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BAB Il
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

3.2

Kedudukan penulis dalam praktek kerja magang di Wellcomm berada di bawah
Supervisor (SPV) Human Capital (HC) Recruitment Sales Counter (SC), dibawah
Staff HC Recruitment SC, yang dipimpin oleh Ibu Mia Angeline selaku Manager HC.
Untuk koordinasi pekerjaan yang harus dilakukan, penulis berkomunikasi langsung
dengan Ibu Andina Nurmalia selaku SPV HC Recruitment SC yang membimbing
penulis dalam kegiatan praktek kerja magang ini.

Tugas yang Dilakukan

Tugas yang dilakukan oleh penulis pada divisi HC Recruitment, di antaranya
adalah menyortir CV kandidat, mencari kandidat yang sesuai dengan syarat yang
telah ditentukan, dan menghubungi calon kandidat untuk melakukan proses psikotes

dan wawancara. Berikut beberapa tugas yang diberikan oleh atasan kepada penulis:

Tabel 3.1 Tabel Pekerjaan yang Dilakukan

Tugas yang Dilakukan PIC
1. Sortir CV kandidat melalui e-mail, SMS, Jobstreet, dan Andina
Drop CV. Nurmalia
2. Menghubungi kandidat untuk wawancara dan psikotes Andina
melalui telepon, SMS, dan e-mail. Nurmalia
3. Melakukan proses wawancara awal, psikotes, dan tahap Andina
wawancara akhir kandidat. Nurmalia
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4. Scoring psikotes kandidat. Andina
Nurmalia
5. Input data karyawan dengan menggunakan sistem SPS Andina
(Script Payroll System) dan MS Excel. Nurmalia
6. Melakukan evaluasi kinerja SC di Wellcommshop sebagai Amri
mystery guest. Amarullah
7. Posting lowongan kerja melalui Jobstreet, iklan surat kabar, Andina
dan media sosial. Nurmalia

3.3 Uraian Pelaksaan Kerja Magang
3.3.1 Proses Pelaksanaan

1. Sortir CV kandidat melalui e-mail, SMS, Jobstreet, dan Drop CV.

Tugas penulis dan tim HC Recruitment melakukan sortir CV pelamar yang
mendekati dan memenuhi yang ditentukan oleh Wellcomm. Setelah
mengumpulkan kandidat yang memenuhi kriteria, penulis menghubungi para
kandidat. Menurut penulis, persentase kandidat akan datang wawancara dan
psikotes yang paling tinggi yaitu 70% berada di Drop CV, karena pelamar telah
datang langsung ke kantor pusat Wellcomm, sehingga mereka mengetahui lokasi,
kendaraan, dan waktu tempuh ke kantor Wellcomm. Namun apabila pelamar yang
telah mengirimkan CV dan lamaran melalui email dan Jobstreet, persentase
kedatangan mereka 30%, karena sebagian besar kandidat berdomisili di luar kota
Tangerang, sehingga orang tua mereka dan bahkan mereka sendiri enggan datang

ke kantor pusat Wellcomm.

2. Menghubungi kandidat untuk wawancara dan psikotes melalui telepon, SMS, dan

e-mail.
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Pelamar yang telah mendekati dan memenuhi syarat yang ditentukan oleh
Wellcomm selanjutnya akan diundang wawancara. Tugas penulis adalah
mengundang kandidat melalui nomor telepon yang tercantum di CV dan undangan
melalui email/SMS. Tujuan pengiriman undangan melalui e-mail/SMS agar

kandidat mengetahui waktu wawancara dan alamat kantor Wellcomm.
3. Melakukan proses wawancara awal, psikotes, dan tahap wawancara akhir kandidat.

Wawancara dilakukan setiap 2 kali setiap minggu, yaitu hari Selasa dan hari
Kamis. Proses wawancara awal dimulai pada pukul 09.00 dan dilakukan di tempat
khusus wawancara, karena proses ini dibutuhkan konsentrasi yang tinggi dalam
seleksi kandidat untuk menjadi seorang SC. Wawancara awal meliputi
pembahasan informasi yang diisi oleh kandidat pada formulir aplikasi, menguji
komunikasi kandidat, menguji kemampuan kandidat dalam menjual produk, dan
menggali informasi mengenai pengalaman kerja kandidat (kalau ada).

