BAB III

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Cluster Director of
Human Capital

Asst. HC &
Learning Manager

HC Admin

HC Trainee

Gambar 3. 1 Kedudukan dan Koordinasi Penulis

(Sumber : Aset Perusahaan)

Dalam pelaksanaan kerja magang di Atria Hotel & Residences Gading
Serpong, penulis menempati posisi sebagai Human Capital Intern. Selama
menjalankan praktik kerja magang ini, penulis berada di bawah supervisi
langsung Bapak Daniel Tjia selaku Human Capital Admin Atria Hotel &
Residences Gading Serpong. Dalam pelaksanaan kerja magang, penulis
mendapatkan tugas dari beberapa pihak, yaitu Director of Human Capital,
Learning & Development (L&D) Manager, dan Human Capital Admin.
Seluruh tugas yang diberikan dikerjakan berdasarkan arahan yang jelas dari
masing-masing atasan. Setelah tugas selesai dikerjakan, hasil pekerjaan penulis
akan diperiksa terlebih dahulu oleh pihak yang memberikan tugas untuk

memastikan kesesuaian dan ketepatan pengerjaannya.

Selama pelaksanaan kerja magang, penulis selalu mendapatkan evaluasi dan
umpan balik dari setiap tugas yang telah diselesaikan. Proses evaluasi ini

bertujuan untuk menilai kinerja penulis secara objektif, serta membantu dalam
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memperbaiki kekurangan dan kesalahan yang mungkin terjadi dalam
pelaksanaan tugas. Dengan demikian, penulis dapat terus meningkatkan
kompetensi dan profesionalitas dalam bekerja sesuai dengan standar yang

berlaku di lingkungan Atria Hotel & Residences Gading Serpong.

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang
3.2.1 Tugas yang Dilakukan

Penulis menjalani praktik kerja magang di Atria Hotel &
Residences Gading Serpong mulai dari tanggal 2 Januari 2025
sampai dengan 2 Juli 2025, penulis berkesempatan untuk terlibat
langsung dalam berbagai kegiatan yang berhubungan dengan divisi
Human Capital. Pengalaman tersebut memberikan kesempatan bagi
penulis untuk memahami bagaimana mengelola sumber daya
manusia di lingkungan kerja yang nyata, khususnya di sektor

perhotelan yang dinamis dan penuh dengan tuntutan pelayanan.

Selama masa praktik kerja magang, penulis membantu dalam
pelaksanaan tugas-tugas administratif yang berkaitan dengan
pengelolaan data karyawan, proses rekrutmen, serta kegiatan
internal seperti pelatihan, kegiatan yang berhubungan dengan
karyawan, dan program-program yang berhubungan dengan
employee engagement. Keseluruhan proses tersebut telah
memberikan penulis wawasan dan kemampuan baru yang tidak
hanya berkaitan dengan teori akademis, namun juga praktik
langsung di lapangan. Bimbingan dari atasan dan rekan-rekan satu
divisi sangat membantu penulis dalam menyelesaikan setiap tugas
dengan baik. Lingkungan kerja yang terbuka dan suportif membuat
penulis merasa nyaman dalam beradaptasi dan terpacu untuk terus
belajar dan berkontribusi selama masa kerja magang. Berikut ini
merupakan tugas-tugas yang dilakukan penulis selama menjalankan

praktik kerja magang di Atria Hotel & Residences Gading Serpong.
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Tabel 3. 1 Tugas yang Dilakukan

No | Jenis Pekerjaan Koordinasi Tujuan

1 | Arrange Interview | Section head: | Menjadwalkan proses interview antara
Pak Ramadika | kandidat dengan HC dan user agar
Praburaharja proses rekrutmen berjalan dengan lancar.

2 | Assessment Section head: | Menilai cara berpikir dan kepribadian
Psikotest Pak Ramadika | kandidat karyawan melalui psikotes dan

Praburaharja tes kepribadian sebagai bagian dari
proses seleksi.

3 | Recap Training Supervisor: Melakukan pendataan jumlah jam
Hour Karyawan Pak Daniel training yang diikuti oleh setiap

Tjia karyawan setiap bulannya untuk
memastikan tercapainya target training
yang telah ditentukan.

4 | Employee Section head: | Memberikan informasi atau momen
Engagement Pak Ramadika | penting kepada karyawan (seperti
Communication Praburaharja birthday, training, dan kegiatan lainnya)

melalui media visual seperti foto dan
video untuk meningkatkan keterlibatan
Supervisor: dan rasa kebersamaan karyawan.
Pak Daniel
Tjia

5 | Project Personal Section head: | Mengelola dan mengarsipkan dokumen

Filling Pak Ramadika | pribadi karyawan secara terstruktur agar
Praburaharja mudah untuk diakses.

