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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Selama kegiatan magang berlangsung kedudukan penulis berada di 

departemen human resources. Pada departemen ini, penulis membantu tugas-

tugas manajer human resources yaitu Bapak Pepen Gustamiaji, baik dalam 

screening CV pelamar, menginput data pelamar dan karyawan, menelpon 

kandidat pelamar dan sebagainya. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Sumber : Manajer HR Famehotel (2014) 

 

3.2 Tugas Yang Dilakukan 

Selama kegiatan kerja magang yang dilakukan pada tanggal 04 Desember 2013 

hingga 12 Maret 2014, terdapat beberapa tugas yang penulis lakukan yang 

terlampir dari laporan realisasi mingguan praktek kerja magang. Berikut beberapa 

tugas yang diberikan pembimbing lapangan bagian departemen human resources 

kepada penulis sebagai berikut: 
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Tabel 3.1 Jenis Pekerjaan Praktek Kerja Magang 

Jenis 

Tugas 
Tugas Yang Dilakukan Dept. PIC 

Rekrutmen 

Non-

Rutin 

1. Photo copy application form lamaran 

kerja dan formulir untuk tes 

Human 

Resources 

Department 

Pepen 

Gustamiaji 

Seleksi 

Non-

Rutin 

2. Screening application letter (CV 

pelamar) 

3. Menghubungi pelamar kerja untuk 

interview dan mengikuti tes 

4. Tes papikostik dan bahasa inggris 

untuk pelamar kerja 

Human 

Resources 

Department 

Pepen 

Gustamiaji 

Lain-lain 

Rutin 

5. Updating meal attendance setiap 

minggu 

6. Mengecek absensi karyawan 

(fingerprint) setiap hari 

Human 

Resources 

Department 

Pepen 

Gustamiaji 

Non-

Rutin 

7. Updating training attendance untuk 

setiap departemen 

8. Membuat annual leave report 

karyawan 

9. Memasukkan data-data karyawan ke 

dalam excel (employee database) 

Human 

Resources 

Department 

Pepen 

Gustamiaji 
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Selama penulis melakukan praktek kerja magang, penulis dibimbing oleh 

Bapak Pepen Gustamiaji, beliau memiliki posisi sebagai Human Resources 

Manager di Famehotel Gading Serpong.  

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan Kerja Magang 

Berikut ini adalah uraian pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama 

melakukan praktek kerja magang : 

1. Photo Copy Application Form Lamaran Kerja dan Formulir Untuk Tes 

Sebelum diwawancara, calon kandidat terlebih dahulu mengisi application 

form dan mengikuti tes yang diberlakukan berdasarkan tes dari masing-

masing departemen. Application form dan formulir tes tersebut harus di 

photo copy dan di perbanyak sesuai kebutuhan calon kandidat lainnya 

yang nanti akan di wawancara. Formulir ini berisi tentang data pribadi 

karyawan, posisi yang ingin mereka tempati, dan pengalaman kerja. 

Sedangkan formulir untuk tes berupa lembar jawaban, tes papikostik, dan 

tes bahasa inggris. Penulis diajarkan oleh Bapak Pepen cara menggunakan 

mesin photo copy yang ada di perusahaan, selanjutnya penulis mem-photo 

copy beberapa application form dan formulir untuk tes. 
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  Gambar 3.2 Photo Copy Application Form 

 

         Gambar 3.3 Tes Bahasa Inggris                             
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Gambar 3.4 Lembar Jawaban Tes Bahasa Inggris  

 

               Gambar 3.5 Tes Papikostik 
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 Gambar 3.6 Lembar Jawaban Tes Papikostik 

2. Screening Application Letter (CV pelamar) 

Melakukan screening application letter (CV pelamar) yang sesuai dengan 

kriteria yang dibutuhkan oleh perusahaan. Lamaran yang di screening ada 

dalam dua bentuk yaitu online dan offline. CV online merupakan CV yang 

didapat dari email (outlook) bagian departemen human resource yang 

diakses langsung oleh Bapak Pepen selaku manajer HRD. CV online yang 

masuk di outlook kemudian di screening oleh manajer HRD. Data-data 

pelamar yang sesuai dengan kriteria diprint oleh manajer HRD kemudian 

diserahkan kepada penulis untuk dihubungi guna untuk mengikuti tes dan 

wawancara. Sedangkan CV offline merupakan CV yang didapat dari 

pelamar yang memasukkan surat lamarannya dengan cara datang langsung 

ke perusahaan. Screening CV offline ini dilakukan oleh penulis 

berdasarkan arahan dari Bapak Pepen cara untuk screening lamaran. 

