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BAB Il1
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Selama kegiatan magang berlangsung kedudukan penulis berada di
departemen rekrutmen. Pada departemen ini, penulis membantu tugas-tugas para
staf yaitu, lIbu Rizkia Hikmawati, Bapak Aditya Kurniawan, lbu Khoirunnisa,
Bapak Dennis Chandra Manansyah dan Bapak Muhammad Irfan Zifni yang ada di
departemen rekrutmen baik mencari CV pelamar, menginput data pelamar,
menelepon kandidat pelamar. Serta membantu Ibu Ayu Tania di departemen
Training bagian administrasi.

Human Capital
Director

Human Capital
Manager

) Recruitment and
Compensation Training

Aditya Dennis Chandra Manansyah
Kurniawan dan Muhammad Irfan Zifni

Rizkia Hikmawati

Khoirunnisa ‘ ‘

Gambar 3.1 Kedudukan dan koordinasi
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3.2

Tugas yang dilakukan

Selama kegiatan kerja magang yang dilakukan pada tanggal 06 Januari

2013 hingga 06 April 2014, terdapat beberapa tugas yang dilakukan, terlampir

dari laporan realisasi mingguan praktek kerja magang. Berikut beberapa tugas

yang diberikan pembimbing lapangan bagian recruitment di departemen Human

Resources kepada penulis sebagai berikut:

Tabel 3.1 Jenis Pekerjaaan Pratek Kerja Magang

Jenis )
Tugas Yang Dilakukan Dept. PIC
Tugas
Rekrutmen
] ) Human Ibu Khoirunnisa
1. Update iklan (Berniaga.com )
Non- Resource (Regional Sales
] dan JobStreet.com) untuk
Rutin Dept. Counter
SC Luar Kota )
(Rekrutmen) | Recruitment)
Seleksi
2. Screening CV  pelamar
(Sales Counter di luar
Jabodetabek) ) )
] ] Human Ibu Khoirunnisa
3. Menghubungi pelamar di )
) Resource (Regional Sales
Rutin luar Jabodetabek untuk walk
1 | Dept. Counter
in interview (Sales Counter) |
] | (Rekrutmen) | Recruitment)
4. Melakukan interview
terhadap  pelamar  luar
Jabodetabek (Sales Counter)
5. Menghubungi pelamar kerja Human Ibu Rizkia
Non- untuk psikotes dan interview |  Resource Hikmawati
Rutin (Staff dan Sales Counter Dept. (Tester) dan
Jabodetabek) (Rekrutmen) | Bapak Aditya

Proses rekrutmen dan..., Veinne Nathasia Korompis, FB UMN, 2014
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Kurniawan
6. Mengawasi Tes Psikotes (Recruitment
untuk pelamar kerja (staff Officer)
dan Sales Counter
Jabodetabek)
Lain-lain
Human Ibu Khoirunnisa
7. Entry data pelamar luar ;
) Resource (Regional  Sales
Rutin Jabodetabek (Sales Counter)
Dept. Counter
(Rekrutmen) | Recruitment)
8. Membuat jadwal training
Sales Counter Jabodetabek
9. Memasukkan nilai Training
Sales Counter Jabodetabek
10. Menyiapkan seragam dan
fotocopy  absen Sales
Human
Counter baru yang akan _
Resource Ibu Ayu Tania
Non- oJT o
) i Dept. (Training
Rutin 11. Update daftar hadir Sales o . )
| (Training and | Administration)
Counter  yang mengikuti
) Development)
maupun yang tidak
mengikuti training
12. Mengecek berkas — berkas
atau dokumen dari Sales
Counter yang baru

Selama penulis melakukan praktek kerja magang, penulis dibimbing oleh,

Ibu Rizkia Hikmawati sebagai Tester, Bapak Aditya Kurniawan sebagai
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Recruitment Officer, Ibu Khoirunnisa sebagai

Regional

Sales Counter

Recruitment serta Bapak Dennis Chandra Manansyah dan Bapak Muhammad

Irfan Zifni sebagai Jabodetabek Sales Counter Recruitment serta Ibu Ayu Tania

sebagai Training Administration.