Setelah kandidat lulus proses ini, kandidat akan melakukan psikotes pada
hari yang sama pukul 13.30 oleh SPV HC Recruitment SC di ruang yang sama.
Dalam proses ini dilakukan 5 tes, yaitu tes kemampuan verbal, hitungan, memori,
pengetahuan, dan tes kepribadian. Tes kemampuan verbal dilakukan untuk
mengetahui kosakata bahasa Indonesia kandidat, tes hitungan dilakukan untuk
mengetahui kemampuan berhitung, tes memori dilakukan untuk mengetahui
kekuatan ingatan kandidat, tes pengetahuan berisi tentang pengetahuan kandidat
mengenai dunia gadget dan aksesoris, dan yang terakhir adalah tes kepribadian
yang merupakan refleksi dari kepribadian kandidat sehingga penulis dan tim HC
Recruitment SC sebagal penguji mampu mengetahui kepribadian kandidat
tersebut. Apabila minimal 3 dari psikotes tersebut hasilnya baik, maka kandidat
lulus untuk menjalani proses wawancara akhir, dan apabila hasil dari psikotes

kurang maka kandidat tidak lulus ke proses selanjutnya.
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Dalam proses wawancara akhir, kandidat ditanyakan pendidikan dan
pengalaman kerja (bila ada). Kandidat juga diberitahukan bahwa bila diterima
menjadi karyawan SC, kandidat harus menyerahkan ijazah asli pendidikan terakhir
sebagai tanda keseriusan menjalani pekerjaannya. Selain itu kandidat akan diuji
melalui simulasi bagaimana komunikasi dengan konsumen dalam menjual produk
Wellcomm dan seberapa dalam pengetahuan kandidat mengenai gadget. Penulis
juga mendapatkan kesempatan untuk mengamati bagaimana SPV HC Recruitmen
SC menjalani wawancara dengan kandidat. Dan akhirnya penulis mendapatkan
kesempatan menguji kandidat saat melakukan simulasi.

Apabila kandidat lulus proses wawancara akhir, selanjutnya kandidat akan
melakukan training yang disediakan oleh Wellcomm selama 1 minggu (Senin-
Jumat). Saat melakukan training, trainer akan menilai apakah kandidat akan lolos
atau tidak. Apabila kandidat lulus training, maka akan menjalani On-the-Job
Training (OJT) di Wellcommshop yang telah ditentukan oleh SPV HC
Recruitment SC selama 1 minggu (Minggu-Sabtu). Apabila berdasarkan hasil OJT
tersebut baik, maka kandidat tersebut akan diangkat menjadi karyawan percobaan
(KP) SC. Kemudian akan ditempatkan di Wellcommshop yang telah disepakati
oleh KP SC dan SPV HC Recruitment SC. Kemudian KP SC akan bekerja pada

toko yang disepakati dengan masa percobaan 6 bulan.

Untuk kandidat yang berada di luar kota, OJT akan dilakukan selama 2
minggu di Wellcommshop yang berada di daerah wilayah kandidat.Apabila
kandidat telah dinyatakan lolos OJT, maka KP SC akan menjalani masa percobaan

selama 6 bulan.

Selama masa percobaan 6 bulan, SC diharapkan dapat mencapai minimal
80% target penjualan selama 3 bulan berturut-turut, apabila target tidak tercapai,
maka SC yang bersangkutan akan dipecat oleh Wellcomm. Dan apabila SC

berhenti tanpa memberi kabar terlebih dahulu, maka SC akan dikenakan penalti
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sebesar sisa bulan dikalikan dengan gaji pokok setiap wilayah. Misal, apabila SC
A ditempatkan di Wellcommshop Summarecon Mall Serpong (gaji pokok dalam
masa percobaan, yaitu Rp 2.200.000) memiliki sisa masa percobaan 3 bulan lagi
namun ia tidak masuk tanpa memberi kabar selama 3 hari berturut-turut maka
dianggap mengundurkan diri, akan mendapat SP3 dan dikenakan penalti sebesar 3
X Rp 2.200.000 = Rp 6.600.000.