6 | Absen & Invoice Supervisor: Melakukan pendataan kehadiran

Pembayaran Meals | Pak Daniel karyawan saat makan di kantin untuk
Tjia dijadikan bukti administrasi, serta untuk

menghitung total konsumsi makanan
karyawan per bulan yang akan
dibayarkan kepada vendor.
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7 | Update Database Section head: | Mengelola data karyawan aktif, resign,
Karyawan (aktif Pak Ramadika | dan juga trainee agar data tetap akurat.
dan resign) dan Praburaharja
Trainee

Learning
Manager: Bu
Isteria
Wedyastri
Supervisor:
Pak Daniel
Tjia
8 | Internal Memo Section head: | Sebagai sarana dalam menyampaikan
Pak Ramadika | informasi secara resmi dari manajemen
Praburaharja kepada karyawan terkait pengumuman,
kebijakan, dll.
Supervisor:
Pak Daniel
Tjia

9 | Store Request + Supervisor: Mengajukan permintaan barang dan

Purchase Request | Pak Daniel pembelian barang yang tidak tersedia
Tjia melalui sistem PowerPro untuk
memenuhi kebutuhan operasional.

10 | Surat Peringatan Section head: | Sebagai bentuk tindakan disiplin bagi
Karyawan Pak Ramadika | karyawan yang melakukan pelanggaran,

Praburaharja serta mendukung terciptanya lingkungan
kerja yang taat terhadap peraturan
perusahaan.

11 | Membuat Task List | Section head: | Membantu tim HC untuk memonitor

HC

Pak Ramadika
Praburaharja

pekerjaan atau tugas-tugas yang pending,
on progress, dan done.
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12 | Kontrak Addendum | Section head: | Mencatat perubahan atau penambahan
Pak Ramadika | ketentuan dalam kontrak kerja yang telah
Praburaharja disepakati sebelumnya.
Supervisor:
Pak Daniel
Tjia

13 | Surat Keterangan Section head: | Memberikan pernyataan resmi bahwa
Pak Ramadika | seorang karyawan telah dipromosikan
Praburaharja atau dipindahkan ke jabatan yang lebih

tinggi.
14 | Reference Letter Section head: | Memberikan rekomendasi resmi dari

Pak Ramadika | perusahaan terhadap karyawan

Praburaharja atas kinerja dan sikap profesionalnya,
sebagai dokumen pendukung saat
melamar pekerjaan di tempat lain.

Supervisor:

Pak Daniel

Tjia

3.2.2 Uraian Kerja Magang

Penulis menjalankan praktik kerja magang pada divisi Human

Capital di Atria Hotel & Residences Gading Serpong. Dalam

pelaksanaan praktik kerja magang, penulis telah melakukan berbagai

kegiatan yang berkaitan dengan pengelolaan sumber daya manusia.

Penulis terlibat langsung dalam beberapa kegiatan operasional yang

mendukung kebutuhan perusahaan dalam proses perekrutan,

pengelolaan data karyawan, administrasi, dan kegiatan operasional

lainnya. Berdasarkan dari tabel 3.1, berikut merupakan uraian kerja

magang yang dilakukan penulis selama praktik kerja magang di

Atria Hotel & Residences Gading Serpong:
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1. Arrange Interview

Salah satu tugas yang penulis jalankan selama kegiatan
magang di bagian Human Capital adalah mengatur jadwal
wawancara (arrange interview) bagi para kandidat yang melamar
posisi tertentu di Atria Hotel & Residences Gading Serpong. Proses
ini dimulai dengan mengidentifikasi posisi yang sedang kosong
(vacant position) melalui database summary recruitment, yang
berisi data seluruh karyawan aktif serta daftar posisi yang belum
terisi. Selain itu, setiap Head of Department (HOD) juga akan
melaporkan kepada tim Human Capital apabila terdapat kebutuhan

pengisian posisi yang kosong di departemennya masing-masing.

Summary - Vacant Recruitment AHG'S Report

Gambar 3. 2 Database Summary Recruitment

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

Setelah kebutuhan posisi telah dikonfirmasi, HC Admin akan
membuat dan memposting flyer recruitment ke media sosial seperti
LinkedIn, dengan menyesuaikan posisi yang sedang dibutuhkan.
Apabila jumlah kandidat yang masuk melalui email perusahaan
sudah cukup banyak, maka penulis bersama HC Admin akan
melakukan proses screening curriculum vitae (CV). Proses ini
bertujuan untuk menyaring kandidat yang sesuai dengan kualifikasi

dan kebutuhan posisi yang sedang dibuka.
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Gambar 3. 3 Flyer Recruitment Karyawan

(Sumber : https://id.linkedin.com/in/atria-hotel-and-residences-

gading-serpong-9b61501a3)

Kandidat-kandidat yang dinilai memenuhi kriteria akan
dimasukkan ke dalam database talentpool, yang berisi kumpulan

data kandidat potensial yang sewaktu-waktu dapat diajukan untuk

posisi yang dibutuhkan.
Database Talent Pool  +r ==Y @ =] (N~ ® Bagi
File Edit Tampilan Sisipkan Format Data Alat Ekstensi Bantuan
Q o o8 F s0% v $ % O 00 w3 Defal. v —[10 + B I &= A % H B~ V- e A

K33

“ | — e e s e o e

Gambar 3. 4 Database Talent Pool
(Sumber : Dokumen Perusahaan)