3.3

Uraian Pekerjaan Kerja Magang

3.3.1 Proses Pelaksanaan Magang

melakukan praktek kerja magang :

1. Update Iklan

JebStreet.com

untuk pelamar agar tertarik untuk mendaftarkan CV-nya

Login | New User? Sign Up

Sales Counter/ SPG-SPB Wellcommshop (WS Trans Kalla)
PT Wellcomm Ritelindo Pratama

Responsibilities

berbagal macam aksesoris gadget dan

adalh seoush retail yang
handphone

Requirements

* No work experience
« Full-Time position(s;
Company Overview

PT. Wellcomm Ritelindo Pratama vang berdini pada tahun 2005 bergerak di bidang “gadget and mobile retail modem
market” dengan brand Yellcammshop.

Jaringan distribusi kami tersebar di 53 ako dan 52 counter di seluruh Indonesia, dengan jumlah karyawan sekitar
600 orang

Kami mengharapkan sumber daya manusia yang muda, penuh semangat unfuk maju bersedia bergabung dengan
kami untuk belajar dan membina karir demi masa depan yang lebin baik.

& Indonesia - Sulawesi Selatan - Makassar -
WS Trans Kalla

Less than 1year experience

Login to view salary

Company Shapshot

Wore Than 2 Weeks Average Processing Time @

Retail | Merchandise

hitp

licommshop.com

021-53120699

201 - 500 Employees

Regular hours, Mondays-Fridays

Wedical, Miscellaneous allowance,
Loans, Dental, Sports (&.g. Gym)
Parking

Bahasa Indonesia

Gambar. 3.2 Contoh Iklan Lowongan pekerjaan Wellcomm Shop di JobStreet.com
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Berikut ini adalah uraian pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama

Dalam membuat iklan utuk merekrut karyawan, Wellcomm Shop banyak
mem-posting iklan lowongan pekerjaan contohnya di jobstreet.com dan
berniaga.com. penulis diberi kesempatan selama kerja magang untuk
memposting atau meng-upadate iklan yang dipasang disitus-situs online.
Dalam membuat iklan perusahaan menjelaskan secara keseluruhan

mengenai perusahaan bergerak dibidang ritel dan posisi yang disediakan
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%/ bel’nlaga.com Cara mudah jual beli di lokasimu. tersedia banyak iklan
Jualnya Gampang Belinya Senang Lowongan dijual di Sumatera Utara. temukan penawaran
terbaikmu sekarang!

Depan > Sumatera Utara > Lowongan > Dibutuhkan SPG/B...

Dibutuhkan SPG/B Wellcommshop cab.
MEDAN

Diiklankan oleh admin 28 Jan 09:48. List-ID: 16883454,

Toko Wellcomm merupakan perusahaan yang bergerak dalam bidang penjualan accesoris gadget dan hp.
Saat ini kami membuka lowongan pekerjaan untuk posisi SPG dan SPB . Adapun kriteria nya :

1. Wanita/pria

2. Usia maksimal 24 tahun

3. Pendidikan minimal SMA/K

4. Mampu berkomunikasi dengan baik.

Fasilitas -
Gaji pokok, uang training, bonus penjualan dan klaim kesehatan.

Kirimkan lamaran ke WELLCOMM Shop cabang SUN PLAZA, JL. zainul Arifin - Medan.
atau bisa kirimkan surat lamaran ke recruit@wellcommshop.com

Hubungi Pengiklan (admin)

“4 Email pengiklan atau, kiik untuk linat no telp &/ 088808730

Gambar. 3.2 Contoh Iklan Lowongan pekerjaan Wellcomm Shop di berniaga.com
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2. Screening CV pelamar (Sales Counter di luar Jabodetabek)

Melakukan screening CV lamaran yang diinginkan sesuai dengan
kriteria yang dibutuhkan oleh perusahaan. Lamaran yang di screening ada
dalam dua bentuk yaitu, bentuk offline dan online. CV online merupakan
CV yang didapat secara digital. Selama kerja magang berlangsung, penulis
hanya melakukan screening CV dalam bentuk online yang dikirim ke
outlook rekrutmen (untuk Sales Counter luar Jabodetabek), kemudian
memilih CV yang di kirim ke outlook tadi sesuai dengan kriteria untuk
menjadi seorang sales yang dibantu oleh Khoirunnisa sebagai Regional
Sales Counter Recruitment.