4. Scoring psikotes kandidat.

Setelah pelamar datang dan lolos wawancara awal (proses screening awal),
maka tahap selanjutnya adalah mengikuti psikotes yang disediakan oleh tim
Recruitment. Setelah psikotes tersebut dikerjakan oleh kandidat, akan dinilai oleh
penulis. Hasil psikotes dibagi menjadi 3 kesimpulan, yaitu Baik (B), Cukup (C),
dan Kurang (K). Melalui hasil scoring psikotes tersebut maka akan ada beberapa
kandidat yang lolos dan yang tidak lolos psikotes. Kandidat yang lulus psikotes

akan melanjutkan ke tahap wawancara akhir, yaitu simulasi penjualan.
5. Input data karyawan dengan menggunakan sistem SPS dan MS Excel

Saat kandidat datang ke kantor Wellcomm, kandidat diwajibkan mengisi
lembar Application Form yang berisi data diri, latar belakang keluarga, latar
belakang sekolah, pengalaman kerja (bila ada), dan gaji yang diinginkan. Tim
recruitment melakukan penilaian sejak proses wawancara awal, psikotes, dan
wawancara akhir yang bertujuan untuk mendapatkan penilaian yang objektif.
Setelah selesai tahap wawancara akhir, maka Application Form kandidat akan di-
input oleh penulis dengan menggunakan sistem SPS dan database MS Excel.
Tahap ini penting untuk mengantisipasi double input data kandidat yang lulus
maupun tidak lulus. Selain itu sistem SPS dan database MS Excel ini akan me-
record seluruh kesimpulan yang ditulis oleh tim HC Recruitment, baik hasil
psikotes, bagaimana komunikasi dan perilaku kandidat saat wawancara, dan

kemampuan yang dimiliki oleh kandidat.

29

Proses recruitment pada..., Lidya Sinya, FB UMN, 2015



6. Melakukan evaluasi kinerja SC di Wellcommshop sebagai mystery guest

Penulis diberikan kesempatan menjadi mystery guest di Wellcommshop
Summarecon Mall Serpong Tangerang. SPV HC Evaluation ikut serta dalam
penugasan yang dilakukan penulis dan dibekali cara-cara menilai kinerja SC
seperti cara menjual, sikap dan tata krama.

7. Posting lowongan kerja melalui Jobstreet, iklan surat kabar, media sosial.

Sebelum iklan lowongan kerja ditampilkan, tim HC Recruitment
mendapatkan informasi terlebih dahulu mengenai kuantitas SC yang dibutuhkan
oleh masing-masing Wellcommshop dan Counter Wellcommshop melalui Human
Resource Information System (HRIS). Langkah selanjutnya adalah membuat
laporan mingguan SC kepada Manager HC. Pencarian kandidat akan dilakukan
melalui situs lowongan kerja seperti Jobstreet, iklan lowongan kerja di surat kabar,
dan media sosial. Tugas penulis adalah mem-posting lowongan kerja di media

social yang berisi tentang syarat dan ketentuan bagi kandidat yang ingin melamar.
3.3.2 Kendala yang Ditemukan

1. Prosedur kerja yang berjalan di tim HC Recruitment SC
Pada 2 minggu pertama bergabung dalam tim HC Recruitment SC, penulis

belum memahami prosedur atau tahap-tahap recruitment yang ada di Wellcomm.

2. Media lowongan kerja yang digunakan oleh tim HC Recruitment
Berdasarkan informasi yang penulis peroleh dari SPV HC Recruitment SC
bahwa media yang digunakan untuk informasi lowongan kerja adalah Jobstreet,
poster Wellcommshop, brosur Wellcommshop, school hiring, job fair, dan
broadcast message melalui BlackBerry Messenger (BBM). Namun media-media
tersebut kurang efektif, untuk mendapatkan kandidat yang sesuai degan criteria
yang diminta. Padahal penulis sudah mengumpulkan informasi kandidat

(Jabodetabek) yang telah masuk melalui email, Jobstreet, dan SMS dengan total 30
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orang, namun yang datang hanya 50% saja atau 15 orang. Lebih lanjut 50-70%
atau 7-10 orang yang datang tidak memiliki kompetensi, pengalaman, dan
pengetahuan mengenai SC.

Sedangkan untuk mencari kandidat untuk SC Wellcommshop luar
Jabodetabek, tim HC Recruitment SC akan meminta Kepala Toko untuk
melakukan wawancara dan bila memenuhi kriteria maka kandidat akan menjalani
wawancara berikutnya oleh tim HC Recruitment SC melalui telepon. Apabila
kandidat mampu untuk memenuhi dokumen-dokumen yang diperlukan oleh tim
HC Recruitment, maka kandidat dapat menjalani OJT dan penempatan di
Wellcommshop.

3. Kepala Toko (KT) Wellcommshop membutuhkan banyak SC untuk memenuhi
target penjualan.

Sampai sekarang tim HC Recruitment SC mengalami kesulitan mencari dan
memenuhi kebutuhan SC yang dibutuhkan oleh KT Wellcommshop. KT
membutuhkan banyak SC karena banyak buka toko baru dan juga banyaknya SC
yang dipecat karena tidak dapat mencapai target yang disepakati.