Dari hasil penyaringan tersebut, beberapa kandidat yang
dinilai paling memenuhi syarat akan dipilih dan diajukan ke user
atau HOD. Setelah user menyetujui kandidat yang telah diajukan,
maka penulis akan melanjutkan ke tahap arrange interview. Dalam
proses arrange interview ini, penulis berperan sebagai penghubung
antara ketiga pihak, yaitu kandidat, tim Human Capital, dan user.
Penulis akan mengatur waktu yang available dari masing-masing
pihak, lalu mengatur jadwal wawancara yang telah disepakati

bersama. Setelah jadwal ditetapkan, penulis akan membuat Google
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Calendar dan memasukkan alamat email kandidat, tim HC, dan user
terkait agar masing-masing pihak mendapatkan reminder terkait

jadwal wawancara.

4460 08@ -

(—‘h—. -

Selamat Sore bapak .= = % perkenalkan saya ‘
Irvan dari HC Atria Hotels & Residences Gading Serpong. ‘
|

Saya mengundang bapak untuk melakukan interview
pada hari Rabu, 22 Januari 2025 jam 13.00, apakah bapak
available untuk waktu tersebut?

Terima kasih atas waktu dan perhatiannya J

Selamat sore Mas Irvan
Baik Mas, saya bersedia
Terimakasih

Oke bapak, saya bantu arrange kan dengan FOM kami

yaa A ’

» Employee Application Form (7).pdf

Berikut merupakan data yang perlu bapak
lengkapi, mohon untuk segera kirimkan
kembali melalui WhatsAppini J

Gambar 3. 5 Prosess Arrange Interview Kandidat

(Sumber : Dokumen Pribadi Penulis)

2. Assessment Psikotest

Proses assessment biasanya dilakukan setelah tahap interview
telah selesai. Assessment ini dilakukan pada tiga level jabatan, yaitu
Officer/Staff,;x Supervisor, dan Manager ke atas. Meskipun posisi
yang dilamar berbeda, namun struktur penilaian secara umum
memiliki format yang sama, hanya saja tingkat kesulitannya
disesuaikan dengan level jabatan masing-masing. Sebelum kandidat
mengerjakan assessment, penulis akan memberikan instruksi dan
penjelasan singkat kepada kandidat, termasuk contoh soal, agar

kandidat memahami cara mengisi dan menjawab soal dengan tepat.

Terdapat 6 jenis tes yang diberikan kepada kandidat dalam
proses assessment ini. Tes pertama terdiri dari 4 sub-tes, dimana

setiap sub-tes memiliki 10-15 soal pola gambar. Setiap sub-tes pada
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tes pertama diberikan waktu 3-5 menit untuk pengerjaannya. Tes ini
dirancang untuk mengukur logika, pemahaman visual, dan
kemampuan analisa kandidat. Sementara itu, tes kedua hingga tes
keenam merupakan tes yang lebih berfokus pada aspek kepribadian
dan tidak memiliki batasan waktu. Tes kedua berisi 40 pertanyaan,
tes ketiga terdiri dari 90 pertanyaan, tes keempat berisi 40
pertanyaan, tes kelima berisi 140 pertanyaan, dan tes keenam berisi
70 pertanyaan. Tes kedua hingga tes keenam ini bertujuan untuk
mengidentifikasi karakter, sikap kerja, pola pikir, motivasi, dan

kecocokan kandidat dengan budaya perusahaan.

Setelah seluruh tes diselesaikan oleh kandidat, hasilnya akan
dikumpulkan dan diproses oleh Director of Human Capital untuk di-
compile atau menggabungkan data hasil tes untuk mendapatkan hasil
akhir yang menggambarkan profil kandidat secara keseluruhan.
Hasil assessment tersebut akan menjadi salah satu faktor penting
dalam proses rekrutmen, sehingga kandidat yang terpilih benar-

benar sesuai dengan kebutuhan.

Dibagikan ke.. > 04 PSIKOTEST.. > AssesmentPsikot.. ~ = «Ei %0
Orang + | Dimodifikasi + || Sumber <
Nama pemilik
@ 04.Psikotest SPV - AHGS - Sh™®% ™= F8 Sales.pdf 2t ‘- -
@  03.Psikotest SPV - AHGS - Ri “a- Executive Secret.. =t g -,
@ 02 Psikotest Manager UP - AHGS - tmm s .., -Clust. 2. i -
@ 01 Psikotest Manager UP - AHGS - uil m w mmes =~ Cl- 2% iy -
Bl 04.Psikotest SPV - AHGS - mmm wm - FB Sales.xdsx 24 g
B 03.Psikotest SPV - AHGS - "' ¥ # - Executive Secret... &% »
B3 02 Psikotest Manager UP - AHGS - lhm " " 'w -Clust. & g Feb 2

Gambar 3. 6 Hasil Assessment Psikotest

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

3. Recap Training Hour Karyawan

Training merupakan salah satu kegiatan penting yang rutin
dilakukan di Atria Hotel & Residences Gading Serpong untuk
meningkatkan kompetensi, pengetahuan, dan keterampilan

karyawan sesuai dengan standar pelayanan hotel berbintang. Setiap
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departemen memiliki kewajiban untuk melaksanakan pelatihan
secara internal maupun eksternal sesuai dengan kebutuhan masing-
masing. Untuk me-monitoring pelaksanaan fraining di masing-
masing departemen, divisi Human Capital melakukan recap
training hour setiap akhir bulan. Dalam proses pelaksanaannya,
penulis akan menghubungi dan meminta data pelatihan ke masing-
masing departemen. Data yang dikumpulkan mencakup topik
training, peserta, serta durasi training yang telah dilakukan selama

satu bulan.