CV offline yang datang ke perusahaan banyak berlatar belakang
pendidikan SMA atau SMK. Persyaratan yang dibutuhkan dalam
screening lamaran berupa: CV, surat lamaran, fotocopy kartu tanda
penduduk (KTP), fotocopy ijasah asli, foto 3x4, surat dokter, dan sertifikat
(bila ada). Ketika CV yang masuk sesuai dengan kriteria maka akan
dimasukkan atau dicatat dalam daftar calon kandidat sehingga dapat
langsung diproses dan dihubungi.

3. Menghubungi pelamar di luar Jabodetabek untuk walk in interview (Sales

Counter)

Apabila banyak email pelamar yang masuk di email tim rekrutmen
maka, tim rekrut akan melakukan walk in interview untuk daerah atau toko
yang kekurangan sales counter (SC). Untuk melakukan walk in interview
penulis bertugas untuk menghubungi para kandidat untuk datang
mengikuti walk in interview. Contohnya menghubungi pelamar di daerah
Medan untuk datang walk in interview yang dilaksanakan di WS Sun Plaza
Medan. Selanjutnya penulis menghubungi kepala toko di WS Sun Plaza
lewat email untuk memberikan daftar nama dan nomor telepon dari calon
kandidat.
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4. Melakukan interview terhadap pelamar luar Jabodetabek (Sales Counter)

Di Wellcomm Shop terdapat perbedaan antara sales counter luar
Jabodetabek dan daerah Jabodetabek, yakni kalau Jabodetabek calon
kandidat harus mengikuti serangkaian tes dan wawancara di kantor pusat
Wellcomm Shop, sedangkan sales counter di luar Jabodetabek hanya
mengikuti wawancara atau interview. Untuk calon sales counter luar
Jabodetabek akan di-interview 2 kali, yakni oleh kepala toko Wellcomm
Shop tempat calon tersebut ditraining dan ditempatkan serta akan
diwawancarai oleh tim rekrutmen kantor pusat. Dalam kerja magang ini,
penulis diberi kesempatan untuk belajar mewawancarai calon kandidat
karyawan khususnya sales cunter (SC) yang dibimbing langsung oleh Ibu
Khoirunnisa. Wawancara yang penulis lakukan disesuaikan dengan form
interview sales counter luar kota.

Gambar: 3.3. Form interview Sales Counter Luar Kota Jabodetabek
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5. Menghubungi pelamar kerja untuk psikotes dan interview (Staff)

Calon kandidat yang sudah sesuai dengan kriteria yang ditentukan
dihubungi untuk datang ke perusahaan dan melakukan serangkaian tes
yakni komputer, tes psikotes dan tes 1Q. Daftar calon kandidat yang sudah
sesuai dengan kriteria, ditulis dalam memo kecil yang berisikan tanggal
dan jam jadwal psikotes, nama calon kandidat, dan nomor telepon. Penulis
dibimbing oleh atasan dan bisa mempelajari bagaimana cara berbicara
yang baik dalam menghubungi kandidat melalui telepon. Dalam proses
kerja magang penulis mendapatkan tugas bersama atasan untuk mencari
calon karyawan yang memiliki latar belakang dibidang Finance dengan
minimal pendidikan S1, karena yang dibutuhkan minimal S1 Penulis
diberi tugas oleh ibu Rizkia dan bapak Aditya untuk menghubungi calon
kandidat yang sudah di rekap oleh ibu Rizkia dan bapak Aditya. Berikut

contoh dalam menghubungi calon kandidat bagian finance :

Penulis : *“ Hallo, selamat sore, bisa bicara dengan Vivianti
Larasati?”

Calon kandidat : “Iya, betul mbak”

Penulis :“Saya Veinne dari tim rekrutmen PT. Wellcomm
Ritelindo Pratama - Wellcomm Shop ingin

mengundang mbak Vivianti Larasati untuk
mengikuti serangkaian tes dan interview pada hari

rabu pukul 09.00 pagi, bisa?”
Calon kandidat : “Hari rabu ya, bisa mbak”

Penulis : “Ok. Sebelumnya sudah tahu lokasi PT. Wellcomm

Ritelindo Pratama?”

