BAB III
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Pelaksanaan kerja magang yang dilakukan di PT Accelist Lentera Indonesia
berada pada divisi Human Capital & Finance, dengan posisi sebagai Human
Capital Intern. Dalam hal ini, pekerjaan dari seorang Human Capital Intern sesuai
dengan ruang lingkup dan standar yang telah ditetapkan oleh program studi Human
Capital Universitas Multimedia Nusantara, yang mencakup proses rekrutmen dan
pengelolaan sumber daya manusia yang telah dipelajari selama masa perkuliahan.
Secara garis besar, seorang Human Capital Intern tentunya harus memiliki
pemahaman yang baik terkait proses rekrutmen end-to-end, administrasi karyawan,

serta keterampilan komunikasi dan koordinasi yang efektif.

Hal-hal tersebut sangat penting dimiliki oleh seorang Human Capital Intern
untuk dapat menjalankan berbagai tugas yang diberikan di PT Accelist Lentera
Indonesia, mulai dari tahap awal rekrutmen seperti screening CV, pembuatan akun
dan penilaian tes, melakukan penjadwalan inferview, hingga tahap akhir seperti
background check dan proses offering kepada kandidat. Selain itu, infern juga
dilibatkan dalam kegiatan administratif lainnya seperti pemasukan data dan
penyesuaian data cuti karyawan, pembukaan lowongan pekerjaan, serta

pendampingan proses interview dan meeting internal tim Human Capital.

Selama proses pelaksanaan kerja magang, seluruh kegiatan dipantau dan
dibimbing langsung oleh Vice President Human Capital & Finance sebagai
pembimbing lapangan. Dengan demikian, seluruh tugas yang dijalankan dapat
dilakukan secara profesional dan akurat, serta menjadi pengalaman yang berharga
dalam memahami dinamika pekerjaan di bidang Human Capital dalam industri

teknologi.
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VP of Finance and
Human Capital

Human Capital

Human Capital Staff

Gambar 3.1 Kedudukan Penulis

Sumber: Data Penulis, 2025

Gambar 3.1 menunjukkan alur koordinasi Human Capital Intern selama
melaksanakan kerja magang di PT Accelist Lentera Indonesia. Posisi magang
berada di bawah bimbingan langsung dari Human Capital Staff, Human Capital
Supervisor, dan Vice President of Finance and Human Capital yang juga bertindak
sebagai pembimbing lapangan. Dalam pelaksanaan tugasnya, Human Capital
Intern tidak hanya berfokus pada divisi Human Capital, tetapi juga bekerja sama
dengan beberapa divisi lainnya.

Divisi Human Capital memiliki peran penting dalam proses rekrutmen yang
melibatkan user dari masing-masing divisi untuk melakukan wawancara dengan
kandidat. Selain itu, divisi ini juga bekerja sama dengan divisi Procurement and
Asset Management (PAM) dalam menyelenggarakan kegiatan internal perusahaan,
serta berkoordinasi dengan tim Corporate Communication (CorCom) untuk

pembuatan poster acara, seperti acara rutin mingguan /LikeMonday.
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Selama magang, perusahaan memberikan kesempatan yang sama kepada
seluruh karyawan, termasuk intern, dalam hal pemberian tugas. Tidak ada
perlakuan khusus, sehingga setiap individu dapat belajar dan menjalankan tanggung
jawab secara langsung. Melalui pengalaman ini, Human Capital Intern memperoleh
banyak pengetahuan dan keterampilan praktis, khususnya dalam proses rekrutmen,
kerja sama tim, dan komunikasi lintas divisi. Di sisi lain, sebagai Human Capital
Intern, penulis selalu berusaha menjaga kerahasiaan seluruh data dan informasi
terkait kandidat maupun karyawan yang dikelola selama proses rekrutmen. Selain
itu, penulis juga berupaya untuk menjalankan setiap tugas dengan sikap profesional
dan objektif, mulai dari proses screening, penilaian hasil tes, hingga pelaksanaan
wawancara, dengan tetap mengacu pada data yang valid serta arahan dari tim

Human Capital.
3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang

Berikut adalah aktivitas pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama
melaksanakan praktik kerja magang sebagai Human Capital Internship pada divisi

Human Capital di PT Accelist Lentera Indonesia, selama empat bulan.