Gambar 3. 7 Recap Training Hour Karyawan

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

Setelah data dari seluruh departemen terkumpul, penulis akan
melakukan proses pendataan dan pencatatan. Dari hasil pendataan
tersebut, dapat diketahui total jam training yang telah diikuti oleh
setiap karyawan. Hal ini bertujuan untuk memantau apakah
karyawan telah memenuhi target jam training atau masih terdapat
kekurangan jam yang perlu dikejar di bulan-bulan berikutnya.
Informasi ini juga menjadi bahan evaluasi dan laporan kepada
manajemen sebagai bagian dari upaya pengembangan sumber daya

manusia di lingkungan hotel.
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4. Employee Engagement Communication

Employee Engagement Communication merupakan salah satu
bentuk komunikasi internal yang bertujuan untuk meningkatkan
keterlibatan, semangat kerja, dan rasa memiliki karyawan terhadap
perusahaan. Di Atria Hotel & Residences Gading Serpong,
komunikasi ini dilakukan melalui berbagai media informasi yang
menarik dan mudah dipahami oleh seluruh karyawan. Salah satu
contohnya adalah dengan menggunakan flyer dan video. Media flyer
digunakan sebagai alat untuk menyampaikan informasi atau
pengumuman kepada seluruh karyawan secara visual dan singkat.
Selama menjalani masa magang, penulis bertanggung jawab dalam
membuat flyer setiap kali ada kegiatan atau informasi penting yang
perlu disampaikan. Informasi yang biasanya dibuat dalam bentuk
flyer antara lain pengumuman training, undangan acara internal,
ulang tahun karyawan, karyawan baru (onboarding), promosi

jabatan, serta informasi mengenai revenue dan service charge.

Atfla piimes At

fftv

[

Gambar 3. 8 Flyer Employee Engagement Communication

(Sumber : Aset Pribadi Penulis)

Selain flyer, media video juga digunakan sebagai bagian dari
komunikasi internal untuk meningkatkan keterlibatan karyawan.
Penulis juga turut terlibat dalam proses pembuatan dan editing video
yang berkaitan dengan kegiatan internal perusahaan. Beberapa video
yang dibuat antara lain dokumentasi pelatihan, video kegiatan
karyawan seperti acara internal, dsb. Video ini tidak hanya ditujukan

untuk kebutuhan internal, tetapi juga dibagikan melalui media sosial
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seperti LinkedIn sebagai bagian dari strategi komunikasi eksternal

perusahaan.

Training CSR
Gambar 3. 9 Video Employee Engagement Communication

(Sumber : Aset Pribadi Penulis)

5. Personal Filing

Personal filing merupakan proses mengelola dan menyimpan
dokumen pribadi karyawan secara rapi. Dokumen ini biasanya
mencakup data penting seperti salinan KTP, surat perjanjian kerja,
surat mutasi, hasil penilaian kinerja, dll. Tujuan dari personal filing
adalah untuk memastikan semua dokumen karyawan, baik yang
masih aktif maupun yang sudah tidak bekerja (resign), tersimpan
dengan baik dan mudah untuk diakses saat dibutuhkan, baik oleh
divisi Human Capital maupun oleh manajemen. Berikut merupakan
dokumen-dokumen yang perlu dilengkapkan oleh masing-masing

karyawan:
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EMPLOYEE STORING DATA SYSTEM

Gambar 3. 10 Employee Storing Data System

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

Penulis diberi tanggung jawab untuk membantu proses
personal  filing  seluruh  karyawan. Penulis  melakukan
pengelompokan dan penyusunan ulang dokumen berdasarkan status
karyawan (aktif maupun tidak aktif), lalu dimasukan ke dalam map
sesuai dengan urutan storing data dan disimpan di filing cabinet

sesuai dengan abjad.

