BAB III
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

HR & GA Manager
(vacant)

HR. Ass. Manager
Deborah Freshela

HR. Supervisor
Vinsensius Christian

HR Staff HR Staff

Angreani Triana Putri Angelina

Recruitment Intern
Giyan Marcellyno

Gambar 3.1 Struktur Kedudukan dan Organisasi Departemen Human
Resource PT. Gaya Makmur Tractors

(Sumber: Olahan Penulis, 2025)

Selama melaksanakan kegiatan magang di PT. Gaya Makmur Tractors, penulis
ditempatkan pada divisi Human Resource dan menempati posisi sebagai
Recruitment Intern. Dalam pelaksanaan tugas sehari-hari, penulis dibimbing
langsung oleh Bapak Vinsensius Christian selaku HR Supervisor. Beliau
memberikan arahan terkait pekerjaan yang dilakukan serta memastikan bahwa
seluruh kegiatan magang berjalan sesuai dengan ketentuan dan kebutuhan
perusahaan. Selain itu, penulis juga menjalin koordinasi dengan dua staf HR, yaitu
Ibu Angreani Triana dan Ibu Putri Angelina, khususnya ketika mengerjakan tugas-

tugas yang melibatkan proses rekrutmen dan pengelolaan dokumen kandidat.

Sebagai Recruitment Intern, penulis menjalankan beberapa tugas utama seperti

melakukan screening awal terhadap kandidat, menghubungi pelamar, membantu
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dalam pelaksanaan psikotes, menjadwalkan wawancara, mewawancara kandidat,
hingga merapikan dokumen administratif kandidat. Dalam pelaksanaan tugas-tugas
tersebut, seluruh proses selalu dikoordinasikan kepada HR Supervisor untuk
memastikan pekerjaan yang dilakukan sesuai dengan prosedur dan standar
perusahaan. Meskipun status penulis adalah mahasiswa magang, namun ruang
lingkup pekerjaan yang diberikan cukup menyeluruh dan memberikan pemahaman

nyata terhadap proses rekrutmen di dunia profesional.

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang
3.1.1 Tugas yang Dilakukan

Selama menjalani program magang di divisi Human Resources pada PT.
Gaya Makmur Tractors, penulis berperan sebagai Recruitment Intern yang
terlibat dalam berbagai kegiatan rekrutmen di perusahaan. Magang
dilaksanakan sejak tanggal 03 Februari 2025 hingga 29 Agustus 2025,
dengan tanggung jawab utama dalam proses pencarian dan penyaringan
kandidat melalui platform LinkedIn Recruiter, penyusunan jadwal
wawancara, pengelolaan dokumen administrasi seleksi, serta turut
melakukan wawancara awal terhadap kandidat untuk menggali kesesuaian
dengan kriteria posisi yang dibutuhkan perusahaan.

Melalui pengalaman ini, penulis memperoleh pemahaman praktis
mengenai proses rekrutmen yang sistematis, sekaligus mengembangkan
keterampilan komunikasi, ketelitian, dan kerja sama dalam tim.
Keterlibatan dalam kegiatan tersebut juga memberikan penulis gambaran
nyata mengenai dinamika kerja di bidang sumber daya manusia, serta
pentingnya peran rekrutmen dalam mendukung kebutuhan perusahaan.
Berikut merupakan uraian tugas dan tanggung jawab yang telah dijalankan

penulis selama program magang berlangsung:
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No. Jenis Pekerjaan Koordinasi Tujuan

1. | Melakukan sourcing | Bapak Melakukan pencarian kandidat
kandidat untuk Dberbagai | Vinsensius | yang sesuai dengan kebutuhan
posisi melalui  LinkedIn | Christian posisi dan kualifikasi yang
Recruiter ditetapkan  melalui  platform

LinkedIn Recruiter.

2. | Menghubungi kandidat untuk | Bapak Menjalin komunikasi awal dan

penjadwalan psikotes XLIE:;;US memastikan kandidat mengikuti
proses seleksi sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

3. | Melakukan penilaian dan | Bapak Membantu proses seleksi dengan
mendata hasil psikotes Vinsensius | menganalisis kemampuan logika,

Christian numerik, dan kepribadian kandidat
secara objektif.

4. | Mengimkan  form  data | Bapak Mengelola proses awal rekrutmen
pelamar dan menjadwalkan | Vinsensius | dengan memastikan kandidat
interview untuk kandidat Christian mengisi formulir data secara

lengkap dan  menjadwalkan
wawancara sesuai tahapan seleksi.

5. | Melakukan interview | Bapak Menilai  kecocokan  kandidat
kandidat untuk Dberbagai | Vinsensius | terhadap kebutuhan perusahaan
posisi Christian melalui wawancara.

6. | Mendiskusikan hasil | Bapak Melakukan evaluasi hasil
interview kandidat bersama | Vinsensius | wawancara untuk menetapkan
tim recruitment Christian keputusan  kelanjutan  proses

kandidat ke tahap user.

7. | Mengatur jadwal interview | Bapak Mengkoordinasikan waktu antara
antara kandidat dengan user | Vinsensius | kandidat dan wuser agar sesi

Christian wawancara  dapat terlaksana
dengan baik sebagai bagian dari
proses evaluasi kualifikasi
kandidat.