Tabel 3.1 Tugas yang dilakukan

No Jenis Pekerjaan Koordinasi Keterangan Tujuan Output
1 | Membantu pembuatan Ibu Gina Sesuai Menyusun Dokumen
kebutuhan rekrutmen Akmalia (VP of | Kebutuhan | kriteria posisi | kebutuhan
seperti requirement posisi | Finance and yang posisi
Human Capital) dibutuhkan tersedia
2 | Membuka dan mengelola Ibu Gina Sesuai Menyediakan | Lowongan
lowongan kerja untuk Akmalia (VP of | Kebutuhan | informasi tersedia dan
kebutuhan internal Finance and lowongan kerja | aktif
Human Capital)
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No Jenis Pekerjaan Koordinasi | Keterangan Tujuan Output

3 | Melakukan Ibu Gina Rutin Menyeleksi | Daftar
screening dan Akmalia kandidat kandidat
mengumpulkan CV | (VP of sesuai sesuai
dari platform Finance kualifikasi [ kriteria
penyedia tenaga and Human
kerja Capital)

4 | Mengatur dan Ibu Gina Rutin Mengatur | Proses
mengirimkan Akmalia jadwal rekrutmen
jadwal online test, | (VP of proses berjalan
HR Interview, User | Finance seleksi sesuai waktu
Interview, serta and Human
Offering Capital)

5 | Membuat akun dan | Ibu Gina Rutin Memberi Kandidat
mengirimkan /ink | Akmalia akses tes menerima
online test kepada | (VP of kepada dan
kandidat Finance kandidat mengerjakan

and Human tes
Capital)
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Memasukan dan Ibu Gina Rutin Mencatat Data hasil
merekap hasil Akmalia hasil tes tes
online test kandidat | (VP of secararapi | tersimpan
setiap hari Finance dengan baik

and Human

Capital)
Menilai hasil Ibu Gina Rutin Mengetahui | Hasil
technical test Akmalia kemampua | penilaian
kandidat dan (VP of n teknis tersimpan
memasukannya ke | Finance kandidat dan rapi
sistem and Human

Capital)
Membantu Ibu Gina Rutin Mendukung | Data hasil
pelaksanaan dan Akmalia proses interview
pencatatan hasil (VP of wawancara | terdokument
Interview HR dan | Finance asi
User and Human

Capital)
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No | Jenis Pekerjaan Koordinasi | Keterangan Tujuan Output

9 | Melakukan Ibu Gina Sesuai Menyeleksi | Hasil
interview secara Akmalia Kebutuhan | kandidat penilaian
mandiri untuk (VP of secara kandidat
posisi tertentu Finance langsung tersedia
(non-teknis) and Human

Capital)

10 [ Melakukan Ibu Gina Rutin Memastika | Hasil
background check | Akmalia n data pemeriksaan
kandidat sebelum | (VP of pribadi kandidat
offering Finance kandidat terdokument

and Human benar asi
Capital)

11 | Membantu proses | Ibu Gina Sesuai Memberika | Proses
dan pencatatan Akmalia Kebutuhan | n informasi | offering
hasil meeting (VP of penawaran | tercatat
offering kandidat Finance kerja dengan jelas

and Human
Capital)
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12 | Memasukan dan Ibu Gina Rutin Memperbar | Data cuti
menyesuaikan data | Akmalia ui data cuti | tercatat
cuti karyawan dari | (VP of di sistem dengan
Excel ke sistem Finance akurat

and Human
Capital)

13 | Menjadi MC dalam | Ibu Gina Rutin Mendukung | Acara
acara internal rutin | Akmalia kelancaran | berjalan
perusahaan (VP of acara dengan baik

Finance kantor
and Human
Capital)

14 | Mengikuti dan Ibu Gina Sesekali Menambah | Pemahaman
mengerjakan test Akmalia pengetahua | kerja
pelatihan (VP of n saat magang
internship Finance magang meningkat

and Human
Capital)

Berdasarkan pada Tabel 3.1, berikut ini adalah penjelasan pelaksanaan

kegiatan kerja magang yang dilakukan oleh penulis pada Divisi Human Capital di

PT Accelist Lentera Indonesia:
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. Kegiatan magang diawali dengan proses pengenalan struktur organisasi, budaya
kerja, sistem kerja, serta alur proses bisnis di lingkungan PT Accelist Lentera
Indonesia, khususnya pada lingkup divisi Human Capital sebagai tempat
penempatan penulis magang.