Setelah menemukan pelamar yang sesuai dengan kriteria yang dibutuhkan 

perusahaan, penulis menginformasikan dan menyerahkan berkasnya 
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kepada Bapak Pepen dan selanjutnya pelamar tersebut akan dihubungi 

untuk melakukan wawancara dan mengikuti tes. CV online maupun offline 

banyak berlatar belakang pendidikan SMA atau SMK, D3, dan S1. Kriteria 

dilihat berdasarkan latar belakang pendidikan, usia, dan pengalaman kerja. 

Persyaratan yang dibutuhkan dalam screening lamaran berupa: CV, surat 

lamaran, kartu tanda penduduk (KTP), ijasah, foto 3x4, surat keterangan 

catatan kepolisian (SKCK), surat dokter, dan sertifikat (bila ada). 

 

Gambar 3.7 Application Letter (CV pelamar) 

3. Menghubungi Pelamar Kerja Untuk Interview dan Mengikuti Tes 

Calon kandidat yang sudah sesuai dengan kriteria yang ditentukan 

perusahaan dihubungi untuk datang ke perusahaan untuk di wawancara 

dan mengikuti tes. Daftar calon kandidat yang akan di wawancara dan 

mengikuti tes, ditulis dalam sebuah memo untuk mengingatkan akan ada 

wawancara dan tes untuk calon kandidat. Memo tersebut berisikan tanggal 

dan jam jadwal wawancara dan tes, nama calon kandidat. Selain ditulis 

dalam memo, penulis juga mencatatnya pada CV calon kandidat yang 

akan di wawancara, sehingga penulis juga bisa mengingatkan kepada 

manajer HRD untuk jadwal wawancara dan tes yang akan dilakukan. 

Penulis dibimbing oleh atasan bagaimana cara berbicara yang baik dalam 

menghubungi kandidat melalui telepon. Dalam proses kerja magang 

penulis mendapatkan tugas untuk mencari dan menghubungi calon 

karyawan yang memiliki latarbelakang dibidang kitchen (cook)  dan food 

& beverage service sesuai kebutuhan perusahaan saat itu. Penulis diberi 
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tugas oleh Bapak Pepen untuk menghubungi calon karyawan yang sudah 

dipilih oleh Bapak Pepen. Berikut contoh dalam menghubungi calon 

kandidat: 

 

Penulis   : “Halo, selamat siang, dengan bapak Tarwanto ?” 

 

Calon kandidat : “Iya, betul bu” 

 

Penulis : “Saya dengan (nama penulis), bagian HRD 

Famehotel Gading Serpong. Kami telah membaca 

surat lamaran yang bapak kirim ke Famehotel, kami 

ingin mengundang bapak untuk wawancara pada 

hari selasa pukul 10.00 pagi, bisa?” 

 

Calon kandidat : “Hari selasa ya bu, bisa bu” 

 

 

Penulis : “Ok kalau begitu, nanti bisa langsung bertemu 

dengan Bapak  Pepen di bagian HRD” 

 

Calon Kandidat :  “Ok bu, jadi hari selasa jam 10.00 pagi dengan 

Bapak Pepen” 

 

Penulis : “Iya pak, terima kasih, selamat siang” 

 

Calon Kandidat : “Terima kasih bu, selamat siang” 

 

4. Tes Papikostik dan Bahasa Inggris Untuk Pelamar Kerja 

Penulis diberi kesempatan untuk mengetahui bagaimana proses tes 

berlangsung. Tujuan dari tes ini untuk menambah database perusahaan. 
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Penulis mengawasi, dan memberi penjelasan mengenai proses tes. Tahap–

tahap tes papikostik dan bahas inggris yang dilakukan: 

a) Pertama, pada saat pelamar kerja datang ke perusahaan, pelamar 

diantar ke hall of fame yang merupakan restoran yang ada di 

Famehotel, untuk mengisi application form. 

