa depan. Evaluasi yang dikumpulkan
dari para peserta acara kemudian digunakan untuk perencanaan acara tahun depan,
dengan tujuan untuk memastikan bahwa setiap tahun acara tersebut dapat berjalan
dengan lebih baik. Pengalaman yang didapatkan dari evaluasi ini sangat penting
agar acara berikutnya lebih efektif, sesuai dengan harapan peserta, dan

mengoptimalkan berbagai aspek yang telah dinilai.
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Sebagai bagian dari tugas ini, peserta magang juga diminta untuk membuat
presentasi PowerPoint (PPT) yang berisi 56 halaman sebagai ringkasan dari hasil
evaluasi acara. PPT ini mencakup analisis mendalam mengenai semua poin yang
telah disebutkan sebelumnya, dengan menggunakan data yang diperoleh dari

feedback para peserta.

@ Laporan Pertangay.

& HCMintem @

File Home Insert Draw Design Transitions Animations SlideShow Review View Help O comments | Catnup | D Present v | Jdtingv

I‘E

i1 @  Laporan Pertanggungjawaban AKOM 2025 & <3

LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN
AKOM 2025

\ Bandung,
7 — 8 Februari 2025

Prepared by: HCM

nume  meer viaw \® Kecora | Lomments | ) bresentin leams | L&Y snare v

# Ef Eveluasi AKOM 2025(1-410) @ &~ L B HMinem @
S N LA
Fle Home men S Pagelyou fomuies Tebeoesgn v O (EEEEED | - C S L =
237 v $i | wakeu lebinterorganisit ~
APPENDIX
Participant’s
Evaluation
5
-
6
oy
R e 7
WWWWWW
e Chk ad et
@O £ — Mm%V + Stide 10/ 16 = Notes W Comments E: B T -—- - + 4% B

Pelaksanaan Aktivitas Administrasi Dan Pengelolaan Sumber Daya Manusia Pada Divisi Hrd Pt
Multipolar Technology Tbk



e B B B O €6 o & & P a - O & B 0 B B0 P E H ¥ a BH a O @i

@  Laporan Pertanggungjawaban AKOM 2025 @) <@ Q Search (Option + Q) £ HCM Intern @

File Home Insert Draw Design Transitions Animations  Slide Show Review View Help (D Comments = Catchup & Present v /2 Editing v
EVENT OVERVIEW | ®
1

AKOM 2025

LATAR BELAKANG

Annunl Kicle OFf Maatina [AKOM) mariinalkan calah cati arara ritin Multinalar Tachnalasv vana

"

Lvey s v I o bR Tu bStSuna
IRANSPORIASE & AXONOBAS! ¢ Ry Bertumbuh
i
<) s

e B B 2 O €6 O @ & P a2 - o &®E B 0 O  ®E F * a BH a O @ Lo

@  Laporan Pertanggungjawaban AKOM 2025 @ ¢ Q Search (Option + Q) £ HCM Intern @

File Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Review View Help QO Comments | <= Catchup & Present | v | Editing v/

o EVALUASI PANITIA
AL e ATCK BEREAIAN

AMAZING RIDES L P

29

s s

AKOM SESI 1: Business
Highlight, Awarding

3

[T

35

Pelaksanaan Aktivitas Administrasi Dan Pengelolaan Sumber Daya Manusia Pada Divisi Hrd Pt
Multipolar Technology Tbk




o = =2 = (A] [ ] o [} o 9 Q - L] 5 - 3 ] % $ 5] [} Q 8 Q (c @ Laporan.
i3 @  Laporan Pertanggungjawaban AKOM 2025 @ & v Q_ Search (Option + Q) @ HCM Intern @

File Home Insert Draw Design Transitions Animations  Slide Show Review View Help ) Comments |\~ Catchup G Present v P Ediing v