2. Penulis berada di bawah arahan langsung Vice President of Finance and Human
Capital yang juga bertindak sebagai pembimbing lapangan. Setiap aktivitas,
hasil kerja, maupun pengambilan keputusan selama pelaksanaan magang selalu
dikoordinasikan dan dilaporkan kepada beliau secara rutin.

3. Dalam proses rekrutmen, penulis berperan aktif sejak tahap awal, yaitu
melakukan pencarian dan pengumpulan CV dari berbagai platform Rekrutmen.
Setelahnya, penulis akan mengajukan laporan daftar kandidat untuk disetujui
oleh VP guna ditindaklanjuti ke tahap Approaching kandidat.

4. Setelah mendapat persetujuan, penulis menghubungi kandidat untuk Approach
online test. Rekap hasil online test dilakukan setiap hari dan disampaikan
kepada VP. Keputusan mengenai kandidat yang lolos ke tahap interview
ditentukan langsung oleh VP berdasarkan hasil rekap tersebut.

5. Penulis juga bertugas menjadwalkan interview HR dan user sesuai arahan VP,
serta menghubungi kandidat untuk mengonfirmasi jadwal. Pada posisi-posisi
tertentu yang tidak terlalu teknis, penulis diberi kepercayaan untuk melakukan
interview mandiri, tentunya setelah mendapatkan persetujuan dari VP.

6. Setelah proses interview selesai, penulis kembali menyusun laporan hasil
wawancara yang disampaikan kepada VP untuk bahan evaluasi lebih lanjut.
Keputusan mengenai kandidat mana yang akan dilanjutkan ke tahap berikutnya,
seperti background check atau offering, ditentukan setelah proses review oleh
VP.

7. Penulis juga bertugas membantu proses administrasi rekrutmen lainnya, seperti

pembuatan akun tes, pengisian hasil tes, pemantauan kelengkapan data, serta

mengurus proses background check sesuai instruksi dari VP.
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8. Di luar kegiatan rekrutmen, penulis turut dilibatkan dalam kegiatan internal
perusahaan, seperti program mingguan / Like Monday. Dalam kegiatan ini,
penulis berkoordinasi dengan tim Corporate Communication untuk kebutuhan
desain promosi. Semua persiapan acara tetap dikoordinasikan kepada VP
sebelum dilaksanakan.

9. Penulis juga membantu proses pemasukan data cuti karyawan dan
menyesuaikannya dengan sistem internal perusahaan, serta melakukan update
pembukaan lowongan kerja berdasarkan permintaan dari tiap divisi, yang

terlebih dahulu sudah disetujui oleh VP.

3.2.1 Pekerjaan Rutin
1. Melakukan penyaringan dan pengumpulan CV dari platform rekrutmen

Penulis mendapatkan tanggung jawab untuk melakukan pencarian serta
penyaringan awal terhadap CV kandidat yang masuk melalui berbagai platform
Rekrutmen, seperti Glints, LinkedIn, dan Jobstreet. Aktivitas ini dilakukan untuk
menjaring kandidat sesuai dengan kebutuhan posisi yang sedang dibuka di PT
Accelist Lentera Indonesia. Dalam prosesnya, penulis juga diminta untuk
mencocokkan kualifikasi kandidat dengan kriteria posisi serta menyimpan data
kandidat yang potensial ke dalam sistem internal perusahaan. Hal ini merupakan
langkah awal dalam proses rekrutmen sebelum kandidat dilanjutkan ke tahap

seleksi berikutnya.
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Gambar 3.2 Pencarian Kandidat Melalui Platform Glints

Sumber: Data Penulis, 2025

2. Pemasukanan Data Kandidat kedalam Data Internal Perusahaan

Setelah proses screening, penulis memiliki tugas untuk memasukan data-
data kandidat yang sudah lolos seleksi awal ke dalam file Excel maupun Accelist
Information System. Data yang di input meliputi nama lengkap, kontak, posisi yang
dilamar, dan tahapan rekrutmen terakhir. Pemasukan ini dilakukan secara rutin
untuk memastikan seluruh data kandidat terdokumentasi dengan baik dan dapat

dipantau oleh tim Human Capital.
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Gambar 3.3 Pemasukan Data kandidat kedalam Data Internal Perusahaan

Sumber: Data Penulis, 2025
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3. Pembuatan akun Online Test

Penulis berperan dalam pembuatan akun onl/ine test bagi kandidat yang telah
lolos seleksi CV. Penulis membuat Akun Online Test kandidat dengan kode 22

diakhir Username.