Calon Kandidat : “Belum mbak”

30

Proses rekrutmen dan..., Veinne Nathasia Korompis, FB UMN, 2014



Penulis

Calon Kandidat

Penulis

Calon Kandidat

Penulis

: “Ok, bisa dicatat untuk alamatnya, Komplek
Alam Sutera Niaga 3A No0.20 JI. Raya Serpong
- Tangerang KM.8 - patokannya Depo
Bangunan ya, nanti bisa bertemu sama bapak
Adit atau ibu Kia”

: “ Iya mbak, jadi hari rabu jam 09.00 pagi
dengan bapak Adit atau ibu Kia”

: “Iya mbak, sebelumnya ada yang mau ditanya?”

: “Tidak ada mbak”

:”Oke. terima kasih ditunggu kedatangannya vya,

selamat pagi”

Mengawasi Serangkaian tes untuk pelamar kerja (staff dan Sales Counter

Jabodetabek)

Penulis diberi kesempatan untuk mengawasi jalannya serangkaian

tes yang dilakukan dalam mencari karyawan yang sesuai yang dibutuhkan.

Diantaranya:

a. Tes Papikostik, dimana pelamar diberikan tes 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. Menyimpulkan

kondisi calon karyawan dilihat dari kemampuan pengambilan

keputusan, keinginan berprestasi, penyelesaian tugas, ketelitian

dalam mengerjakan tugas, pengendalian emosi serta kepatuhan

terhadap aturan
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Gambar 3.4: Lembar Jawaban Tes Papikostik

Gambar 3.5 Lembar Hasil Tes Papikostik

b. Tes bahasa/ logika verbal, tes bahasa berisikan 25 soal dimana tes

ini bertujuan untuk menilai kemampuan komunikasi dari pelamar.
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Gambar 3.6: Lembar Soal Tes Logika Verbal

c. Kemampuan berhitung, tes ini berisikan 15 soal mengenai
matematika yang bertujuan untuk melihat kemampuan berhitung

dari pelamar kerja.

33

Proses rekrutmen dan..., Veinne Nathasia Korompis, FB UMN, 2014



Gambar 3.7: Lembar Soal Kemampuan Menghitung

d. Tes IQ dilakukan untuk mengukur kecerdasan seseorang dalam

bentuk skor.

Gambar 3.8: Lembar Jawaban tes 1Q
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e. Tes Komputer, tes komputer ini bertujuan untuk melihat sejauh

mana pelamar kerja

excel.

7. Entry data Sales Counter luar Jabodetabek (Sales Counter)

menguasai komputer terutama microsoft

Pelamar yang sudah mengikuti interview dan SC tersebut sudah

menyetujui persyaratan dan siap untuk bergabung di Wellcomm Shop

akan ditraining kurang lebih selama 2 minggu. Penulis diberi tanggung

jawab untuk memasukkan data pribadi dari Sales Counter dan tempat

Sales Counter tersebut di tempatkan.

Alamat

D E F
DATA SC TRAINING
Tanggal

Tanggal Masul Rencana Penempatan
& kﬂ Lulus/Resign [ L -]