" USULAN AKOM 2026

= Bisc
alar a
age
Mat
dib¢
= Kon d
bes

= Jike dari
mer

" Ma: dom
age

" Mer
= Bajt ya
di-e

| =

Melalui keterlibatan dalam persiapan hingga pelaksanaan AKOM 2025,
peserta magang mendapatkan pengalaman berharga dalam manajemen acara,
logistik, serta administrasi penghargaan. Keterampilan yang sangat dibutuhkan
dalam menjalankan tugas ini adalah ketelitian dalam pengolahan data,
kemampuan organisasi, serta kemampuan untuk bekerja dalam tekanan waktu
yang ketat. Tugas membuat sertifikat yang melibatkan penulisan jabatan dan tanda
tangan yang tepat, serta pengelolaan data yang cermat, menjadi tantangan besar
yang mengasah kemampuan detail dan kemampuan kerja di bawah tekanan.
Pengalaman ini juga memperkuat keterampilan dalam komunikasi organisasi dan

manajemen waktu, yang sangat berguna dalam dunia kerja profesional.
Pembuatan Panduan Coretax

Sebagai bagian dari proses administrasi internal di PT Multipolar Technology
Tbk, peserta magang juga diberi tugas untuk menyusun Panduan Coretax yang
digunakan oleh karyawan baru maupun anak magang yang bergabung dengan
perusahaan. Coretax adalah sistem yang digunakan oleh Multipolar untuk
pendaftaran NPWP (Nomor Pokok Wajib Pajak) karyawan. Mengingat bahwa
setiap karyawan baru di perusahaan diwajibkan untuk memiliki NPWP yang
terdaftar di sistem Coretax, proses ini menjadi salah satu hal yang krusial. Namun,

pembuatan NPWP di Coretax cukup rumit, karena memerlukan data yang sangat
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spesifik dan harus sesuai dengan data yang ada di KTP, seperti penulisan nama ibu
kandung, alamat, dan data pribadi lainnya. Oleh karena itu, peserta magang
diminta untuk membuat tutorial langkah-langkah yang jelas dan mudah dipahami,
guna membantu karyawan baru dan anak magang dalam melakukan registrasi

NPWP di sistem Coretax.

Dalam membuat panduan PowerPoint (PPT) ni, peserta magang harus
menyusun setiap langkah dengan detail yang sangat rinci, mulai dari masuk ke
aplikasi Coretax, mengisi data pribadi dengan benar, hingga memeriksa kembali
kelengkapan informasi yang dimasukkan agar sesuai dengan KTP. Pembuatan
panduan ini juga melibatkan keterampilan dalam komunikasi visual, karena harus
memastikan bahwa setiap langkah dapat diikuti oleh orang yang tidak
berpengalaman dalam menggunakan aplikasi ini. Selain itu, peserta magang juga
harus memperhatikan agar instruksi yang diberikan mudah dipahami, dengan

menggunakan gambar atau tangkapan layar untuk memudahkan pemahaman
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Selain membuat panduan, peserta magang juga diminta untuk membantu
karyawan baru dan anak magang dalam proses pembuatan NPWP mereka di
Coretax. Tugas ini melibatkan interaksi langsung dengan individu yang
membutuhkan bantuan, serta pemecahan masalah secara langsung jika terdapat
kesalahan atau kekurangan data. Keterlibatan langsung ini memberikan
pengalaman praktis dalam problem-solving dan pelayanan karyawan, serta
memberikan kesempatan untuk lebih memahami proses administratif yang

mendetail di perusahaan.
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Proses ini memperkenalkan peserta magang pada pentingnya administrasi

perpajakan di perusahaan, serta memberikan wawasan tentang bagaimana
perusahaan menangani data pribadi karyawan dengan hati-hati dan sesuai dengan
peraturan yang berlaku. Dengan membantu karyawan baru dan anak magang
dalam proses registrasi NPWP, peserta magang juga belajar tentang kepatuhan

perpajakan

Input Nilai Performance Appraisal (PA)

Setiap tahunnya, PT Multipolar Technology Tbk melaksanakan Performance
Appraisal (PA) untuk mengevaluasi kinerja setiap karyawan di seluruh divisi. PA
merupakan proses penting yang dilakukan untuk menilai pencapaian, cara kerja,
dan perkembangan karyawan selama setahun, serta untuk menentukan apakah
mereka layak menerima penghargaan, pelatihan, atau perhatian lebih lanjut dari

manajemen. Dalam proses ini, setiap manajer memberikan penilaian kepada
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bawahannya, yang kemudian akan dikirimkan ke manajer atasannya untuk proses

evaluasi lebih lanjut.