Create User

Rale Full Name
Participant 00t

Usarname Password
022 seesene

Gambar 3.4 Pembuatan Akun Online Test

Sumber: Data Penulis, 2025

4. Menghubungi kandidat terkait informasi Online Test

Selain membuat akun, penulis juga bertugas untuk menghubungi kandidat
melalui WhatsApp atau Email guna menginformasikan akses data login serta
instruksi pelaksanaan tes. Online test ini umumnya digunakan untuk mengukur

kemampuan dasar kandidat, baik untuk posisi Non-IT maupun /7.

Recruitment Process 2025 PT Accelist Lentera Indonesia - IT Operation Manager v

Dear pak

Terima kasih atas konfirmasinya
Untuk proses rekrutmen kami terbagi menjadi beberapa tahap:

1. Pengisian Form Aplikasi Karyawan dan Online Test (Personality, Logic, Sequence Test)
2. Technical Test

3. Interview HR

4. Interview User

5. Oftering dan Negosiasi

Berikut saya kirimkan form aplikasi karyawan dan juga tata cara untuk melakukan online test.

« Pastikan Anda mengerjakan test pada waktu yang kosong karena test tersebut hanya dapat Login 1
kali saja dan pastikan internet yang digunakan lancar. (Jika di exit atau di back maka tidak dapat
Login kembali dengan username dan password yang telah diinformasikan).

 Login melalui link :https:/basic-test.accelist.com/ (login laptop / komputer)

« Login dengan menggunakan username : '22 dan Password : 1234567

* Mohon melakukan pengisian Form Aplikasi Karyawan melalui link : hitp:/apply.accelist.com

* Apabila website Form Aplikasi tidak bisa diakses, boleh mengisi manual file word yang telah
dilampirkan pada e-mail ini.

« Isi personal data sesuai dengan data pribadi Anda. (Isi Purpose dengan posisi yang Anda lamar,

Gambar 3.5 Pengiriman Online Test Melalui Email

Sumber: Data Penulis, 2025
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5. Memasukan Hasil Online Test Kandidat

Setelah kandidat menyelesaikan online test, penulis bertanggung jawab
untuk memasukan hasil tes ke dalam sistem atau file rekap internal. Data yang
dimasukkan meliputi hasil DISC test, hasil akhir, rata - rata nilai, waktu pengerjaan,
dan status akhir. Aktivitas ini dilakukan untuk mempermudah proses monitoring
progres kandidat oleh tim Human Capital, serta sebagai dasar pertimbangan untuk

melanjutkan kandidat ke tahap interview.
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Gambar 3.6 Memasukan Hasil Online Test Kandidat

Sumber: Data Penulis, 2025

6. Pengiriman Technical Test Melalui Email

Untuk posisi kandidat Base on IT, penulis juga bertugas menghubungi
kandidat yang lolos online test agar melanjutkan ke tahap technical test. Penulis
menyampaikan soal dalam bentuk essay test, instruksi pengerjaan, dan batas waktu

secara personal kepada kandidat.
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Technical Test PT Accelist Lentera Indonesia - IT Operation Manager A
s TestOn_Querypdf B testonquerydocx B9 test onquery.doce
HR Department
@ test online query.docx
24x8
Dear pak
Berikut saya lampirkan Technical Test yang perlu dikerjakan. Test dapat dimulai pada pukul 15.00 WIB.

Waktu yang diberikan selama 2 jam (terhitung dari jam mulai). Test dapat dikerjakan langsung di dokumen
yang dikirimkan.

Apabila kandidat tidak mengirimkan kembali hasil test tepat waktu, maka dianggap gagal.

Terima kasih dan selamat mengerjakan.