lokasi OJT

gang teluk Intan /18 Kec. Siantan Hillir, Pontianak Utara 28 Januari 2 . Ahmad Yani Pontianak |Gra. A. Yani Pontianak Py
Puji Lestari Pulau belitu 30 Januari 2 Bali WS Bali ©
386 Nia Fitriani Jati ayu Karang Mojo Gunung kidul 01 februari 2014 WS Ambarukmo plaza WS Ambarukmo plaza o
387|Akmal Saputra /Abdul Mutalik Dengarang Pacinonga 30 Januari 2014 |30 Januari 2014 Gra Trans Kalla Gra Trans Kalla 0
388|Meyliana Eestevina Pomantow  |Winangun Jin. Bethel No. 14 (Jambore Tengah) 4 Februari 2014 |18 Februari 2014 |Gra Sam Ratulangi Manado  |WS Manado P
389|Nanda lestari dewi Jl. Amaliun no.7 07Februari2014 | 07 Februari 2014 |Gra sun plaza Gra sun plaza 0
ktyaning E. Amalia J1. Ringroad Utara, Dusun Popongsari No.7 Maguwoharjo 15 Februari Gra Ambarukmo Gra Ambarukma Py
Juhammad Ridwan JI. Manggaan V Ling. 13 Mabar Gre plaz; D
392|Mira Komala Sari JI. Ir Juanda Lrg. Hasanah Il 0
Febrianti J1. Dharma Putra Gg. Dharma Putra 3 N0.25 18 Februari 2014 12014 WS Pontianak §
394|Natria H.P.A. Indah Jombang, Dusun Jajar RT4RWS 18 Februari 2014 |18 Februari2014  |WS Wic Surabaya WS Wic Surabaya 0
395|Feri Yulianto Bayan RT.02/07 Kadipro, Banjarsari - surakarta 20Februari 2014 | 20 Februari 2014 |WS The park WS The park 0
396|Abdi danang kristiawan Gumpang Rt.02/03 Kartasura 22 Februari 2014 |01 Maret 2014 Gra. Solo WS Solo Py
397|Muhammad Rivo Tegar Rivaldi | Asmil Zidam No.43 25 Februari 2014 WS Ambon WS Ambon 0
398|Muhamadun SUI Jawi JIn. Marta Dinata Gg. Gunung Karang 25 Februari 2014 Gra. Pontianak Gra. Pontianak 0
399|Arga saputra navyanto JI. Demak Jaya Gg. Dua no.54 27 Februari 2014 WS Pakuwon WS Pakuwon 0
400|Leonardo Manggasa Bonggadika | JI. Kebaidian 3Loa Janan, Samarinda 01 Maret 2014 Gra Samarinda Gra Samarinda 0
401|Suriani JI. Danau Sentarum Gg. Mufakat No. 64 28 Februari 2014 WS Pontianak WS Pontianak 0
402|Sigit Ardiyanto Kedung tomas 3/15 A Surabaya 01 Maret 2014 WS Galaxi WS Galaxi 0
403 |Reza Dewantara JI. Putat jaya 3-A/5 Surabaya 01 Maret 2014 WS Galaxi WS Galaxi 0
404 |Nadia Putri JI. Jenai No.18 01 Maret 2014 WS Sun Plaza WS Sun Plaza o
v
'ﬂmﬂ Sheat1 ,~Sheet? - Sheetd /Sheatd ¥1 1| m | 3

Gambar 3.9 : Data Sales Counter Luar Jabodetabek

Selama 2 bulan (Januari dan Februari) magang di bagian rekrutmen

selanjutnya penulis di

beri

kesempatan untuk membantu bagian

administrasi training selama 1 bulan (Maret). Berikut uarain pekerjaan

selama magang di bagian administrasi training
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Membuat dan mengatur jadwal training Sales Counter Jabodetabek

Di PT. Wellcomm Ritelindo Pratama, karyawan Sales Counter
terbagi dari beberapa kelas Mulai dari SC New Basic yakni SC yang baru
bergabung dan belum di tempatkan, SC basic bulan yakni SC yang telah
ditempatkan dan sudah bekerja kurang lebih selama 3 bulan, kelas SC
Intermediate adalah SC yang telah bekerja selama 3 bulan keatas dan telah
mengikuti training dengan materi — materi yang telah disesuaikan
berdasarkan kelas serta SC yang telah lulus ujian training basic 3 bulan
serta kelas advance yakni SC yang telah lulus dari kelas intermediate.
Selama di bagian training penulis membantu Ibu Ayu Tania dalam
membuat jadwal training dan siapa yang akan membawakan training
untuk kelas SC Basic 3 bulan dan kelas intermediate. Setelah menyusun
jadwal training selanjutnya di Kkirim ke seluruh toko — toko maupun

counter Wellcomm Shop yang ada di wilayah Jabodetabek.