8. | Mengecek dan memastikan | Bapak Memverifikasi serta memastikan
kelengkapan file kandidat | Vinsensius | dokumen kandidat lengkap untuk
sesuai dengan yang | Christian mendukung ketepatan informasi
dibutuhkan perusahaan yang diberikan.
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9. | Membuat internal memo | Bapak Mengajukan permohonan
office terkait negosiasi gaji | Vinsensius | persetujuan negosiasi gaji kepada
kandidat Christian direksi untuk kandidat yang telah

melewati seluruh tahapan
wawancara dan siap bergabung.

10. | Mengarsipkan data kandidat | Bapak Menyimpan data hasil seleksi
yang tidak lolos tahapan | Vinsensius | sebagai dokumentasi dan referensi
seleksi (data rejection) Christian ke depannya.

11. | Menyusun dan | Bapak Memberikan informasi secara
mendistribusikan surat | Vinsensius | resmi kepada kandidat yang tidak
penolakan (rejection) untuk | Christian yang tidak memenuhi kualifikasi,
kandidat yang tidak lolos untuk menjaga komunikasi yang
tahapan seleksi baik serta citra profesional

perusahaan.

12. | Menyiapkan dan mengawasi | Bapak Melakukan persiapan alat test dan
proses asesmen kandidat | Vinsensius | pengawasan terhadap  proses
untuk promosi jabatan Christian asesmen karyawan untuk promosi

jabatan agar berjalan lancar dan
sesuai prosedur.

13. | Melakukan penilaian, | Bapak Melakukan penilaian dan analisis
analisis, serta ~membuat | Vinsensius | psikologis terhadap kandidat yang
laporan terkait hasil asesmen | Christian diusulkan untuk promosi, serta
kandidat menyusun laporan yang berisi

kesimpulan dan rekomendasi
apakah kandidat tersebut
disarankan atau tidak disarankan
untuk di promosikan.

14. | Mendukung pelaksanaan | Bapak Mendukung pelaksanaan program
Recruitment Project Vinsensius | rekrtutmen Executive Trainee dan

Christian Petrosea Belopa Project dengan
terlibat  aktif dalam  proses
sourcing kandidat, rekrutmen,
serta pengelolaan administrasi
sesuai kebijakan perusahaan.

Tabel 3.1 Tugas yang Dilakukan Penulis
(Sumber: Olahan Penulis, 2025)
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3.1.2 Uraian Pelaksanaan Tugas
1. Melakukan sourcing kandidat untuk berbagai posisi melalui

LinkedIn Recruiter

) Recruitment GMT

2 online

Ko Vinsensius GMT

Kualifikasi :

1. Pendidikan minimal S1 Teknik Mesin

2. Pengalaman Min. 2 tahun dibidangnya

3. Lebih disukai jika berpengalaman di pertambangan

4. Memiliki pengalaman dan kemampuan dalam pelaksanaan
pemeriksaan dan pemeliharaan harian alat-alat berat

. Memiliki kemampuan presentasi dan komunikasi serta
inisiatif

. Wajib memiliki sertifikat ToT (Training of Trainer)

. Memiliki pengetahuan terkait mekanisme sistem mesin,
sistem hidrolik, dan sistem kelistrikan pada alat berat/
dumptruck/excavator

8. Bersedia untuk melakukan perjalanan dinas

(4]

N O

Jobdesk :

1. Melakukan analisis kebutuhan pelatihan

2. Merencanakan, menyusun dan mengimplementasikan
program pelatihan dengan berbagai metode di site

3. Memberikan pelatihan dan pengembangan untuk para
operator dan driver DT dan Excavator

4. Melakukan evaluasi pelatihan untuk mengukur keberhasilan
program training

5. Membuat laporan training secara berkala

Gambar 3.2 Kualifikasi Kandidat yang di Perlukan
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Tahap awal pada proses rekrutmen dimulai dengan
pencarian kandidat melalui LinkedIn Recruiter. Penulis menerima
arahan mengenai posisi yang sedang di buka, serta kualifikasi dan
kompetensi yang dibutuhkan oleh perusahaan dari Bapak Vinsensius
Christian selaku HR Supervisor. Informasi tersebut mencakup latar
belakang pendidikan yang relevan, pengalaman kerja minimum,

hingga hard skills maupun soft skills yang diharapkan dari kandidat.
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From Operator Alat Berat area Makassar

Highlights for this project Recruiting Tools

Applied to Operator Alat Berat area Makassa

m Screening questions. 0/0 Must have. 3/3 Preferred. |

Similar Profiles

|

[ oo reresson <l % q\?—

- SULHAM CAHYADI PUTRA, SP I No similar candidates
v - Try another candidate
\ ey

-

Gambar 3.3 Sourcing Kandidat pada LinkedIn Recruiter
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setelah menerima arahan dan kualifikasi kandidat yang
dibutuhkan perusahaan, penulis melakukan pencarian dengan
memanfaatkan kata kunci yang sesuai kebutuhan perusahaan.
Setelah itu, penulis mulai menyortir hasil pencarian untuk
menemukan kandidat yang potensial dan paling sesuai dengan
kriteria dan kebutuhan perusahaan. Proses ini dilakukan secara teliti
agar kandidat yang terpilih benar-benar memenuhi standar yang

telah ditetapkan oleh perusahaan.