Best Regards,
Mutia

Gambar 3.7 Pengiriman Technical Test Melalui Email

Sumber: Data Penulis, 2025

7. Menilai Hasil Technical Test

Penulis membantu menilai hasil technical test dengan mencocokkan
jawaban atau hasil kerja kandidat dengan standar evaluasi yang telah ditentukan.
Penilaian awal ini digunakan sebagai bahan review sebelum diserahkan kepada user

terkait.

file///C:/Users/Mutia Azzahra/Downloads/Test Online Query.pdf w

w ON AOMSION_ID = w.OMSION_ID
GROUP BY .DMVISION_ID, d DVISON;

Iowaban No2

LEFT JOM Worker
GROUP BY LTITLE

fowaban No.3

Gambar 3.8 Penilaian Technical test

Sumber: Data Penulis, 2025
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8. Merekap dan Melaporkan Hasil Tes yang Sudah Selesai

Seluruh hasil online test dan technical test dikumpulkan dan direkap oleh
penulis dalam bentuk laporan yang disusun secara mingguan. Laporan tersebut
kemudian dilaporkan kepada Vice President Human Capital & Finance untuk

dijadikan dasar pengambilan keputusan dalam tahap selanjutnya.

rekap hasiltest & 0 &
File Edit Tampilan Sisipkan Format Alat Ekstensi Bantuan

A 6 ¢ @ A T 100% - Teksnormel v | Calbi v —(N]+ B I U A 2 o @@

« Nama :Cakvianto Bayu udhistiro - Project Manager
Logic : 60.00

Tab dokumen +

[E PAMINTERN Average : 85.00
[E) CONTENT CREATOR INTER. Current ; 15,600,000
() SOCIAL MEDIA SPECIALIS. Join : 08/04/2%

[ TECHNICAL SUPPORT :

B Business Devalopment Nama : Enni satria - Project Manager
Logic : 36.67
[ Business Analyst SN
Technical : 66.67
B Full Stack Developer ST
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~ [E PROJECT ADMIN (mix) Current : 16jt
Expzalary : 16
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[ ACCOUNTING INTERN Nama :Muhamad Rizki - Project Manager
Logic : 86.67
@ OFFICE BOY: 3 Sequence :
Technical : 91.67
@ (closed) Project . 2 Average : 83.33
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@ (closed) Operati.. (2 Current: 10jt
=]

Gambar 3.9 Rekapitulasi Hasil Test

Sumber: Data Penulis, 2025

9. Menjadwalkan Interview Kandidat

Setelah kandidat dinyatakan lolos tes, penulis menjadwalkan interview
berdasarkan arahan dari VP Human Capital & Finance. Penjadwalan dilakukan
dengan cara menghubungi kandidat dan mengatur waktu yang sesuai dengan jadwal

user maupun HR, serta mengirimkan /ink Teams melalui email.
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Dear, pak Dhafi Riskiansyah

Saya izin menginformasikan bahwa anda LOLOS Interview HR, dan Anda diundang untuk
mengikuti Interview User pada:

Hari, tanggal: Rabu, 9 April 2025
Pukul: 10.00 WIB
Lokasi: Onsite, Gading Serpong Accelist Training Center https://www.google.com/maps/
place/Accelist+Training +Center, +Ruko + Bolsena+Blok +A- urug+Sangers
Kabupaten+Tangerang, +Banten+15810/@ 76582,106.62124;
511s0x2e69fc7bbb40e575:0xe876cTeefd 718m213d-6.
4d106.62124391165%2F g%2F11ggk6jphr

Apakah anda bisa hadir di waktu tersebut?

Best Regards,
Mutia

Bersedia .

Tidak membawa berkas apapun kan ya Bu? 705

Gambar 3.10 Proses Penjadwalan Interview

Sumber: Data Penulis, 2025

Interview User PT Accelist Lentera Indonesia - Office Boy - Rapat

Acara Pengatur Jadwal

et B ~ & O (X Gabung Sibuk ~ {9 Jangan ingatkan saya ~ < Kategorikan ~

i Menjadwalkan polling ()

Interview User PT Accelist Lentera Indonesia
. (3 Gabung (5 Obrolan Pelacakan
- Office Boy
Penyelenggara
®  Sel 08/04/2025 16.30 - 17.00

@

Rapat Microsoft Teams

Interview User PT Accelist Lentera Indonesia - Office Boy
Dhafi Riskiansyah

Gambar 3.11 Pengaturan Jadwal Interview Melalui Email

Sumber: Data Penulis, 2025

10. Membantu Pelaksanaan Interview HR dan User

HR Department
Dikirim pada Selasa, 08/04/2025
pukul 16.03

Peserta

v Diterima: 1

Penulis turut membantu dalam proses interview kandidat, mulai dari

persiapan teknis hingga mendampingi jalannya inferview. Penulis juga mencatat

hal-hal penting selama interview sebagai dokumentasi dan evaluasi.
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@ Interview User PT Accelist Lentera Indonesia - IT Project Manager

Friday, 21 February 2025 16:15 - 17:15

Gambar 3.12 Membantu Pelaksanaan Interview

Sumber: Data Penulis, 2025

11. Melakukan Briefing untuk Kandidat Internship

Ketika interview berlangsung dan sudah cukup dalam memberikan
pertanyaan, penulis akan memberikan briefing singkat kepada kandidat intern
mengenai alur pekerjaan, budaya kerja di Accelist, serta skema yang ditawarkan

kepada kandidat.