b) Kedua, pelamar diberikan tes papikostik yang berisi 90 pertanyaan 

diisi sesuai dengan kepribadian, tes papikostik ini untuk 

mengetahui kepribadian seseorang dilihat dari sejumlah aspek 

terutama dalam kaitannya dengan situasi kerja. Tes ini 

menyimpulkan kondisi calon karyawan dilihat dari kemampuan 

pengambilan keputusan, keinginan berprestasi, penyelesaian tugas, 

ketelitian dalam mengerjakan tugas, pengendalian emosi serta 

kepatuhan terhadap aturan. 

c) Ketiga, tes bahasa inggris yang diisi sesuai pengetahun pelamar. 

Tes ini bertujuan untuk melihat sampai dimana kemampuan 

berbahasa inggris yang dimiliki si pelamar.  
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        Gambar 3.8 Form Hasil Tes Papikostik 

Setelah proses tes papikostik dan tes bahasa inggris selesai 

dilaksanakan, penulis mengecek semua jawaban yang telah diisi oleh 

calon karyawan, apabila dalam pengisian ada yang belum diisi maka 

penulis memberi waktu tambahan untuk menyelesaikan jawaban yang 

belum terisi. Selanjutnya, berkas diserahkan kepada Bapak Pepen 

untuk dibuat hasil dari tes tersebut. 

5. Updating Meal Attendance 

Meal attendance adalah absensi untuk karyawan yang makan. Setiap 

minggu penulis menyiapkan form meal attendance dan kemudian 

diletakkan di kantin. Setiap karyawan yang akan makan diharuskan tanda 

tangan terlebih dahulu sehingga dapat diketahui karyawan yang sudah 

makan dan yang belum. Selanjutnya penulis mengambil meal attendance 
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tersebut dan menyalin datanya di excel yang kemudian akan dilaporkan di 

akhir bulan. 

 

             Gambar 3.9 Meal Attendance 

 

6. Mengecek Absensi Karyawan (Fingerprint) 

Setiap hari penulis mengecek absensi karyawan berdasarkan jam kerja 

masing-masing. Pengecekan absensi ini guna untuk mengetahui siapa saja 

karyawan yang hadir dan yang tidak hadir, serta siapa saja yang datang 

terlambat maupun pulang sebelum waktu pulang. Setelah penulis selesai 

mengecek, penulis memberikan laporan ke Pak Pepen untuk kemudian 

ditindak lanjuti. 
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7. Updating Training Attendance Untuk Setiap Departemen 

Penulis ditugaskan untuk membagikan form training untuk masing-masing 

departemen. Setelah form diisi sesuai training yang dilakukan, form 

tersebut dikumpulkan kembali kepada penulis dan kemudian penulis 

meng-update training attendance tersebut untuk dijadikan laporan ke 

pihak Paramount di akhir bulan. Setelah penulis selesai membuat training 

attendance dalam bentuk excel, penulis kemudian menyerahkan kepada 

Pak Pepen. 

 

        Gambar 3.10 Trainning Attendance Form 

 

8. Membuat Annual Leave Report Karyawan 

Annual leave atau cuti tahunan. Penulis diberikan tugas untuk membuat 

laporan daftar karyawan yang sudah mengambil cuti selama bekerja dalam 

bentuk excel, yang dapat dilihat pada form cuti yang dimiliki masing-

masing karyawan.  
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                                  Gambar 3.11 Employee Leave Report 

 

9. Memasukkan Data-data Karyawan ke dalam Excel (Employee Database) 

Memasukkan data pribadi karyawan ke dalam excel sebagai database 

perusahaan. Data yang dibuat sesuai dengan bagian- bagian departemen 

yang ada di perusahaan. Berkas data pribadi diisi oleh karyawan dan 

dikumpulkan di bagian HRD kepada Bapak Pepen. Penulis diberi tugas 

oleh Bapak Pepen untuk memasukan data-data karyawan ke dalam excel. 