< 145 ‘ Recruitment GMT x %

n MUHAMMAD AHSANUL MUJAHIDIN

EDUCATION LEVEL

CV Muhammad Ashanul
Muijahidin.pdf

CV Muhammad Ashanul

Mujahidin.pdf

FATAHILAH AHMAD

CV FATAHILAH AHMAD
(Sales Trainee).pdf

CV FATAHILAH AHMAD (Sales
Trainee).pdf
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Gambar 3.4 Pengiriman CV untuk di Tinjau
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Selanjutnya, penulis mengirimkan CV (Curriculum Vitae)
kandidat yang telah disortir kepada Bapak Vinsensius untuk
dilakukan peninjauan lebih lanjut untuk memastikan bahwa kandidat
yang pilih ke tahap berikutnya benar-benar memenuhi kualifikasi

dan harapan perusahaan.

2. Menghubungi kandidat untuk penjadwalan psikotes
Sebagai tahap lanjutan dari proses sourcing dan penyortiran
awal, setelah kandidat dinilai dapat memenuhi kualifikasi dasar,
penulis melanjutkan proses dengan melakukan verifikasi kontak
yang ada. Kegiatan ini dimulai dengan membuat daftar nomor
telepon kandidat yang telah disetujui untuk melanjutkan ke tahap

psikotes.

Recruitment GMT
-y

PSIKOTEST 19 Mei 2025 19.00 WIB
IT Support
1. Aditiya Ramadhani Putra
2. Amelia Nur Halizah
3. Dzikri Ramdani
4. Jhosua Gregson
5. Michael Christian
6. Muhamad Rizky Fadillah
7. Rahmat Akbar Pratama
8. Robi Ardiansyah
9. Tajul Aulia Muda
10. Edho Gilang Saputra

Accounting Staff
1. Angela Paskah Maria Hutagaol
2. Theresia Natalia
3. Nova Pakpahan

PSE Jambi
1. Asra Syahrastani
2. Joshua Octoricardo Siagian
3. M Bagus Setiawan
4. Riswan Dwi Rizal
5. Syairil Hamdi

Meknaik untuk Belopa

1. Deddy Septiandi Hadi

2. Julian Tanjungpura

3. Muhamad Fazal Septian
4. Sumarji

5. Zulkifir

6. Abdillah Fakhrul Anshori

Planner
1. Futu Ghonzaly

Warehouse
1. Herdi Subakti Kurnia

Gambar 3.5 List Kontak Kandidat
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)
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Penulis kemudian melanjutkan proses dengan menghubungi
setiap nomor telepon kandidat melalui WhatsApp untuk memastikan
bahwa kontak tersebut benar-benar valid dan dimiliki oleh kandidat
yang bersangkutan. Setelah nomor dan posisi yang dilamar berhasil
diverifikasi, penulis kemudian menawarkan jadwal pelaksanaan
psikotes kepada kandidat dan menyampaikan bahwa tes akan
dilaksanakan secara daring. Setelah kandidat menyetujui hari dan
waktu pelaksanaan psikotes, penulis akan mengirimkan /ink tes
melalui pesan WhatsApp. Kandidat dapat mengakses link tersebut

secara mandiri sesuai dengan jadwal yang telah disepakati

sebelumnya.
- Oy Q
Selamat sore Bapak Muh Yusuf Qardmawi Nur
Perkenalkan saya Vinsensius dari HRD PT. Gaya Makmur Tractors, saya mendapatkan
CV bapak melamar diperusahaan kami sebagai PSE apakah betul?
Selamat sore pak,
Betul pak
baik, jika saya jadwalkan psikotest hari ini di jam 19.00 WIB apakah bisa?
Bisa pak
Baik, untuk testnya sendiri akan terdiri dari 3 test yang akan berlangsung selama 40
menit
WPT
Tes ini berisi 50 pertanyaan yang secara betahap menjad:
semakin sulit. Anda tidak mungkin dapat menyeiesaikan
+ ® g

Gambar 3.6 Pesan WhatsApp dengan Kandidat
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

3. Melakukan penilaian dan mendata hasil psikotes
Penulis membantu dalam penilaian dan mendata hasil
psikotes berdasarkan format penilaian yang telah digunakan oleh
perusahaan. Tes ini mencakup beberapa aspek, seperti kemampuan

logika, numerik, dan kepribadian. Penilaian bersifat sederhana, yaitu
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hanya dibedakan menjadi dua kategori yaitu “lolos” bagi kandidat
yang memenuhi standar nilai yang berlaku, dan “gagal” bagi yang

belum mencapai ketentuan tersebut.

Gambar 3.7 Hasil Penilaian Psikotes
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setelah penilaian, penulis mencatat informasi tersebut ke
dalam Excel. Data yang telah direkap disusun secara rapi dan
sistematis untuk diserahkan kepada Bapak Vinsensius sebagai bahan
untuk menentukan siapa saja kandidat yang akan dilanjutkan ke

tahap berikutnya.
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4. Mengimkan form data pelamar dan menjadwalkan interview
untuk kandidat

2 Ov Q

Selamat sore bu, berikut saya kinmkan form data pelamar mohon diisi dan
dikembalikan ke saya secepatnya ya, terima kasih

a Form Data Pelamar.pdf

Selamat pagi pak, semoga dalam keadaan baik.