F15 - A

A 8 C 0 | E F G[H | 1 K [ L M N O P Q |
1 JADWAL TRAINING INTERMEDIATE JABODETABEK 2013
3
4 TRAINING DEVICE 3 BULAN JANUARI 2014
5 03-Jan-13 10-Jan-13 17-Jan-13
6 NO|  NAMA LOKASI [HADIR | TIDAK KET [No| NAMA LOKASI |HADIR |TIDAK| KET [No | NAMA LOKASI
7 | 1 |Diana Amaia [Ws Hetropoitan v 1 |Fire Adirachman W Pejaten v hadir g1 07 Maret 1 |Agung Wiiawan [Ws Pejaten
8 | 2 |Reza Pahlepy Gra Mal Taman Anggrek v 2 |Rosma Trir WS Emporium v 2 [Rizky Ardiansyah |Ws Margo City
9 [ 3 [Wuhamed Zinan | W Central Park ¥ 3 [Dimas Rusiandi W Kasablanka v 3 [Muhamad Mauri | Gra Mal taman Anggrek
10 4 |Arianti Gra Gandaria v Hadir 07 Maret 4 [Hurhasanah Gra Matraman v hadir tzl 14 feb 4 | Alan Satria Gra lall Kelapa Gading
11| 5 |Nieco Dwi Andhani | s Summarecon V_|Resign13/an 5 |Mu Fiki Supriyandi s Kasablanka v Resign tg! 01 Feb 5 [Noviana [Ws Grand ndonesia
26 VusulWs Grand ndonesia v 6 |nla Privatiningsin s Ters Kota v r— 6 |SantiNurita [Ws Teras Kota
137 |Nur Sabani [Ws Ciputrs Kuningan v |Tukertzio7en 7 |Eka Wuisnsari W Lotts art Bintaro v | 7 [Nurdianah s Cioubur Junction
12| 8 |Achmad Fauzi | ws lapasagio v 8 WS Ciputra Cibubur v hadir tgl 17 jan 8 |Lona Juniaf Gra Depok
15 9 [Lii Septianti Gra lIKG v KADER
16
7 TRAINING DEVICE 3 BULAN FEBUART 2014
18 07-Feb-13 14-Feb-13 21-Feb-13
19 No| NAMA LOKASI HADIR | TIDAK KET NO NAMA LOKASI HADIR |TIDAK KET NO NAMA LOKASI
0 1 |AyuNuraeni WS Kaibata City v 1 [Renald Suiawan |Ws Lottemart v 1 |Lastari WS Wetropoltan Mall Bekasi
11| 2 |Muharya Atmaja | WS Gandaria City v 2 |Ela Komalasari |Wis Margo city v 2 [Rusmiyati WS Karawaci
22| 3 |Fina Nuzulawati WS Carrefour Ht Haryono v 3 |Fuzna Marwah WS Emporium v 3 |Eimiyanah Gra Summarezon fall Serpong
3 4 |RahmaDhani WS PM v hadi tgl 10 jan 4 |Dish Puspia WS Kalicata City v 4 |Maviana Hasanudin | W Karawaci
2 5 |Nur Muhalim |Gra Mall Puri Indah v Hadir tgl 28 Marer | 5 |Agus Priyono |Ws Central Park v 5 |Lina Oktasari |Gra Ekalokasari
35 6 [Muh.Sanioso WS Margo Ciy Depok [resientei20jn] [ 6 [Rahmah Badriyah WS Botani Square Bogor | v hadir g1 21 mar & [Wahyudi [ WS Emporium
%

TRAINING DEVICE 3 BULAN MARET 2014

] 07-Mar-13 14-Mar-13 21-Mar-13
mwal  wama 10KASH Tusoir Trnael— wer 1 [wnl naua T LSt Tuarie Tinax T 1 Tunl nuama T 1w
4 4} M ¥ jadwal Handphone 1 Jadwal Device 3. < ) 1 b
Ready [[E=E[EE Ay {

Gambar 3.10: Jadwal SC training
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9. Memasukkan nilai training sales counter Jabodetabek

Setiap di adakan training baik dari kelas SC new basic, kelas SC
basic bulan dan kelas intermediate, pada akhir training, setiap trainer
memberikan soal — soal kepada sales counter yang bersangkutan mengenai
materi yang telah dibawakan. Setelah itu jawaban yang telah diperiksa
oleh trainer dan diserahkan kepada tim evaluasi kemudian jawaban
tersebut diserahkan kepada Ibu Ayu untuk dimasukkan ke dalam rekapan
nilai SC. Penulis diberi tugas untuk memasukkan nilai SC sesuai dengan

kelas masing —masing

FL - fe| =VLOOKUP(EEAll (MASTER] 1C:E;3;0)
T u v W X Y z MM AB AL AD  AE AP AG AM Al Al A AL AM AN AD | AP A0 AR as AT Al av 4’1

c [} E
1 REVIEW TEST PER TGL 02 S.D 06 DES

sl GBI BB B BRI B

2l

2510040861 | &
2510040867 | Dimas Rusandi.
2508120525 | Agus Tom Fauzi
251010107 | Feman