Setelah data- data karyawan sudah dimasukan file excel, penulis 

mengumpulkan berkas–berkas data karyawan dan meletakkannya pada file 

masing-masing karyawan sebagai arsip.  

 

                                                    Gambar 3.12 Employee Database 
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3.3.2  Kendala Yang Ditemukan 

1. Screening Application Letter (CV pelamar) 

 Dalam melakukan screening application letter atau CV pelamar, penulis 

mengalami kendala yaitu tidak dapat mengakses CV online, karena penulis 

tidak paham bagaimana cara menggunakan email dalam hal ini outlook, 

sehingga untuk mencari dan mendapatkan calon kandidat di CV online 

hanya bisa diakses oleh manajer HRD yaitu Bapak Pepen. Penulis hanya 

bisa melakukan screening CV offline yaitu surat lamaran yang dibawah 

langsung ke perusahaan.  

 

2. Memasukkan Data-data Karyawan ke dalam Excel 

 Dalam memasukkan data-data karyawan pada sistem, penulis mengalami 

kendala yaitu tidak semua karyawan memasukkan datanya dengan jelas 

dan lengkap, sehingga penulis harus beberapa kali kembali kepada 

karyawan tersebut untuk memastikan data yang diisi sudah benar atau 

tidak. Selain itu, penulis juga mengalami kendala dalam hal memasukkan 

data karyawan pada sistem karena penulis belum sepenuhnya mengerti 

cara untuk memasukkan data tersebut. 

 

3.3.3   Solusi atas kendala yang ditemukan 

 

1. Screening Application Letter (CV pelamar) 

Untuk mengatasi kendala tentang screening application letter atau CV 

online pelamar, penulis meminta agar Bapak Pepen bisa mengajari penulis 

bagaimana cara menggunakan outlook, sehingga penulis juga bisa 

mengakses CV online dan mencari CV pelamar  yang sesuai dengan 

kriteria berdasarkan latar belakang pendidikan, pengalaman kerja, dan usia, 

sesuai yang telah ditentukan oleh perusahan, yaitu dengan mencari 

pelamar yang mendekati dengan kriteria yang diminta. 
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2. Memasukkan Data-data Karyawan ke dalam Excel 

Untuk mengatasi kendala dalam memasukkan data karyawan pada sistem, 

sebelum mengumpulkan data-data dari masing-masing karyawan, penulis 

terlebih dahulu memastikan apakah data tersebut sudah terisi semua dan 

sudah benar, sehingga penulis tidak harus menanyakan kembali untuk 

memastikan kebenaran dan kejelasan data tersebut kepada karyawan. 

 

3.4  Hal Positif dari Famehotel Gading Serpong 

o Para atasan dan karyawan dengan sabar membimbing dan mengajari 

penulis dalam menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan kepada 

penulis, sehingga penulis termotivasi untuk dapat menyelesaikan tugas-

tugas tersebut dengan baik. 

o Semua atasan dan karyawan sangat terbuka terhadap saran dan kritik 

yang penulis maupun orang lain sampaikan, dan mereka semua 

merupakan orang-orang yang sangat baik dan kondusif untuk menjadi 

partner kerja, yang memberikan dukungan bagi penulis dalam 

mengerjakan tugas-tugas yang diberikan. 

o Lingkungan dan suasana kerja yang nyaman, santai, bersih, dan 

kondusif untuk menyelesaikan suatu pekerjaan. Karyawan yang ramah 

dan bersedia membantu penulis jika mengalami kesulitan seperti pada 

saat mengoperasikan mesin fotokopi dan hal lainnya. 

o Mendapatkan banyak ilmu pengetahuan karena bertemu dengan orang – 

orang yang berkualitas, sehingga penulis dapat belajar banyak dari 

mereka bagaimana menghadapi dunia kerja secara nyata. Lebih khusus 

dibidang human resources dimana sebelumnya penulis belum paham 

mengenai proses rekrutmen dan seleksi di dunia nyata, setelah kerja 

magang ini, penulis memahami tanggung jawab dan tugas – tugas apa 

saja yang dilakukan pada departemen ini. 

o Budaya kekeluargaan yang tercipta menjadikan kerja menjadi 

menyenangkan dan memiliki hubungan yang akrab antara satu sama 

lain. 
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