Bersamaan dengan pesan ini, saya lampirkan Form Data Pelamar yang telah dikirimkan
sebelumnya kemarin dan telah saya isi sesuai dengan ketentuan form (terlampir

Mohon arahan selanjutnya untuk dapat terus mengikuti proses rekrutmen di
perusahaan Bapak pimpin. Terima kasih sekali lagi atas kesempatan yang diberikan J§,

2

i—

+
@
©

Gambar 3.8 Pengiriman Form Data Pelamar
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Untuk melanjutkan proses rekrutmen, penulis mengirimkan
form data pelamar kepada kandidat melalui WhatsApp. Formulir ini
berisi sejumlah informasi penting yang perlu diisi oleh kandidat,
seperti data identitas pribadi, riwayat pendidikan terakhir,
pengalaman kerja sebelumnya (jika ada), serta informasi tambahan
lainnya yang dapat mendukung proses seleksi. Pemberian formulir
ini bertujuan untuk memperoleh data pelengkap yang belum ada
pada CV kandidat, sehingga rekruter dapat memiliki gambaran yang

lebih lengkap mengenai latar belakang pelamar.

26

Peran Recruitment Intern ..., Giyan Marcellyno, Universitas Multimedia Nusantara



= [ Calendar sy ) < > May13,2025 - Q0@ (w-) (8 e) =@

PR T R T I S A B S 2N B 2 T

Gambar 3.9 Jadwal Interview Kandidat
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setelah form data pelamar dikembalikan oleh kandidat,
penulis melanjutkan proses dengan menghubungi kandidat untuk
menanyakan kesediaannya mengikuti inferview pada hari dan jam
yang telah ditentukan oleh tim HR. Jika kandidat menyetujui jadwal
tersebut, penulis segera mengirimkan /ink undangan inferview secara
online melalui WhatsApp. Namun, apabila kandidat tidak dapat
mengikuti interview pada waktu yang telah ditetapkan, maka penulis
akan melakukan penjadwalan ulang berdasarkan waktu yang
disepakati bersama. Proses ini dilakukan secara fleksibel dan
komunikatif agar seluruh tahapan seleksi dapat berjalan lancar dan

terkoordinasi dengan baik.

5. Melakukan interview kandidat untuk berbagai posisi
Saat melakukan wawancara, penulis menilai beberapa hal
penting dari kandidat, seperti kemampuan komunikasi, cara berpikir,
motivasi kerja, dan kecocokan karakter dengan budaya perusahaan.
Penulis memastikan bahwa data yang diberikan oleh kandidat akurat
dan dapat dipercaya dengan mencatat dan memvalidasi setiap
informasi yang disampaikan. Selain itu, penulis menggali lebih
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dalam terkait atar belakang pendidikan, pengalaman kerja kandidat,
mulai dari posisi pertama hingga yang terakhir, termasuk jobdesc
dan tanggung jawab pada setiap jabatan. Penulis juga
memperhatikan bagaimana kandidat menjawab pertanyaan serta
menjelaskan pengalaman dan pencapaiannya selama bekerja pada
saat wawancara. Semua hasil wawancara akan dicatat dan kemudian

digunakan sebagai bahan diskusi bersama tim rekrutmen untuk

menentukan langkah selanjutnya dalam proses seleksi.

Gambar 3.10 Proses Interview dengan Kandidat
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Selama menjalani magang, penulis juga diberikan
kepercayaan dan tanggung jawab oleh Bapak Vinsesius untuk
melakukan wawancara terhadap kandidat yang melamar di berbagai
posisi, mulai dari staf, supervisor, atau branch manager. Dengan
adanya kepercayaan tersebut, memberikan penulis pengalaman
secara langsung dalam proses seleksi kandidat, sekaligus
mengembangkan keterampilan dalam menganalisis, berkomunikasi,
dan mengambil keputusan secara efektif di lingkungan kerja secara

nyata.
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6. Mendiskusikan hasil interview Kkandidat bersama tim

recruitment

Gambar 3.11 Proses Diskusi dengan Tim Recruitment
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setelah ~ wawancara  selesai  dilakukan,  penulis
menyampaikan hasil wawancara kepada Bapak Vinsensius dan
mengikuti proses diskusi untuk menentukan apakah kandidat
tersebut memenuhi kriteria untuk melanjutkan ke tahap interview
dengan user. Dalam diskusi tersebut, penulis juga memberikan
masukan berdasarkan hasil observasi selama wawancara, mencakup
pengalaman kerja, motivasi, serta cara kandidat merespons setiap
pertanyaan yang diberikan. Selanjutnya, jika kandidat dinilai sesuai
dengan kebutuhan posisi yang dibuka, maka form data pelamar akan
diajukan kepada user untuk ditinjau lebih lanjut.