Gambar 3. 11 Personal Filing (Fisik)
(Sumber : Aset Pribadi Penulis)

\Jika terdapat dokumen yang belum lengkap dalam bentuk
fisik, penulis akan menghubungi karyawan yang bersangkutan untuk
segera diserahkan ke tim Human Capital. Hal tersebut dilakukan
agar proses filing tidak menimbulkan masalah di kemudian hari,
terutama jika dokumen tersebut dibutuhkan dalam keperluan
administratif seperti audit, promosi jabatan, atau pemutusan

hubungan kerja.
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Gambar 3. 12 Personal Filling (Digital)

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

6. Absen & Invoice Meals

Absen dan invoice meals merupakan bagian dari proses
administrasi yang berkaitan dengan konsumsi makanan karyawan di
Atria Hotel & Residences Gading Serpong. Fasilitas makan ini
disediakan melalui kerja sama dengan pihak ketiga, yaitu vendor
catering. Sehingga, diperlukan dokumen pendukung dan pencatatan
yang jelas dalam bentuk absen sebagai dasar perhitungan
pembayaran kepada vendor tersebut. Absen meals merupakan
lembar kehadiran yang digunakan untuk mencatat karyawan yang
makan di kantin setiap harinya. Karena kantin dikelola oleh pihak
eksternal, absen ini berfungsi sebagai dokumen pendukung yang
dibutuhkan  departemen  Accounting sebelum  melakukan
pembayaran kepada vendor. Penulis bertanggung jawab untuk
secara rutin membuat format absen kantin, biasanya setiap minggu,
agar karyawan dapat mengisi daftar hadir saat mereka makan di

kantin.

35

Peran Human Capital Department..., Irvan, Universitas Multimedia Nusantara
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Gambar 3. 13 Meals Attendance Record

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

Sementara itu, invoice meals merupakan dokumen yang
digunakan untuk menghitung total konsumsi makanan karyawan
selama satu bulan. Di akhir bulan, penulis me-recap jumlah absen
meals karyawan dari seluruh absen yang telah dikumpulkan selama
empat minggu sebelumnya. Data tersebut kemudian digunakan
untuk menghitung total biaya yang harus dibayarkan kepada vendor,
dengan cara mengalikan jumlah karyawan yang makan dengan harga
makanan per orang (per pax) sesuai dengan ketentuan dalam kontrak

kerja sama.
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INVOICE
Kepada Yth
PT. Paramount Propertindo
Gading Serpong - Tangerang
Banten

Perincian pembayaran Boga Catering 24 - 30 Maret 2025

Atria Hotel

Hargapax

Executive Office
|Accounting
Human Resource
sales & Marketing
Housekeeping
Front Office

FB Service

FB Product
Engineering
Security

Tangerang, 08 April 2025
03-09 Mar  10-16 Mar ~ 17-23 Mar ~ 24-30 Mar

Gambar 3. 14 Invoice Meals

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

7. Update Database Karyawan

Update database karyawan merupakan salah satu kegiatan
penting dalam pengelolaan administrasi SDM di Atria Hotel &
Residences Gading Serpong. Proses ini dilakukan melalui Human
Resource Information System (HRIS) bernama Sunfish. Platform
tersebut digunakan untuk menyimpan, mengelola, dan memperbarui

data karyawan secara terpusat.

PT. Paramount Propertindo
g 88 Engish

SunFish

A I8 Oumimion @ Employee 2] Careor Administraicn (D Tone & Atendance (B Pyl @ Serteg.

Gambar 3. 15 Halaman Depan Platform Sunfish
(Sumber : https://sfasia.dataon.com/sf6/)

Penulis bertugas untuk melakukan pembaruan data karyawan.

Salah satu bentuk pembaruan yang dilakukan adalah mengganti foto
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profil lama dengan foto terbaru agar sesuai dengan kondisi terkini.
Selain itu, penulis juga membantu memperbarui data terkait hak-hak
karyawan, seperti cuti tahunan, EO (Extra Off), dan PH (Public
Holiday), melalui platform Sunfish. EO atau Extra Off merupakan
hari libur tambahan yang diberikan kepada karyawan jika mereka
bekerja pada hari yang seharusnya bukan hari kerja mereka.
Misalnya, jika seorang karyawan dijadwalkan libur tetapi tetap
masuk kerja karena kebutuhan operasional, maka EO akan
ditambahkan ke sistem sebagai bentuk kompensasi. Sementara itu,
PH atau Public Holiday merupakan hari libur nasional. Jika
karyawan tetap bekerja pada tanggal merah, PH mereka akan dicatat

dalam sistem sebagai pengganti hari libur yang tidak mereka ambil.

Gambar 3. 16 Tampilan Update Cuti Platform Sunfish
(Sumber : https://sfasia.dataon.com/sf6/)

8. Internal Memo

Internal memo merupakan bentuk komunikasi resmi yang
digunakan di dalam perusahaan untuk menyampaikan informasi,
arahan, atau kebijakan kepada seluruh karyawan. Selama menjalani
praktik kerja magang di departemen Human Capital, penulis pernah
diberi tanggung jawab untuk membuat beberapa jenis memo, salah
satunya adalah memo kebijakan. Memo kebijakan berisi informasi
tentang aturan atau ketentuan baru yang dikeluarkan perusahaan dan
wajib dipatuhi oleh seluruh karyawan. Contohnya meliputi
kebijakan dalam penggunaan loker. Memo tersebut disusun dengan

bahasa yang tegas namun tetap mudah dipahami, agar isi pesannya
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jelas bagi semua karyawan. Biasanya, memo disebarkan melalui

grup operasional dan ditempel di mading.