10111085 | Rafma Dhani
2511011200 | D Supciyadi
2511011204 |Ivan Caya Pusa

Bld|d 33| 8|88 & &E

81 74 [ 2511031270 Duberi
B3| 76 | 2511041285 | Samet Paryanto
M 4> W Al {MASTER)

Ready 132 f 322 reconds found
[ = = = eammr— e N pe— e e

Gambar 3.11: Nilai SC training

Ble(s| [BR] |(BR|R|E(s|E|2|[%]8]®

10. Menyiapkan seragam dan fotocopy absen sales counter baru yang akan
oJT

Sebelum sales counter akan mengikuti OJT di Shop, sales counter
tersebut diberikan seragam dan diberikan absen selama mengikuti OJT
yakni selama 2 minggu. Penulis di beri tanggung jawab untuk menyiapkan
dan menyerahkan seragam dan absen OJT ke SC baru tersebut. Pekerjaan
ini dilakukan setiap hari jumat.
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Gambar 3.12 : Absen SC OJT Jabodetabek

11. Update daftar hadir SC yang mengikuti maupun yang tidak mengikuti

training

Pada pekerjaan ini penulis juga bertugas untuk meng-update siapa
saja SC yang hadir maupun tidak hadir dalam training yang sudah di

jadwalkan sebelumnya.
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12.

| B34 - £ | shinta Chinti

A B C D E F
DAFTAR SC YANG HADIR TRAINING INTERMEDIATE PER TGL 17 5.D 21 FEB 2014

17/@2/2e14 (MATERI : HANDPHONE 1)

W~ @ e e e
=
[=]

NAMA LOKASI HADIR TIDAK KET

1 (lbeng Bangun Sugianto Gra Pondok Indah Mall v

2 |Eka Wulansari WS Lotte Mart Bintaro v

3 |Igbal Saepuloh WS Ciputra Cibubur v

4 [Nuryana Fajar Ramadhan WS Pejaten Village v
10| 5 |Wahyudi WS Emporium v
11| 6 |Uni Hasnawati Ws Central Park v
12 7 |Lina Gra Matraman v
13| 8 |Uli Apriliani Ws Metropolitan Mall v
14 9 (Sutiawan Ws Grand Indonesia v
15 | 10 |Dede Sutrisna Ws Grand Indonesia v
16 | 11 (Marsi Ws Teras Kota v
17 | 12 |Redi Kusuma Gra Semanggi v
18 | 13 [Rusmiyati WS Karawaci v
19 | 14 |Dedi Sumaryo WS Lippo Cikarang v
20 | 15 |Eka Yunianti WS Blok M v
21 | 16 |Malem Rohana Aritonang WS Karawaci v
22 17 Yan Eka Yati Ws Pejaten v
23 | 18 |Ahmad Kosasih WS Pejaten Village v

Gambar 3.13: SC yang Hadir Training
J Security Waming Automatic update of links has been dissbled | Options..
F20 - £
A B C D E F G H J

DAFTAR SC YANG TIDAK HADIR TRAINING INTERMEDIATE PER TGL 17 S.D 21 Maret 2014

24/©3/2014 (MATERI : HANDPHONE 1)

NO NAMA LOKASI HADIR TIDAK Alasan Ket
1 |Rahmah Badrivah WS Botani Square Bogor v
2 |Benny sulistyo WS Ciputra Kuningan v
3 |Mvya Insania Rahmawaty WS Pondok indah Mall 2 v Sakit

25/83/2014 (MATERI : HANDPHONE 2)

NAMA LOKASI HADIR TIDAK Alasan Ket
1 [Sulistiana WS Teras Kota W Sakit
2 |Epi Hapipi Gra Mall Puri Indah v
3 [Satiah Gra mall Puri Indah N
4 |Reza Pahlepy Gra Mall Taman Anggrek v
5 |Diana Amalia WS Metropolitan Mall Bekasi v
6 [Rusmiyati WS Karawaci N

26/03/2014 (MATERI : DEVICE 1)
NO NAMA LOKASI | HADIR [ TIDAK Alasan Ket
4+ ] 02-10JAN 1317 JAN _ 20-24 JAN 0307 FEB _ 10-14 FEB _~17-21 FEB _ 3-7 Maret 17 - 21 Maret | 24 - 28 maret . ¥J