29

Peran Recruitment Intern ..., Giyan Marcellyno, Universitas Multimedia Nusantara



7. Mengatur jadwal interview antara kandidat dengan user

Gambar 3.12 Pengembalian Form Data Pelamar oleh User
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setelah proses wawancara awal selesai, hasil wawancara
tersebut akan ditinjau oleh user untuk menentukan apakah kandidat
dapat melanjutkan ke tahap selanjutnya, yaitu wawancara langsung
dengan user. Peninjauan ini dilakukan dengan mempertimbangkan
kesesuaian kandidat terhadap kualifikasi dan kebutuhan posisi yang
dilamar. Apabila kandidat dianggap memenuhi kriteria, maka user
akan memberikan konfirmasi untuk melanjutkan proses serta
menyampaikan informasi mengenai jadwal wawancara, termasuk
tanggal dan waktu yang tersedia. Informasi tersebut menjadi dasar
bagi penulis untuk mulai melakukan koordinasi lebih lanjut dengan

kandidat.
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selamat siang pak, jika saya jadwalkan untuk interview online hari ini jam 15.00 Wi
apakah bisa? 1330 W/

Bisa pak ..o

meet.google.com
https//meet.googie.com/phz-zyom-may
meet.google.com

»  Interview Neky Kurnia Hadi Saputra
Thursday, May 15 - 3:00 - 4:00pm
Time zone: Asia/Jakarta
Google Meet joining info
Video call link: https://meet.google.com/phz-zydm-may ,y ., »

Saya sudah klik di link pak tapi belum bisa masuk ke meet google nya . .

baik pak 0,

Gambar 3.13 Penjadwalan Interview Kandidat dengan User
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Selanjutnya, penulis bertugas menghubungi kandidat
melalui WhatsApp untuk menyampaikan jadwal wawancara dengan
user secara lengkap dan jelas yang mencakup detail tanggal, waktu,
dan media wawancara (apakah dilakukan secara online atau offline).
Penulis juga memastikan bahwa kandidat memahami jadwal yang
telah ditetapkan dan siap mengikuti wawancara sesuai dengan waktu

yang telah disepakati.

= [ calendar Tedy ) < > April17,2025 - QA @@ (w-)(Ble) =@

*ow Y

e v Bt 2o Fatzn o
rter v Uter Angoa Dwstan Prayega. 2 300m
rervaw User Bea A Famunghan tor

!
i
H

Gambar 3.14 Jadwal Interview Kandidat dengan User
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)
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8. Mengecek dan memastikan kelengkapan file kandidat sesuai

dengan yang dibutuhkan perusahaan

—-—
19 Ov Q
Selamat sore pak, boleh saya minta tolong kirimkan KTP, ljazah, Transkrip Nilai, Surat
Keterangan Kera (Paklaring), slip gaji (jika ada), serta dokumen-dokumen pendukung
lainnya untuk kelengkapan data? terima kasih
selamat sore bapak. baik bapak saya izin kirimkan ya bapak .,
b KTP_
a Payslip
Transkip Nilai_
pdf
a ljazah_ pdf
mohon maaf untuk paklaring saya kemarin tidak menerima bapak, karna saya tidak
sempat menquru nya bapak, karna saya berada di luar kota bapak ., ..
+ @ )

Gambar 3.15 Proses Melengkapi Data Kandidat
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Apabila kandidat dinyatakan lolos dalam wawancara dengan
user, maka proses selanjutnya adalah pengecekan kelengkapan data
kandidat. Penulis bertugas untuk memastikan seluruh dokumen yang
dibutuhkan telah diberikan dan sesuai dengan yang dibutuhkan oleh
perusahaan. Dokumen yang harus dilengkapi oleh kandidat
mencakup curriculum vitae (CV), KTP, fotokopi ijazah, transkrip

nilai, slip gaji (jika ada), serta data pendukung lainnya.
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9. Membuat internal memo office terkait negosiasi gaji kandidat

INTER OFFICE MEMO

012/HRD-OM GMT/VI2025

Kepada : Diroksi

Dari : HRD

Tanggal : 14 Mei 2025

Perihal : Permohonan Negosiasi Gaji

Menindaklanjut pemmintaan karyawan baru untuk MPP 2025 dikategorikan
penambahan karyawan atau menggantikan karyawan resign. maka bersama ini kami
ajukan permohonan negosiasi gaji dengan detaill sebagai berikut

NO NAMA JABATAN CABANG ALASAN
1| Juanda T Mekank M2 | |
2 | Ton Yansyah | Mekanik M2
3| Muhammad Mekank M3
Ridwan
4 | Arjuna T Warehouse Staff
5 | Muhammad Kadef Part Sales |

| Damawan |
6 | Yhosana Santoro | Adminsstrasi Serice |
7 Safrudin H Sahibe Warehouse Staff

Demikian permohonan kami agar dapat dilaksanakan dengan sebaik-baiknya Atas
perhatian dan kerjasamanya, termakasih

Jakarta, 14 Mei 2025

Pemohon Mengetahui Menyetujui

Gambar 3.16 Internal Office Memo
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setelah kandidat dinyatakan lolos seluruh tahapan seleksi,
termasuk wawancara dengan user, penulis bertugas untuk membantu
menyusun internal memo office yang berisi nama-nama kandidat
yang akan masuk ke tahap offering letter. Memo ini disusun sebagai
bentuk dokumentasi resmi yang untuk ditinjau dan mendapatkan
persetujuan akhir pihak manajemen perusahaan terkait keputusan

perekrutan kandidat.
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10. Mengarsipkan data kandidat yang tidak lolos tahapan seleksi
(data rejection)