16. Standarisasi & SOP Penggunaan Loker Karyawan EEEd # & & D B (- ©sagkn - 4+ &
File Edit Tampilan Sisipkan Format Alat Bantuan
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Gambar 3. 17 Internal Memo

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

Selain memo kebijakan, penulis juga menyusun memo
pembayaran yang ditujukan kepada departemen Accounting. Memo
ini berfungsi sebagai dokumen pengantar untuk proses pembayaran
kepada pihak ketiga, seperti vendor. Di dalam memo tersebut,
dicantumkan informasi lengkap mengenai jenis pembayaran, nama
penerima, jumlah yang harus dibayarkan, serta alasan atau dasar

dilakukannya pembayaran.

9. Store Request & Purchase Request

Store request dan purchase request adalah dua prosedur
pengadaan barang yang digunakan di Atria Hotel & Residences
Gading Serpong melalui sistem PowerPro. Keduanya bertujuan
untuk memastikan ketersediaan kebutuhan operasional, namun
memiliki alur kerja yang berbeda. Store request dilakukan untuk
mengambil barang yang sudah tersedia di gudang (store purchasing),
sedangkan purchase request diajukan jika barang yang dibutuhkan
tidak ada di store dan harus dibeli terlebih dahulu oleh departemen

Purchasing.
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Power Pro Logistic Manager 6
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Gambar 3. 18 Halaman Depan Sistem PowerPro

(Sumber : Aset Perusahaan)

Penulis sering membuat store request untuk memenuhi
kebutuhan area kantin, yang menjadi bagian dari tanggung jawab
departemen Human Capital. Barang yang biasanya diminta antara
lain kopi, gula, galon air minum, dan plastik sampah. Proses dimulai
dengan memeriksa stok yang tersedia, lalu menginput permintaan di
sistem PowerPro. Setelah permintaan disetujui oleh atasan, petugas
store (storekeeper) akan menyiapkan barang dan mengirimkannya
ke kantin. Setiap stok yang keluar akan otomatis tercatat dalam

sistem.

Gambar 3. 19 Store Request PowerPro System

(Sumber : Dokumen Perusahaan)
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Jika barang yang dibutuhkan tidak tersedia di store, penulis
akan membuat purchase request. Dokumen ini memuat spesifikasi
barang, jumlah, perkiraan harga, serta alasan pengadaan. Purchase
request diinput melalui sistem PowerPro dan harus melalui beberapa
tahapan persetujuan, mulai dari atasan langsung, Director of Human
Capital, Director of Finance, hingga General Manager. Setelah
disetujui, departemen Purchasing akan memilih vendor, membuat

purchase order, dan memantau proses pengiriman barang.

Store Request | Purchase Request
ncoara 012028 (M) 1o s D893 1191200 0 1€:166

Gambar 3. 20 Purchase Request PowerPro System

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

10. Surat Peringatan (SP) Karyawan

Surat peringatan (SP) merupakan dokumen resmi yang
dikeluarkan perusahaan sebagai bentuk teguran tertulis kepada
karyawan yang melanggar aturan. Tujuan pemberian SP adalah
untuk memberikan efek jera, agar karyawan dapat memperbaiki
sikap dan kinerjanya sesuai standar perusahaan. Proses pemberian
surat peringatan diawali ketika terjadi pelanggaran atau kasus di
suatu departemen. Head of Department (HOD) akan melaporkan
kejadian tersebut kepada Director of Human Capital sebagai

pimpinan tertinggi di departemen Human Capital. Berdasarkan
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laporan tersebut, penulis biasanya mendapatkan tugas untuk
menyusun surat peringatan bagi karyawan yang bersangkutan.
Penyusunan dilakukan berdasarkan kasus yang terjadi di lapangan
dan merujuk pada pasal-pasal yang ada dalam Peraturan Perusahaan,
agar sanksi yang diberikan bersifat objektif serta dapat

dipertanggungjawabkan secara hukum.

PARADOR

DOKUMENTASI PELANGGARAN KARYAWAN
RECORD OF TALENT MISCONDUCT

24 Maree 2025

'PERATURAN TERLETAK DI BUKU PERATURAN KARYAWAN
AuLes ano TALENT rANDEGOR.

Gambar 3. 21 Surat Peringatan Karyawan

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

Setelah surat peringatan disusun, Director of Human Capital
akan memanggil karyawan yang bersangkutan untuk diminta
keterangan lebih lanjut. Setelah proses pemanggilan karyawan
selesai, surat peringatan tersebut akan ditandatangani oleh karyawan
yang bersangkutan, Director of Human Capital, HOD atau user, dan
General Manager. Seluruh dokumen kemudian akan diarsipkan dan

dimasukkan ke dalam database surat peringatan karyawan.
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Gambar 3. 22 Database Surat Peringatan Karyawan

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

11. Task List HC

Task list merupakan daftar tugas yang disusun untuk me-
monitoring dan mengatur progress pekerjaan agar berjalan secara
sistematis. Dalam departemen Human Capital Atria Hotel &
Residences Gading Serpong, task list digunakan sebagai alat
monitoring untuk seluruh kegiatan atau pekerjaan yang sedang atau
akan dilakukan oleh tim Human Capital. Daftar tugas ini membantu
memastikan bahwa setiap pekerjaan berjalan sesuai deadline yang
ditentukan dan tidak ada tugas yang terlewatkan atau tertunda tanpa

adanya tindak lanjut.