Peran peserta magang dalam proses PA adalah untuk memberikan reminder
kepada para manajer melalui email dan memastikan bahwa mereka mengisi
format PA yang telah disediakan. Setiap tahun, format ini tetap sama, meskipun
ada beberapa penyesuaian sesuai dengan kebutuhan perusahaan. Proses ini
memerlukan komunikasi yang intensif dengan setiap manajer, karena mereka
perlu mengatur jadwal untuk meeting lonl dengan anggota tim mereka untuk
memberikan penilaian yang mendalam dan personal. Penilaian dilakukan
langsung, di mana manajer berbicara secara langsung dengan anggota timnya dan

memberikan nilai berdasarkan hasil pencapaian mereka.

Isi dari form PA mencakup beberapa elemen penting, seperti achievement
karyawan, cara kerja karyawan, pencapaian terhadap KPI yang telah ditetapkan,
serta kendala atau masalah yang dihadapi selama setahun. Manajer juga diminta
untuk memberikan alasan secara jelas terkait penilaian yang diberikan, baik itu
nilai tinggi maupun rendah, untuk memastikan bahwa proses evaluasi ini objektif

dan transparan. Nilai ini diberikan dalam kategori berikut:

e A (90-100): Sangat baik

e B (75-89.99): Baik

o ((55-74.99): Cukup

e D (40-54.99): Kurang

e E (below 40): Sangat kurang
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Nilai yang diberikan melalui PA ini nantinya akan menjadi pertimbangan
utama dalam berbagai keputusan penting, seperti apakah seorang karyawan layak
menerima penghargaan, pelatihan lanjutan, atau bahkan penilaian lebih lanjut
terkait kinerjanya. Untuk nilai yang sangat rendah, misalnya kategori D atau E,
akan ada pertemuan dengan manajer untuk mendiskusikan mengapa nilai

karyawan tersebut rendah dan langkah-langkah perbaikan yang dapat diambil.

Sebagai peserta magang, salah satu tanggung jawab besar adalah memastikan
input data PA untuk sekitar 300 karyawan, yang melibatkan karyawan yang telah
bekerja lebih dari satu tahun atau tepat satu tahun. Karyawan yang masa
percobaannya kurang dari 6 bulan tidak terhitung dalam PA. Kegiatan ini juga
melibatkan pengelolaan data secara teliti dan sistematis, karena data PA ini sangat
penting bagi perusahaan untuk merencanakan penghargaan dan pelatihan yang

tepat untuk setiap karyawan.
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Setiap kali manajer mengirimkan hasil penilaian, peserta magang akan
menginput data ke dalam sistem, memastikan bahwa nilai-nilai tersebut tercatat
dengan benar dan dapat diproses lebih lanjut untuk analisis dan keputusan
manajerial. Proses ini tidak hanya melatih peserta magang dalam hal manajemen
data tetapi juga memperkenalkan mereka pada proses evaluasi kinerja yang

objektif dan perencanaan pengembangan SDM yang lebih terstruktur.
Pembaruan dan Revisi Struktur Organisasi 2025

Sebagai bagian dari tugas administrasi yang berkaitan dengan pengelolaan
sumber daya manusia, peserta magang diberi tanggung jawab untuk menyusun
dan merevisi struktur organisasi perusahaan untuk tahun 2025. Dalam proses ini,
peserta magang diberikan daftar karyawan yang telah resign, dan diminta untuk
menghapus nama-nama tersebut dari struktur organisasi yang ada. Penghapusan
ini penting agar struktur yang diperbarui hanya mencakup karyawan yang masih

aktif bekerja, baik itu karyawan kontrak maupun tetap.