Selain penerimaan kandidat, penulis juga bertanggung jawab
untuk mencatat dan mengarsipkan semua dokumen kandidat yang
tidak lolos tahapan seleksi, baik dalam bentuk fisik maupun digital.
Dokumen yang disimpan meliputi Curriculum Vitae (CV), hasil tes
psikologi, serta catatan hasil wawancara. Pengarsipan data ini
dilakukan untuk keperluan referensi di masa yang mendatang,

seperti membuka peluang rekrutmen ulang apabila kandidat tersebut

memenuhi kebutuhan perusahaan di waktu berikutnya.

|
|

Gambar 3.17 Data Rejection Kandidat
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Penulis juga memastikan setiap data kandidat diarsipkan
secara sistematis berdasarkan tahapan seleksi terakhir yang telah
diikuti oleh kandidat, apakah sampai di tahap interview dengan
HRD, user, atau tahap offering letter. Dengan cara ini, data dapat
dengan mudah ditemukan dan digunakan apabila dibutuhkan

kembali.
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11. Menyusun dan mendistribusikan surat penolakan (rejection)
untuk kandidat yang tidak lolos tahapan seleksi
“ oy Q

-' -
&

Selamat Sore pak Arif,

Berkaitan dengan lamaran Anda sebagai Part Sales di PT. Gaya Makmur
Tractors, kami berterima kasih karena Anda telah bersedia meluangkan waktu untuk
berbagi latar belakang dan kualifikasi Anda dengan kami.

Kami telah mendiskusikan hasil final interview anda dengan user, namun sayangnya
kami memberitahukan bahwa kami tidak dapat melanjutkan lamaran anda ke proses
selanjutnya.

Kami berharap Anda sukses dengan karier Anda di masa depan.
Salam Hangat,

Vinsensius Christian
HR PT. Gaya Makmur Tractors

Sore pa Vinsensius, aman pa tidak masalah saya juga berterima kasih km sdh di berikan
kesempatan untuk mengikuti wawancara di GMT, semoga pa Vinsensius sehat dan
sukses selalu

+ ®

@

Gambar 3.18 Rejection melalui WhatsApp
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setelah melakukan pengarsipan data kandidat, tahapan
selanjutnya adalah memberikan pesan penolakan (rejection) kepada
kandidat yang tidak lolos tahapan seleksi. Penulis menyampaikan
pesan ini menggunakan femplate resmi dari perusahaan yang sudah
disiapkan sebelumnya. Pesan dikirimkan melalui WhatsApp, dengan
bahasa yang sopan dan jelas, mencantumkan nama kandidat serta
posisi yang dilamar. Dalam pesan tersebut juga disampaikan
apresiasi atas partisipasi kandidat selama proses rekrutmen, serta
harapan agar mereka mendapatkan kesempatan yang lebih baik di

masa depan.
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No : 001/HRD/GMT/...125
Jakarta, 6 Februari 2025

Kepada Yth

Di Tempat
Dengan hormat,

Berdasarkan hasil psikotes yang telah Bapak jalani dalam rangka proses promosi
ke posisi PSH Palembang. kami telah melakukan penilaian serta diskusi dengan tim Product
Support. Dari hasil asesmen yang dilakukan, dengan ini kami sampaikan bahwa Bapak belum
memenuhi kriteria yang telah ditetapkan untuk menempati posisi tersebut.

Keputusan ini didasarkan pada standar kompetensi, kualifikasi, serta hasil diskusi dengan
tim Product Support guna memastikan kesesuaian kandidat dengan kebutuhan organisasi. Kami
memahami bahwa promosi mer bagian dan peng karier, oleh karena it kami
tetap mendorong Bapak untuk terus meningkatkan keterampilan serta kompetensi yang relevan
dengan posisi tersebut.

Demikian pemb an ini kami sampaikan. Kami sangat menghargai dedikasi dan koatribusi
Bapak terhadap perusahaan dan berbarap dapat terus bekerja sama dalam mencapai tujuan
bersama.

Atas perhatian dan kerja sama Bapak, kami ucapkan terima kasih

Hormat kami.

Tembusan
1. GM Product Support
2 Branch Manager Palembang

Gambar 3.19 Surat Rejection resmi
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Tidak hanya melalui WhatsApp, penulis juga menyusun
surat penolakan resmi bagi karyawan internal yang mengajukan
promosi jabatan tetapi belum memenuhi kualifikasi yang ditetapkan
oleh perusahaan. Surat tersebut dibuat berdasarkan format resmi
perusahaan dan mencantumkan ringkasan hasil evaluasi psikotes,
pertimbangan tim penilai, serta alasan penolakan secara objektif.
Penulis memastikan penggunaan bahasa yang digunakan sopan dan
profesional agar hubungan kerja tetap terjaga dan karyawan

memahami keputusan yang diambil.
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12. Menyiapkan dan mengawasi proses asesmen kandidat untuk