MoMTASK HC Atria EE + ™ & D B (k- ©sagkan - + 8
File Edit Tampilan Sisipksn Format Data Alat Bantuan

QAU 65 e B F 0% ~ § % O 0w Defal.v - [n|+ B I s A %@E E- i~ A- ~

-

4+ = Calender Event 2025 ~ Calender Project 2025 ~  HC Checklist ~ Task Pending = Task Done ~

Gambar 3. 23 MoM Task List H

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

Penulis bertugas untuk membantu tim Human Capital dalam
me-monitor status pekerjaan yang dibagi menjadi beberapa kategori,
yaitu pending (belum dikerjakan), on progress (sedang dikerjakan),

menunggu approval, dan done (selesai). Setiap harinya, penulis
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bertugas untuk melakukan update task list berdasarkan informasi
atau laporan tugas dari masing-masing anggota tim Human Capital.
Data-data tersebut akan dikumpulkan dan direkap dengan rapi untuk
dilaporkan kepada Director of Human Capital. Dengan adanya task
list yang di-update secara rutin, Director of Human Capital dapat
mengetahui perkembangan pekerjaan tim secara menyeluruh dan
real-time. Hal tersebut juga membantu dalam pengambilan
keputusan, menentukan prioritas, dan mengevaluasi kinerja tim

secara lebih objektif dan terukur.

12. Kontrak Addendum

Kontrak addendum merupakan dokumen tambahan yang
digunakan untuk menyesuaikan atau memperbarui ketentuan
tertentu dalam kontrak kerja karyawan yang sebelumnya telah
dibuat. Addendum ini biasanya dibuat ketika terdapat penyesuaian
masa kerja, perubahan status, atau revisi terhadap gaji dan
ketentuan-ketentuan lainnya tanpa harus membuat kontrak baru
secara keseluruhan. Proses pembuatan kontrak addendum dimulai
dengan menyusun database yang berisi informasi penting, seperti
identitas, jabatan, tanggal mulai bekerja, dan rincian gaji. Dalam
pembuatan database, penulis membantu dalam pembuatan nomor
kontrak addendum yang harus disesuaikan dengan nomor kontrak
sebelumnya. Informasi terkait kontrak sebelumnya diperoleh dari

dokumen personal filing masing-masing karyawan.
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Gambar 3. 24 Database Addendum

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

Setelah database selesai dibuat, penulis membantu proses
pembuatan dokumen kontrak addendum menggunakan format
template yang telah tersedia. Data yang telah dikumpulkan dalam
database menjadi acuan penulis dalam membuat isi kontrak,
sehingga isi dokumen menjadi akurat dan sesuai dengan ketentuan

yang berlaku.

13. Surat Keterangan

Surat keterangan promosi merupakan dokumen resmi dari
perusahaan yang menyatakan bahwa seorang karyawan telah
dipromosikan ke jabatan yang lebih tinggi. Surat tersebut berfungsi
sebagai bukti administratif yang sah dan mendukung pengakuan atas
perubahan status jabatan karyawan di lingkungan kerja. Penulis turut
membantu dalam proses pembuatan surat keterangan promosi ketika
terdapat karyawan yang memperoleh kenaikan jabatan. Surat
tersebut disusun berdasarkan data karyawan yang mendapatkan
promosi, meliputi nama, golongan (grade), jabatan baru, serta

tanggal efektif promosi.

Setelah surat selesai dibuat, penulis akan memberikan surat
kepada Director of Human Capital untuk dilakukan pengecekan dan
diberikan tanda tangan persetujuan. Selanjutnya, surat tersebut
dilanjutkan ke General Manager untuk ditandatangani sebagai
bentuk persetujuan akhir. Jika seluruh tanda tangan telah lengkap,
karyawan yang bersangkutan akan dipanggil secara resmi oleh

Director of Human Capital untuk mendapatkan penjelasan terkait
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promosi yang diterima. Lalu surat keterangan promosi tersebut akan

diberikan langsung kepada karyawan.

Atria

SURAT KEPUTUSAN
No. 243 HE ARGENV/Z25

Tentang
FROMES

P PARAMOUNT PROPERTINDD

‘cluster Directar of Human Cagal General Managar

Gambar 3. 25 Surat Keterangan Promosi

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

14. Reference Letter

Reference letter merupakan surat resmi dari perusahaan
sebagai bentuk penghargaan dan pernyataan tertulis atas pengalaman
kerja karyawan yang akan atau telah resign. Surat ini biasanya
digunakan oleh karyawan sebagai dokumen pendukung saat
melamar pekerjaan di tempat baru, karena berisi tentang informasi
riwayat kerja dan kontribusi yang telah diberikan selama bekerja di
perusahaan. Reference letter diberikan kepada karyawan ketika telah
melakukan proses clearance. Isi dari surat ini meliputi data pribadi
singkat karyawan, posisi atau jabatan terakhir, durasi masa kerja

mulai dari tanggal bergabung (join date) hingga tanggal berakhirnya
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masa kerja (end date), serta apresiasi dari perusahaan atas dedikasi

dan kontribusi karyawan selama masa kerja.