Selain itu, peserta magang juga diberikan daftar karyawan baru yang harus
diperbarui statusnya dalam struktur organisasi. Tugas ini melibatkan pengecekan
dengan seksama apakah karyawan tersebut merupakan karyawan kontrak atau

tetap. Untuk membedakan antara karyawan kontrak dan karyawan tetap, peserta
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magang mengikuti format penulisan yang telah ditetapkan: nama karyawan
kontrak harus ditulis dalam huruf miring (italic) dan diberi garis bawah, sementara
nama karyawan tetap ditulis dalam huruf tegak. Perbedaan ini sangat penting

untuk memudahkan identifikasi status karyawan dalam struktur organisasi yang

diperbarui.
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Revisi struktur organisasi ini juga mencakup penyesuaian divisi dan jabatan
karyawan yang baru bergabung atau yang telah dipromosikan. Dalam setiap
perubahan, peserta magang harus memastikan bahwa struktur organisasi yang
disusun mencerminkan keakuratan data serta keteraturan dalam format penulisan.

Proses ini melibatkan koordinasi dengan tim HRD untuk memastikan bahwa
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semua informasi yang dimasukkan sesuai dengan data terbaru dan tidak ada

kesalahan dalam pencatatan status karyawan.

Keterlibatan peserta magang dalam penyusunan dan revisi struktur organisasi
ini memberikan pengalaman langsung dalam pengelolaan data karyawan dan
pentingnya ketelitian administrasi dalam mencatat perubahan dalam sebuah
organisasi. Selain itu, tugas ini juga mengasah kemampuan peserta magang dalam
hal manajemen dokumen, penataan informasi, dan pemahaman mengenai struktur
organisasi perusahaan, yang sangat relevan dalam pengelolaan SDM secara

profesional.
Pengelolaan dan Verifikasi Data Cuti Karyawan

Sebagai bagian dari tugas administratif di PT Multipolar Technology Tbk,
peserta magang juga terlibat dalam pengelolaan dan verifikasi data cuti karyawan.
Tugas ini melibatkan pengecekan dan pembaruan data karyawan yang

mengajukan cuti pada tanggal tertentu, dalam hal ini tanggal 4 dan 7 April 2025.

Dalam proses ini, peserta magang diminta untuk melakukan beberapa langkah
penting, seperti memastikan bahwa data cuti yang diajukan sesuai dengan
dokumen yang ada, serta meninjau remark yang mungkin ada pada permohonan
cuti tersebut. Jika terdapat remark yang menunjukkan bahwa cuti pada tanggal
tersebut tidak dapat digunakan, peserta magang diminta untuk menghapusnya dari

daftar.
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Employee Leave Request Report

) Employee Leave Request Rep...
H 1 1 sé Dri

Dear Feli,

Mohon bantuan untuk cek data cuti terlampir.
Kita butuh list karyawan yang cuti di tanggal 4 dan
7 April. Di data yang aku kirim, tolong kamu lihat:
1. Semua yang ajukan cuti di 2 tanggal
tersebut, kemudian lihat remark-nya,

8 tNo Leave Type n__|Request date| ve Start Date | Leave End Date

101866 |Annual Leave 21 Dec 2024 27 Mar 2025 27 Mar 2025 |Annual leave apakah ade remark b akan diginakan
ditanggal lain. Jika ya, maka take out dari
10101962_|Annual Leave 31Dec 2024 25 Mar 2025 27 Mar 2025 personal leave Tets
11101980 |Annual Leave 2Jan 2025 24 Mar 2025| 24 Mar 2025 sembayang keluarga . Lalu cekselafn2 tanggaltersebut, it
12101996 _|Annual Leave 6 Jan 2025 14 Apr 2025 17 Apr 2025 Personal Matter remark-nya, apakah ada remark bahwa
13102012_|Annual Leave 7 Jan 2025 7 Apr 2025| 11 Apr 2025 personal matter akan digunakan pada tanggal 4 dan 7 April
14102013 _|Additional Leave 7 Jan 2025 4 Apr 2025 4 Apr 2025/ personal matter Jika ya, maka masuk list.
15102032_|Annual Leave 9 Jan 2025 4 Apr 2025| 4 Apr 2025/ Personal Matter
16102055 |Annual Leave 13 Jan 2025 27 Mar 2025 27 Mar 2025 Personal | Matter Jadi outputnya nanti kita mau tahu ada berapa
17102057 _|Additional Leave 13 Jan 2025 9 Apr 2025 11 Apr 2025 Personal Matter orangyangcuti di tanggal 4 den berapa di tanggal
T 7, kemudian siapa nama-namanya.