K315 610 [0 |~ o [in B [0 [ i [0 [N (91 [0 (2w v (=
2
S

teady

Gambar3.14: SC yang Tidak mengikuti Training

Mengecek berkas — berkas atau dokumen dari SC yang baru

Berkas —berkas yang telah dikumpulkan oleh SC sebelum di serahkan

kepada pihak HRD harus di cek berkas —berkas apa saja yang sudah dan

yang belum di serahkan dan diberi cek list pada form berkas SC . Penulis

di beri tugas untuk mengerjakan pekerjaan ini dan pekerjaan ini dilakukan

setiap hari senin.
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Gambar 3.15: Form berkas SC

3.3.2 Kendala Yang di Temukan

1. Melakukan interview terhadap pelamar luar Jabodetabek (Sales Counter)
Dalam melakukan interview terhadap SC luar kota, penulis
mengalami kendala yaitu belum terlalu memahami cara — cara dalam
melakukan interview dan apa saja yang menjadi tolak ukur dari perusahaan
dalam mewawancarai kandidat yang akan menjadi Sales Counter.
2. Memasukkan nilai Training sales counter Jabodetabek
Ketika baru bergabung di bagian administrasi training dan di beri
tanggung jawab mengenai tugas—tugas penulis mengalami kesulitan
dalam mencari data baik untuk menginput nilai SC training atau dalam
membuat jadwal training kerena di komputernya terlalu banyak folder
seehingga penulis menjadi bingung dalam mencari dimana data tersebut
disimpan.
3. Membuat dan mengatur jadwal training SC Jabodetabek
Dalam mengatur jadwal training, penulis mengalami kendala
dimana penulis belum memahami bagaimana cara untuk membuat jadwal

training sesuai dengan kelasnya masing—masing serta materi apa saja
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yang akan dibawakan oleh trainer sehingga penulis harus bolak—balik
menanyakan kepada koordinator training mengenai materi training dan

siapa yang akan membawakan materi training (trainer)

3.3.3 Solusi Atas Kendala Yang Ditemukan

1. Melakukan interview terhadap pelamar luar Jabodetabek (Sales Counter)
Untuk mengatasi kendala tentang bagaimana untuk melakukan
interview yang sesuai dengan Wellcomm Shop maka penulis meminta
petunjuk kepada Ibu Khoirunnisa. Penulis diberikan list mengenai
pertanyaan-pertanyaan dalam melakukan interview sehingga penulis
menjadi tahu apa saja yang akan ditanyakan pada calon SC.
2. Memasukkan nilai Training sales counter Jabodetabek
Untuk mengatasi masalah ini, penulis meminta lbu Ayu untuk
membuat folder sendiri mengenai apa saja pekerjaan yang harus
dilakukan penulis sehingga penulis tidak bingung dalam mencari data
terutama dalam memasukkan nilai SC training.
3. Membuat dan mengatur jadwal training SC Jabodetabek
Untuk mengatasi kendala ini penulis meminta bantuan kepada Ibu
Ayu Tania untuk mengajari penulis dalam membuat jadwal training serta
penulis membuat memo — memo kecil mengenai siapa yang akan
membawakan training pada setiap materi supaya penulis tidak bolak
balik menanyakan kepada koordinator training.

34 Hal Positif dari PT. Wellcomm Ritelindo Pratama

1. Para karyawan dan atasan sangat sabar dalam memberikan bimbingan
dan ajaran kepada penulis secara jelas untuk menyelesaikan tugas — tugas
pekerjaan.

2. Para karyawan dan atasan di Human Resource Dept. Sangat ramah dan
siap untuk membatu penulis jika mengalami kesulitan. Misalkan dalam

mengatur jadwal training
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3. Dalam pelaksanaan kerja magang di Wellcomm Shop, penulis juga

mendapatkan banyak ilmu pengetahuan karena bertemu dengan orang —
orang yang mempunyai kualitas baik sehingga penulis bisa belajar
banyak dari dunia kerja secara nyata. Khususnya dibidang human
resources dimana penulis belum paham mengenai proses rekrutmen dan
seleksi di dunia nyata\

Budaya kekeluargaan yang dibuat menjadikan kerja menjadi

menyenangkan dan saling akrab.
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