
  

 

 

 

 

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 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.  

3.2.1 Tugas dan Uraian Kerja Magang 

Tugas utama yang dilakukan dalam aktivitas kerja magang adalah: 

Proses Rekrutmen  Menyaring CV, 
mendampingi 
wawancara, 
menyusun profil 

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

Rutin Supervisor 

Dokumentasi & 
Distribusi 
Training 

Membuat dan 
memisahkan 
sertifikat 
pelatihan atau 
penghargaan, 
serta 
mendistribusikan
nya ke peserta. 

Tidak Rutin 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. 

 

     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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          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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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, pelatihan 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 
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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. 

 

 

     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 uraian tugas (jobdesc), benefit yang ditawarkan, 

lingkungan kerja, hingga gambaran umum tentang budaya perusahaan. 

 

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. 
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     Selain menjalankan proses screening dan profiling, peserta magang juga 

diminta untuk menyusun dan memperbarui database kandidat secara berkala. 

Database ini 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. 

 

     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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          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. 
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          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 1on1 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: 

● A (90-100): Sangat baik 

● B (75-89.99): Baik 

● C (55-74.99): Cukup 

● D (40-54.99): Kurang 

● 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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     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. 

 

 

     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. 

 

 

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 
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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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