4. Sulit untuk memenuhi kuota SC
Selama kerja magang, penulis mendapatkan informasi dari SPV dan juga
interaksi selama wawancara dengan kandidat diperoleh beberapa kendala seperti
berikut:
a. Kandidat tidak memiliki pengalaman bekerja sebagai SC/Sales
Promotion
b. Kandidat masih aktif kuliah meskipun kuliah malam dan kuliah akhir
pekan (kelas karyawan) sehingga tidak cocok dengan sistem kerja SC
yang berupa shift, sehingga SC diharuskan tidak memiliki jadwal tetap
c. Kandidat keberatan dengan kerja shift. Shift yang disediakan Wellcomm
adalah shift 1 (09.00 — 17.00) dan shift 2 (14.00 — 22.00)
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d. Kandidat tidak bersedia apabila ijazah pendidikan terakhir ditahan oleh
pihak Wellcomm dengan berbagai alasan, salah satunya takut ijazah
hilang

e. Penempatan tidak sesuai dengan domisili dan keinginan kandidat. Tim
HC Recruitment SC berusaha untuk menempatkan kandidat sesuali
dengan domisili atau keinginan kandidat. Banyak alasan yang disebutkan
oleh kandidat, salah satunya keengganan untuk bekerja di daerah yang

rawan macet.
3.3.3 Solusi atas Kendala yang Ditemukan

1. Prosedur kerja yang berjalan di tim HC Recruitment SC
Semakin lama penulis bekerja dengan tim HC Recruitment SC, penulis
semakin mengetahui tahap-tahap prosedur kerja recruitment.

2. Tim HC Recruitment melakukan school hiring ke sekolah

Dikarenakan kriteria yang dibutuhkan untuk menjadi SC salah satunya
adalah yang sudah berumur diatas 18 tahun dan telah lulus sekolah (SMP,
SMK/SMA), maka tim HC Recruitment melakukan program school hiring ke
beberapa sekolah, khususnya yang berada di daerah dimana Wellcommshop
membutuhkan SC. Tujuannya selain untuk memasarkan produk-produk yang
dijual di Wellcommshop, tim HC Recruitment SC mengharapkan murid-murid
sekolah selalu mengetahui kabar-kabar terkini mengenai gadget, sehingga saat
school hiring tim HC Recruitment SC dapat melakukan tahap-tahap wawancara
terhadap mereka yang akan lulus sekolah. Pada saat dilaksanakan program ini, tim
HC Recruitment juga mengadakan seminar yang materinya berhubungan dengan
penjurusan mereka. Contohnya, apabila mengadakan program ini di SMK jurusan
Marketing, maka materi yang disampaikan adalah mengenai bagaimana
komunikasi penjualan yang efektif sehingga dapat meningkatkan penjualan.

School hiring dilakukan melalui beberapa tahap, yaitu:
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1. Wellcomm mengajukan proposal ke sekolah yang ingin dituju untuk
melakukan program school hiring

2. Apabila program tersebut disetujui oleh yayasan sekolah atau kepala
sekolah, maka tim HC Recruitment akan melakukan persiapan, seperti
materi dan peralatan seminar, persiapan tahap-tahap wawancara, mini
counter, dan kendaraan.

3. Setelah melakukan seminar di sekolah, maka akan dilakukan tahap-tahap
wawancara untuk segera di nilai lolos atau tidaknya untuk menjadi SC.

3. Tim HC Recruitment SC melakukan relokasi SC ke Wellcommshop yang
membutuhkan.

Apabila kebutuhan SC masih berada di dalam kota, maka tim HC
Recruitment HC akan melakukan relokasi SC sehingga setidaknya dapat
memudahkan tim HC untuk mencari SC baru di lokasi SC lama atau sebelumnya.
Selain itu penulis menyarankan agar setiap SC yang berhasil mereferensikan
kandidat baru sampai kandidat tersebut ‘tembus’ target selama 3 bulan, maka SC

tersebut diberikan reward Rp 50.000 per orang (kandidat).

4. Tim HC Recruitment SC melakukan job fair di luar kota maupun dalam kota.
Apabila dirasakan tidak efektif menggunakan media lowongan kerja untuk
daerah luar kota, maka tim HC Recruitment SC melakukan job fair dan melakukan
wawancara, psikotes dengan kandidat, training dan penempatan langsung ke

Wellcommshop luar kota yang membutuhkan.
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