promosi jabatan

Gambar 3.20 Alat Tes Psikologi
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Sebagai bagian dari proses seleksi internal untuk promosi
jabatan, penulis berperan dalam menyiapkan alat tes psikologi
(psikotest) yang akan digunakan dalam asesmen kandidat. Persiapan
ini mencakup penyediaan lembar soal dan jawaban tiap tes, alat tulis,
serta memastikan ruang asesmen tertata rapi dan kondusif. Saat
asesmen berlangsung, penulis memberikan instruksi mengenai
aturan, cara pengerjaan, dan waktu pelaksanaan setiap alat tes. Selain
itu, penulis juga mengawasi jalannya tes agar sesuai prosedur, serta
membantu kandidat apabila terdapat pertanyaan selama sesi

berlangsung.
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Gambar 3.21 Mengawasi Kandidat yang Sedang Mengikuti Tes
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Selama asesmen berlangsung, penulis bertugas untuk
mencatat setiap pergerakan dan perilaku kandidat sebagai bahan
tambahan evaluasi bagi tim HRD, seperti kedisiplinan waktu, fokus,
dan sikap selama mengikuti asesmen. Setelah sesi asesmen selesai,
seluruh dokumen hasil tes dikumpulkan dan diperiksa kembali untuk
memastikan kelengkapan dan kesesuaian pengisiannya sebelum

ditinjau lebih lanjut oleh tim rekrutmen.
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13. Melakukan penilaian, analisis, serta membuat laporan terkait

hasil asesmen kandidat

RAHASIA

Hasil Pemeriksaan
Psikologis

&M,

TRACTORS

PT Gaya Makmur Tractors
Lingkar Luar Barat No. 3
Jakarta Barat
2025

Gambar 3.22 Hasil Asesmen Psikologi
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setelah seluruh rangkaian asesmen promosi selesai
dilaksanakan, penulis membantu dalam melakukan penilaian dan
analisis terhadap hasil tes dari masing-masing peserta. Penulis
menyusun laporan yang berisi rangkuman hasil psikotest, penilaian
terhadap kepribadian peserta, serta kesimpulan awal mengenai
apakah peserta berpotensi untuk promosi jabatan. Dalam proses ini,
penulis juga mencantumkan catatan tambahan berdasarkan
pengamatan selama pelaksanaan asesmen berlangsung. Penyusunan
laporan dilakukan dengan bimbingan dari tim rekrutmen agar isi

laporan sesuai dengan standar yang berlaku.
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Laporan yang sudah selesai kemudian diperiksa kembali
oleh HR Supervisor (Bapak Vinsensius) dan diajukan ke HR.
Assistant Manager (Ibu Deborah) untuk memastikan bahwa isi
laporan sudah lengkap, objektif, dan mudah dipahami. Setelah
ditinjau, laporan akan dijadikan salah satu bahan pertimbangan
utama oleh pihak manajemen dalam mengambil keputusan terkait
potensi promosi setiap kandidat. Hasil akhir dari laporan ini adalah
berupa rekomendasi, apakah kandidat tersebut disarankan atau tidak

disarankan untuk mendapatkan kenaikan jabatan.

14. Mendukung pelaksanaan Recruitment Project

Selama menjalani magang, penulis terlibat langsung dalam
pelaksanaan recruitment project Executive Trainee dan Petrosea
Belopa Project. Executive Trainee adalah program baru yang
diperkenalkan oleh PT Gaya Makmur Tractors untuk menemukan
dan mengembangkan talenta muda, khususnya pada lulusan baru
(fresh graduate) yang tertarik dengan dunia sales. Program ini
dirancang untuk memberikan pengalaman kerja nyata kepada
peserta yang belum memiliki pengalaman di dunia kerja. Pada
program ini, peserta akan melalui dua tahap, yaitu in-class training
selama dua bulan, kemudian dilanjutkan dengan on-the-job training
(OJT) selama empat bulan di lapangan. Selama program
berlangsung peserta akan dibimbing dari nol agar memahami proses
kerja sales di bidang penjualan alat berat, mulai dari produk

knowledge, pendekatan kepada klien, hingga penutupan penjualan.
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Gambar 3.23 Hasil Interview Executive Trainee
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Selain itu, penulis juga dilibatkan dalam Petrosea Belopa
Project, yang merupakan program kerja sama antara PT Gaya
Makmur Tractors dengan PT Petrosea Tbk. dalam rangka
mendukung pembukaan lahan tambang baru di daerah Belopa,
Sulawesi Selatan. Dalam proyek ini, PT Gaya Makmur Tractors
berperan dalam penyediaan alat-alat berat yang akan digunakan di
lokasi tambang, serta membantu proses rekrutmen tenaga kerja yang
dibutuhkan untuk operasional di lapangan. Posisi yang dicari antara
lain operator alat berat, staff admin, planner, hingga trainer, yang

nantinya akan langsung ditempatkan di site.
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Gambar 3.24 Update Recruitment Belopa, Petrosea
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Pada kedua project tersebut, penulis berperan aktif dalam
berbagai tahapan proses rekrutmen, mulai dari melakukan pencarian
kandidat (sourcing), membantu menjadwalkan wawancara dengan
HRD dan user, hingga merekap data dan menindaklanjuti
kelengkapan berkas kandidat. Penulis juga memastikan seluruh
proses berjalan sesuai jadwal dan kebutuhan yang telah ditentukan
oleh perusahaan maupun klien. Dengan keterlibatan secara
langsung, memberikan penulis pengalaman langsung dalam
menangani proses rekrutmen berskala besar, baik untuk program
internal seperti Executive Trainee maupun proyek eksternal seperti

Petrosea Belopa Project.

