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BAB III   

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, Ibu Rizkia Hikmawati, Bapak Aditya Kurniawan, Ibu 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. 

 

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 
Tugas Yang Dilakukan Dept. PIC 

Rekrutmen 

Non-

Rutin 

1. Update iklan (Berniaga.com 

dan JobStreet.com) untuk 

SC Luar Kota 

Human 

Resource 

Dept. 

(Rekrutmen) 

Ibu Khoirunnisa 

(Regional Sales 

Counter 

Recruitment) 

Seleksi 

Rutin 

2. Screening CV pelamar 

(Sales Counter di luar 

Jabodetabek) 

3. Menghubungi pelamar di 

luar Jabodetabek untuk walk 

in interview (Sales Counter) 

4. Melakukan interview 

terhadap pelamar luar 

Jabodetabek (Sales Counter) 

Human 

Resource 

Dept. 

(Rekrutmen) 

Ibu Khoirunnisa 

(Regional Sales 

Counter 

Recruitment) 

Non-

Rutin 

5. Menghubungi pelamar kerja 

untuk psikotes dan interview 

(Staff dan Sales Counter 

Jabodetabek) 

Human 

Resource 

Dept. 

(Rekrutmen) 

Ibu Rizkia 

Hikmawati 

(Tester) dan 

Bapak Aditya 

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



 

 
25 

 

 

6. Mengawasi Tes Psikotes 

untuk pelamar kerja (staff 

dan Sales Counter 

Jabodetabek) 

 

Kurniawan 

(Recruitment 

Officer) 

Lain-lain 

Rutin 

7. Entry data pelamar luar 

Jabodetabek (Sales Counter) 

 

Human 

Resource 

Dept. 

(Rekrutmen) 

Ibu Khoirunnisa 

(Regional Sales 

Counter 

Recruitment) 

Non-

Rutin 

8. Membuat jadwal training 

Sales Counter  Jabodetabek 

9. Memasukkan nilai Training 

Sales Counter  Jabodetabek 

10. Menyiapkan seragam  dan 

fotocopy absen Sales 

Counter  baru yang akan 

OJT 

11. Update daftar hadir Sales 

Counter  yang mengikuti 

maupun yang tidak 

mengikuti training 

12. Mengecek berkas – berkas 

atau dokumen dari Sales 

Counter  yang baru 

 

Human 

Resource 

Dept. 

(Training and 

Development) 

Ibu Ayu Tania 

(Training 

Administration) 

 

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 

 

Berikut ini adalah uraian pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama 

melakukan praktek kerja magang : 

1. Update Iklan 

 

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 

untuk pelamar agar tertarik untuk mendaftarkan CV-nya 

Gambar. 3.2 Contoh Iklan Lowongan pekerjaan Wellcomm Shop di JobStreet.com 
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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 IQ. 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” 

 

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



 

 
31 

 

Penulis : “Ok, bisa dicatat untuk alamatnya, Komplek 

Alam Sutera Niaga 3A No.20 Jl. Raya Serpong 

- Tangerang KM.8 – patokannya Depo 

Bangunan ya, nanti bisa bertemu sama bapak 

Adit atau ibu Kia” 

Calon Kandidat : “ Iya mbak, jadi hari rabu jam 09.00 pagi 

dengan bapak Adit atau ibu Kia” 

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

Calon Kandidat : “Tidak ada mbak” 

Penulis :”Oke. terima kasih ditunggu kedatangannya ya, 

selamat pagi” 

 

6. 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. 
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Gambar 3.7: Lembar Soal Kemampuan Menghitung 

d. Tes IQ dilakukan untuk mengukur kecerdasan seseorang dalam 

bentuk skor.  

 

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

mana pelamar kerja  menguasai komputer terutama microsoft 

excel. 

 

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

 

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.  

 

 

 

 

 

 

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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8. 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 kirim ke seluruh toko – toko maupun 

counter Wellcomm Shop yang ada di wilayah Jabodetabek. 

 

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 

 

 

 

Gambar 3.11: Nilai SC training 

 

 

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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Gambar 3.13: SC yang Hadir Training 

 

Gambar3.14: SC yang Tidak mengikuti Training 

12. 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 Ibu 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. 

3.4 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\ 

4. Budaya kekeluargaan yang dibuat menjadikan kerja menjadi 

menyenangkan dan saling akrab. 
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