1%

= in

Silahkan cari aku jika ada pertanyaan ya.
Workbook Statistics o ) Thanks Feli.

Selain itu, peserta magang juga diharuskan untuk memastikan kelengkapan
informasi terkait cuti karyawan, termasuk validasi terhadap status cuti apakah
karyawan tersebut berhak untuk mengambil cuti pada tanggal yang diajukan.
Proses ini melibatkan komunikasi yang efektif dengan tim HRD dan manajer

untuk memastikan akurasi data dan kepatuhan terhadap kebijakan cuti perusahaan.

Setelah memverifikasi data, peserta magang juga diharuskan untuk
mengupdate daftar karyawan yang mengajukan cuti, dengan mencatat jumlah
karyawan yang mengambil cuti pada tanggal 4 dan 7 April, serta memeriksa
apakah ada karyawan yang memiliki masalah atau kendala terkait cuti. Tugas ini
memberikan pengalaman berharga dalam hal manajemen data karyawan serta
administrasi cuti yang akurat dan terorganisir. Keterlibatan dalam tugas ini juga
meningkatkan keterampilan peserta magang dalam analisis data, komunikasi
internal, dan pengelolaan informasi sensitif yang sangat penting dalam proses

administrasi SDM.
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Evaluasi Financial Talk

Sebagai bagian dari kegiatan pengembangan sumber daya manusia di PT
Multipolar Technology Tbk, peserta magang diberikan tanggung jawab untuk
menyusun evaluasi acara Financial Talk yang diselenggarakan oleh tim HRD
bekerja sama dengan Nobu Bank. Acara ini bertujuan untuk membantu para
karyawan atau member dalam mengelola keuangan pribadi, terutama dalam hal
pengelolaan pengeluaran yang lebih bijak. Acara ini berlangsung pada saat THR
(Tunjangan Hari Raya), yang memberikan kesempatan bagi karyawan untuk
belajar mengatur keuangan mereka di tengah-tengah waktu pengeluaran yang

tinggi menjelang hari raya.

Sebagai peserta magang, tugas utama adalah untuk mengumpulkan dan
menganalisis feedback dari para peserta acara, serta untuk menilai apakah acara
ini berjalan sesuai dengan tujuan yang diharapkan. Evaluasi ini mencakup
beberapa aspek, seperti keterkaitan materi dengan topik yang dibahas, kualitas
penyampaian materi oleh fasilitator, serta kesesuaian kegiatan dengan kebutuhan
peserta dalam mengelola keuangan. Selain itu, peserta magang juga diminta untuk
menganalisis sejauh mana materi yang diberikan dapat diterapkan dalam
kehidupan sehari-hari, dan apakah peserta merasa bahwa informasi yang

disampaikan bermanfaat untuk pengelolaan keuangan mereka.
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Selain itu, kegiatan ini juga mencakup observasi langsung terhadap interaksi
peserta dengan fasilitator, serta bagaimana mereka merespons sesi diskusi atau
tanya jawab terkait materi keuangan yang diberikan. Keterlibatan peserta magang
dalam observasi ini memberikan pengalaman dalam analisis acara, serta

kemampuan untuk mengevaluasi efektivitas sebuah program pengembangan.
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Laporan evaluasi ini tidak hanya berfokus pada apakah acara berjalan dengan

lancar, tetapi juga pada apakah tujuan acara tercapai, yaitu membantu peserta

untuk lebih memahami cara mengelola pengeluaran mereka dengan bijak selama
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periode THR. Evaluasi ini juga mencakup saran dan rekomendasi untuk perbaikan
acara serupa di masa depan, baik dari segi materi yang disampaikan, metode

pelatihan, ataupun keterlibatan peserta selama acara.
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Financial Talk 2025 Report
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SMART MONEY LIFESTYLE: UGAL-UGALAN FRUGAL YANG BERTANGGUNG JAWAB