3.3 Kendala yang Ditemukan

Selama melaksanakan kegiatan magang di PT Gaya Makmur Tractors sebagai
Recruitment Intern, penulis menemukan beberapa kendala dan tantangan dalam
menjalankan tugas yang diberikan. Adapun kendala-kendala tersebut antara lain

sebagai berikut:

1. Kurangnya pemahaman terhadap prosedur dan alur kerja
Pada awal masa magang, penulis mengalami kebingungan dalam

memahami alur kerja dan prosedur yang berlaku di divisi Human Resource
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Department (HRD), terkhusus pada bagian recruitment. Banyak istilah dan
tahapan proses rekrutmen yang belum familiar bagi penulis sehingga
membuat merasa ragu dan membutuhkan waktu lebih lama dalam
menyelesaikan pekerjaan. Hal ini membuat penulis harus lebih banyak
bertanya dan mencari informasi agar dapat bekerja sesuai standar
perusahaan.
2. Banyaknya kandidat yang harus diproses dalam waktu yang terbatas

Kendala yang di temukan selanjutnya adalah banyaknya kandidat
yang harus dikelola dalam waktu yang terbatas, terutama karena proses
rekrutmen project seperti Petrosea Belopa berjalan bersamaan dengan
rekrutmen reguler yang juga tidak kalah padat. Hal ini menuntut penulis
untuk bekerja cepat dan teliti dalam melakukan pencatatan data, wawancara,
serta memastikan kelengkapan dokumen setiap kandidat dari kedua proses
tersebut. Dengan banyaknya kandidat yang harus diproses secara
bersamaan, menyebabkan penumpukan pekerjaan dan risiko terjadinya
kesalahan pencatatan atau keterlambatan dalam tahapan seleksi.

3. Keterbatasan pengetahuan terkait psikotes dan asesmen

Selama terlibat dalam proses asesmen kandidat untuk promosi
jabatan, penulis juga mengalami kendala dalam memahami karakteristik
dan mekanisme kerja dari berbagai alat tes psikologi yang digunakan.
Kurangnya pengetahuan mengenai tujuan spesifik dan aspek yang diukur
oleh tiap alat tes membuat penulis merasa ragu dan kurang percaya diri saat
melakukan pengawasan serta pencatatan selama proses asesmen. Hal ini
membuat penulis kesulitan memastikan apakah proses asesmen sudah

berjalan sesuai dengan standar yang sudah ditetapkan.

3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan
Beberapa solusi yang penulis lakukan untuk mengatasi kendala-kendala yang
ditemukan selama masa magang di PT. Gaya Makmur Tractors adalah sebagai

berikut:
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1. Meningkatkan pemahaman terhadap prosedur dan alur kerja
Untuk mengatasi kendala pada prosedur dan alur kerja pada awal
masa magang, penulis berinisiatif untuk bertanya kepada pembimbing dan
rekan kerja yang lebih berpengalaman di divist HRD, khususnya bagian
rekrutmen. Penulis juga diajarkan secara langsung standar operasional
prosedur (SOP) dan panduan kerja terkait proses rekrutmen yang berlaku di
perusahaan. Dengan begitu, penulis dapat memahami tahapan serta
mekanisme kerja yang berlaku sehingga dapat melaksanakan tugas dengan
tepat dan efisien, dan dapat meminimalisir kesalahan serta meningkatkan
kualitas hasil kerja secara bertahap.
2. Manajemen waktu dan prioritas dalam mengelola kandidat
Cara penulis mengatasi kendala selanjutnya adalah dengan membuat
catatan dan daftar pemeriksaan (checklist) untuk memastikan setiap data
kandidat terdokumentasi secara lengkap dan tepat. Selain itu, penulis juga
mengatur jadwal kerja secara disiplin agar proses rekrutmen proyek dan
rekrutmen reguler dapat berjalan bersamaan tanpa mengurangi ketelitian
dan kualitas pelaksanaan. Koordinasi yang baik dengan tim rekrutmen juga
dilakukan untuk membagi tugas secara efektif, sehingga beban kerja dapat
tersalur rata dan potensi terjadinya kesalahan atau keterlambatan dapat
diminimalisir.
3. Meningkatkan pengetahuan tentang psikotes dan asesmen
Dalam menghadapi kendala pengetahuan terkait penggunaan alat tes
psikologi selama proses asesmen, penulis berusaha memperdalam
pemahaman dengan bimbingan langsung kepada HR Supervisor atau rekan
kerja yang menangani proses asesmen. Dengan cara ini, penulis dapat
memahami fungsi, tujuan, dan prosedur pelaksanaan setiap alat tes secara
lebih mendalam. Hal ini sangat membantu penulis dalam meningkatkan
kepercayaan diri dan ketelitian saat melakukan pengawasan dan pencatatan,
sehingga proses asesmen dapat berjalan sesuai dengan standar yang

ditetapkan oleh perusahaan.
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