Tangerang, 21 Mei 2025

To Whom It May Concern

Reference Letter
ek Mg, 417 HC AHRG 512025

This letter of reference is to certify thet [ M@ == employed at Atria Hotel &

Residencas Gading 3rpons =< [

from 25 Wovember 2021 Uniil 15 August 2022

During her employment period, she hes 3 good teamwork spirit and shown an enormous
contribution towsrds the Company's vision, mission, and goals. we believe that her goed

attitude will be & valusble rcemmendstion for her better career joumey.

We wish hiz &l the bast for her near future successiul self-developmant endeavor.

Best regards,

Cluster Director of Human capital

Gambar 3. 26 Reference Letter

(Sumber : Dokumen Perusahaan)

3.3 Kendala yang Ditemukan
Berdasarkan pengalaman penulis yang telah melakukan praktik kerja
magang selama 6 bulan, berikut merupakan kendala yang ditemukan penulis
selama menjalani praktik kerja magang di Atria Hotel & Residences Gading

Serpong:

1. Masalah Komunikasi

Sebagai seorang intern yang ditempatkan di divisi Human Capital,
penulis dituntut untuk memiliki kemampuan komunikasi yang baik dan
bersikap tegas, terutama dalam hal menegakkan peraturan perusahaan. Salah
satu contoh permasalahan yang sering ditemui adalah terkait grooming.
Penulis sering merasa sungkan untuk menegur secara langsung karyawan
yang grooming nya tidak sesuai dengan standar perusahaan. Hal tersebut
membuat penulis lebih memilih untuk melaporkan masalah tersebut kepada
atasan, daripada menyampaikannya langsung kepada karyawan yang

bersangkutan.
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2. Kurangnya Pemahaman terhadap Industri Perhotelan

Pada awal masa praktik kerja magang, penulis mengalami kesulitan
dalam memahami berbagai istilah dan sistem kerja yang berlaku di industri
perhotelan. Beberapa istilah seperti service charge, disposisi, dan lainnya
membuat bingung penulis yang sebelumnya belum memiliki pengalaman di
bidang ini. Selain itu, industri perhotelan sangat menekankan pentingnya
grooming sebagai bagian dari pelayanan prima kepada tamu, sehingga penulis
perlu beradaptasi lebih cepat dalam memperhatikan standar grooming diri

sendiri maupun orang lain.

3. Jam Kerja yang Cukup Padat

Selama masa praktik kerja magang, penulis mengikuti jam kerja yang
berlaku di Atria Hotel & Residences Gading Serpong, yaitu hari Senin hingga
Jumat, pukul 08.30 hingga 17.30 WIB. Namun, penulis biasanya pulang lebih
malam ketika terdapat tugas-tugas tambahan atau pekerjaan yang urgent.
Sehingga, penulis kesulitan dalam mengatur waktu antara menjalankan

kewajiban praktik kerja magang dengan menyelesaikan laporan magang.

3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan

1. Meningkatkan Kemampuan Komunikasi

Penulis perlu belajar untuk menyampaikan pendapat atau teguran
dengan tegas, namun tetap sopan dan tidak menyinggung perasaan orang lain.
Penulis juga dapat meminta bimbingan dari atasan atau rekan kerja yang lebih
berpengalaman agar terbiasa menghadapi situasi serupa di masa yang akan
datang. Selain itu, penulis juga perlu untuk memiliki pemahaman yang
mendalam tentang peraturan perusahaan agar lebih percaya diri saat
memberikan teguran, karena tindakan tersebut didasarkan pada aturan yang

berlaku, bukan sekadar opini pribadi.
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2. Meningkatkan Pemahaman terhadap Industri Perhotelan
Untuk mengatasi keterbatasan dalam memahami istilah dan sistem
kerja di industri perhotelan, penulis perlu untuk inisiatif bertanya kepada
rekan kerja maupun atasan terkait hal-hal yang belum dipahami. Selain itu,
penulis juga harus mencari referensi dari internet yang berkaitan dengan
dunia perhotelan. Sehingga, penulis memiliki pengetahuan yang lebih luas
terkait dengan industri perhotelan dan dapat beradaptasi lebih cepat di

lingkungan kerja.

3. Mengelola Waktu secara Efektif
Penulis harus menerapkan manajemen waktu yang lebih baik, seperti
membuat daftar-daftar tugas prioritas secara setiap harinya untuk
memudahkan penulis dalam mengatur tugas-tugas yang harus
diselesaikan. Selain itu, penulis juga harus mencicil penyusunan laporan
magang di sela-sela waktu luang agar tidak menumpuk di akhir masa

praktik kerja magang.
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