12. Pemasukan dan Penyesuaian Kuota Cuti Karyawan

Penulis diberikan tugas administratif untuk menyesuaikan data cuti

karyawan secara manual di Excel dengan Accelist Information System.
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Gambar 3.13 Pemasukan dan Penyesuaian Kuota Cuti Karyawan

Sumber: Data Penulis, 2025

13. Pembuatan dan Publikasi Poster Melalui LinkedIn

Penulis membantu dalam pembuatan dokumen requirement posisi
internship berdasarkan kebutuhan perusahaan dari pihak management, kemudian

menyebarkannya melalui platform rekrutmen dan media internal.

[in T ® ¥ 8 S £ 3

@c:&lisT f‘f:m

PT Acoskst Lenteca indonesia is qumently heing for Ac

WE ARE HIRING!

Accounting Internship

46
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Gambar 3.14 Pembuatan dan Publikasi Poster Melalui LinkedIn

Sumber: Data Penulis, 2025
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14. Pembukaan Lowongan Kerja di Platform Rekrutmen

Penulis mengunggah lowongan kerja ke platform rekrutmen dengan

memasukkan informasi posisi, kualifikasi, dan deskripsi pekerjaan yang sesuai.

Kiasifikasi Lowongan ©

Lokasi

Gambar 3.15 Pembukaan Lowongan kerja melalui platform Glints

Sumber: Data Penulis, 2025

3.2.2 Pekerjaan Non-Rutin
1. Pengecekan Kontak Referensi Perusahaan Kandidat Sebelumnya

Sebelum finalisasi offering, penulis membantu melakukan background
check terhadap kandidat dengan menghubungi referensi atau memverifikasi

informasi pendidikan dan pengalaman kerja.

D. PENGALAMAN BEKERJA (5 Perusahaan Terakhir)

Nama Perusahaan Posisi Tahun Masuk Tahun Keluar Nama Referensi Kontak Referensi Jabatan Kontak Referensi

Helium Project Manager _

E. SKILL / TOOLS YANG DIKUASAI

Gambar 3.16 Pengecekan Kontak Referensi Perusahaan Kandidat Sebelumnya

Sumber: Data Penulis, 2025
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2. Penjadwalan Sesi Offering Kandidat

Penulis bertanggung jawab untuk mengatur jadwal offering serta

menghubungi kandidat untuk mengonfirmasi kehadiran dalam sesi tersebut.

Dear, pak Harkirten Singh

Saya izin menginformasikan bahwa anda LOLOS Interview User, dan Anda diundang
untuk mengikuti Meeting Offering pada:

Hari, tanggal: Jumat, 21 Maret 2025
Pukul: 15.30 WIB
Lokasi: Online (Microsoft Teams)

Apakah anda bisa hadir di waktu tersebut?

Best Regards,
Mutia

Selamat Siang Bu Mutia,

Terima kasih atas kabar baiknya. Saya available untuk Meeting offering pada Jumat, 21
Maret 2025 di Pukul 15.30 Wib via Microsoft Team.

Gambar 3.17 Penjadwalan Sesi Offering Kandidat

Sumber: Data Penulis, 2025

3. Mendampingi Pelaksanaan Rapat Offering Kepada Kandidat

Penulis juga dilibatkan dalam kegiatan meeting offering, yaitu pertemuan
antara tim AR dan kandidat yang dinyatakan lolos. Penulis membantu memantau
jalannya meeting dan mencatat informasi terkait kompensasi yang diajukan

kandidat.
4. Pelaksanaan Interview Mandiri

Penulis dipercaya untuk melakukan interview awal terhadap kandidat
internship dan menyusun laporan hasil interview sebagai bahan pertimbangan user

dalam proses seleksi.
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Gambar 3.18 Pelaksanaan Interview Mandiri