3.3 Kendala yang Ditemukan
Selama menjalani program magang, terdapat beberapa kendala yang dihadapi
oleh peserta magang dalam pelaksanaan tugas, khususnya karena latar belakang

pendidikan peserta magang bukan dari bidang psikologi. Hal ini menjadi
52

Pelaksanaan Aktivitas Administrasi Dan Pengelolaan Sumber Daya Manusia Pada Divisi Hrd Pt
Multipolar Technology Tbk




tantangan tersendiri ketika peserta magang ditempatkan pada tim Organization
and People Development. Salah satu tugas utama di bagian ini adalah membantu
penyusunan laporan presentasi hasil psikotes peserta. Dalam proses tersebut,
peserta magang perlu memahami kebutuhan masing-masing individu, serta
mengidentifikasi kekuatan dan kelemahan peserta berdasarkan hasil psikotes yang
telah dilakukan. Informasi tersebut digunakan untuk merancang saran
pengembangan diri, pelatihan, serta pembinaan lanjutan. Karena keterbatasan
pemahaman peserta magang terhadap instrumen dan pendekatan psikologis,

proses adaptasi terhadap tugas ini cukup memerlukan waktu dan usaha ekstra.

Kendala berikutnya dihadapi oleh peserta magang saat ditempatkan pada
bagian Recruitment. Tantangan muncul ketika terdapat beberapa catatan dari
pihak user yang belum tersampaikan secara lengkap atau berubah seiring waktu,
sehingga menghambat proses pencarian kandidat yang sesuai. Selain itu, proses
penjadwalan interview dan psikotes sering kali memakan waktu cukup lama
karena harus menyesuaikan dengan ketersediaan waktu user maupun kandidat.
Dalam beberapa kasus, hal ini menyebabkan kandidat yang telah dijadwalkan
untuk seleksi justru telah menerima penawaran dari perusahaan lain, sehingga

proses rekrutmen perlu diulang kembali.

Kendala ketiga dihadapi oleh peserta magang saat membantu di bagian
Employee Services, khususnya dalam pengelolaan arsip dokumen lama yang
tersimpan sejak tahun 1989 hingga saat ini. Seluruh dokumen tersebut tersimpan
di dalam kardus dan dalam kondisi yang cukup berdebu, sehingga ketika peserta
magang mengatur dan memilah dokumen-dokumen tersebut, peserta magang

mengalami gangguan kesehatan seperti pilek, batuk, dan sesak napas.

3.3 Solusi atas Kendala yang Ditemukan

Solusi atas kendala di bagian Organization and People Development adalah
peserta magang memperbanyak sesi diskusi dengan PIC yang bersangkutan,

supaya lebih paham terkait laporan hasil psikotes peserta. Selain itu, peserta
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magang juga membaca beberapa referensi terkait organization development untuk
membantu memahami garis besar ruang lingkup kerja di bagian ini, termasuk
bagaimana menganalisis kekuatan dan kelemahan peserta serta kebutuhan

pengembangan yang sesuai.

Selanjutnya, solusi atas kendala yang dihadapi di bagian Recruitment adalah
peserta magang berkoordinasi langsung dengan supervisor untuk menyesuaikan
jadwal interview atau psikotes, agar sesuai dengan waktu luang user dan kandidat.
Hal ini dilakukan untuk mempercepat proses seleksi, serta meminimalisir
kemungkinan kandidat menerima tawaran dari perusahaan lain sebelum proses

rekrutmen selesai.

Kemudian, solusi dari kendala di bagian Employee Services adalah peserta
magang menyampaikan kondisi bahwa memiliki alergi terhadap debu kepada
supervisor. Setelah itu, peserta magang diberikan bantuan berupa alat air purifier
yang diletakkan di dekat meja kerja untuk menyaring debu dari dokumen fisik
yang dikelola, sehingga proses pengarsipan tetap bisa berjalan tanpa mengganggu

kesehatan.
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