Sumber: Data Penulis, 2025

5. Pembawaan Acara I Like Monday

Penulis turut berkontribusi dalam kegiatan internal perusahaan dengan
menjadi pembawa acara (MC) pada program / Like Monday, yaitu acara rutin yang
diselenggarakan setiap awal pekan oleh divisi Human Capital untuk menyambut
hari Senin dengan semangat positif. Tugas ini mencakup membuka acara,
membawakan Rundown dengan interaktif, memperkenalkan pembicara, serta
menjaga suasana agar tetap engaging dan menyenangkan. Kegiatan ini bertujuan
untuk meningkatkan antusiasme dan semangat kerja seluruh karyawan dalam

memulai minggu baru, serta memperkuat bonding antar divisi.
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Gambar 3.19 Pembawaan Acara I Like Monday

Sumber: Data Penulis, 2025

6. Rekapitulasi Absensi Peserta Acara I Like Monday

Selain menjadi MC, penulis juga mendapatkan tugas administratif untuk
merekap absensi peserta yang hadir dalam acara / Like Monday. Rekap dilakukan
dengan mencatat nama peserta yang hadir melalui form atau daftar hadir yang
disebar selama acara berlangsung. Data kehadiran tersebut kemudian dirapikan
dalam format Excel. Tujuannya adalah untuk memastikan partisipasi karyawan dan

mengevaluasi tingkat engagement dari masing-masing divisi.
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Gambar 3.20 Rekapitulasi Absensi Peserta Acara ILM

Sumber: Data Penulis, 2025

3.3 Kendala yang Ditemukan

Selama melaksanakan praktik kerja magang di PT Accelist Lentera
Indonesia sebagai Human Capital Intern, penulis menghadapi beberapa kendala

dalam menjalankan tugas yang diberikan. Beberapa kendala tersebut antara lain:
1. Keterbatasan awal dalam memahami data cuti karyawan melalui Excel

Penulis ditugaskan untuk memahami dan mempelajari sistem pencatatan
cuti karyawan, baik yang tercatat melalui Accelist Information System maupun
secara manual melalui Excel. Namun, kesulitan utama ditemukan pada bagian data
cuti dalam Excel, terutama dalam memahami format penghitungan cuti yang
digunakan, seperti akumulasi cuti, sisa cuti, hingga penyesuaian tanggal yang
berpengaruh terhadap hak cuti karyawan.
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2. Keterbatasan dalam mengelola informasi tugas yang diberikan bersamaan

Dalam beberapa kesempatan, penulis diberikan beberapa tugas dalam waktu
yang berdekatan atau secara bersamaan. Kecenderungan penulis yang memerlukan
waktu lebih dalam mengingat detail tugas menyebabkan penulis terkadang
kesulitan mengingat seluruh detail tugas, dan berisiko terjadi keterlambatan atau

kesalahan pengerjaan apabila tidak segera ditindaklanjuti.
3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan

Untuk mengatasi kendala-kendala yang dihadapi selama praktik kerja
magang di PT Accelist Lentera Indonesia, penulis melakukan beberapa upaya

sebagai solusi, yaitu sebagai berikut:
1. Melakukan Praktik Langsung dan Berkonsultasi Secara Rutin.

Penulis berinisiatif untuk mengatasi kesulitan memahami data cuti dengan
cara melakukan praktik langsung menggunakan data yang tersedia di Excel, serta
mencoba memahami pola dan rumus yang digunakan. Penulis juga aktif berdiskusi
dengan atasan terkait untuk mendapatkan arahan. Melalui praktik langsung yang
disertai bimbingan rutin, pemahaman penulis terhadap sistem cuti di Exce/ pun

semakin meningkat.

2. Melakukan Pencatatan atau Menyelesaikan Tugas Secara Langsung Sebagai

Upaya untuk Meminimalkan Resiko

Untuk mengelola banyaknya tugas yang diberikan secara bersamaan dengan
lebih efektif, penulis mulai membiasakan diri untuk segera mencatat setiap instruksi
atau task yang diterima, melalui aplikasi notes. Namun, cara paling efektif yang
penulis terapkan adalah langsung mengerjakan tugas tersebut sesegera mungkin
setelah menerima arahan, sehingga tidak ada celah untuk resiko terjadi. Dengan
cara ini, penulis bisa meminimalkan kesalahan dan menjaga produktivitas kerja

selama masa magang berlangsung
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