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PENDAHULUAN

1.1 LATARBELAKANG MASALAH

Sumber daya manusia menduduki peran utama dalam mencapai suatu tujuan
dari sebuah‘organisasi. Aset penting seluruh manusia terdapat pada ide-ide yang
dimiliki" yang dapat menjadi suatu inovasi baru apabila dikembangkan secara
bersama. Begitupun dengan kinerja yang dilakukan oleh sumber daya manusia masa
kini dapat dimanfaatkan untuk bersama-sama mencapail tujuan yang diharapkan.
Melihat hal ini, perusahaan berusaha mendapatkan sumber daya manusia yang
berkualitas untuk membantu mencapai. tujuan perusahaan dengan cara melakukan
pengadaan karyawan.

Pengadaan karyawan dalam pelaksanaannya berlangsung dengan tidak mudah
dan membutuhkan waktu yang cukup banyak.. Menemukan karyawan yang memiliki
kualitas yang sesuai dengan kebutuhan. perusahaan merupakan hal yang sangat
penting. ‘Pengadaan karyawan ini_dilakukan dengan cara mengidentifikasi posisi di
perusahaan yang sedang dibutuhkan dan membuat informasi mengenai kualifikasi dan
deskripsi pekerjaan pada iklan lowongan kerja yang akan dimuat. Informasi tersebut

dibuat agar mempermudah prosedur pengadaan karyawan.

Prosedur rekrutmen..merupakan suatu prosedur yang.-dilakukan oleh
perusahaan dengan melakukan penarikan-calon.karyawan-baru untuk mengisi posisi
kosong yang sedang dibutuhkan oleh perusahaan. Hal ini dilakukan agar dalam
mencapai tujuan perusahaan dapat terlaksana dengan baik dan terhindarkan dari
pekerjaan-pekerjaan yang tertumpuk pada beberapa karyawan tertentu.
Menumpuknya tugas yang bukan dari tugas karyawan tersebut dapat menimbulkan
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kejenuhan sehingga dapat mengurangi performance dan semangat karyawan dalam
bekerja. Selain itu dapat berdampak pula terhadap kualitas perusahaan.

PT Sentra Aktiva Indonesia selanjutnya“smembuat tahap penyeleksian
karyawan yang dilakukan setelah prosedur rekrutmen “dengan tujuan untuk
menentukan apakah karyawan tersebut diterima atau ditolak. . Pelaksanaan
pengadaan karyawan ini harus dilaksanakan.dengan teratur dan dilakukan oleh divisi
yang ahli pada bidangnya. Olehkarena itu divisi yang bertugas dan bertanggungjawab
untuk menangani prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada PT Sentra Aktiva

Indonesia adalah divisi Human'Resource Development (HRD).

Untuk mendapatkan karyawan yang sesuai dengan visi dan misi perusahaan,
tidak jarang ditemukan adanya ketidakcocokan antara perusahaan dengan calon
karyawan yang mengakibatkan prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan tidak dapat
dilanjutkan lagi. = Memaksakan calon karyawan untuk  diterima Sedangkan
kemampuan dan kualitas yang dimiliki kurang memenuhi standar perusahaan dapat
berdampak pada terhambatnya laju karyawan lain saat- mencapai tujuan perusahaan.
Oleh karena itu agar pelaksanaan prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan berjalan
dengan ‘lancar, tim Human Resource Development (HRD) menyusun strategi

pelaksanaannya dengan baik.

Berdasarkan uraian latar belakang di " atas, penulis menyadari pentingnya
pelaksanaan pengadaan karyawan yang dilakukan oleh tim Human Resource
Development (HRD) di perusahaan dan penulis tertarik untuk membuat laporan Tugas
Akhir mengenai “Prosedur Rekrutmen dan Seleksi Karyawan pada PT Sentra

Aktiva Indonesia”
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1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis mengambil rumusan masalah

sebagai berikut:

a.  Apamaksud dan tujuan diadakannya prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan
pada PT Sentra Aktiva lndonesia?

b.  Bagaimana prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada PT. Sentra Aktiva
Indonesia?

c.  Apa saja-hambatan yang dialami dalam pelaksanaan prosedur rekrutmen dan
seleksi karyawan pada PT Sentra Aktiva Indonesia?

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan rumusan masalah. di.atas, maka dapat diketahui tujuan

penulisan sebagai berikut:

a.  Untuk mengetahui maksud dan tujuan diadakannya prosedur rekrutmen dan
seleksi karyawan pada PT Sentra Aktiva Indonesia

b.  Untuk menjelaskan prosedur rekrutmen dan‘seleksi karyawan pada PT Sentra
Aktiva Indonesia

c.  Untuk menjelaskan hambatan apa saja yang dialami dalam pelaksanaan
prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada PT Sentra Aktiva Indonesia

1.4 Manfaat Penulisan

Manfaat dari penulisan tugas akhir ini bagi penulis adalah penulis dapat
mengaplikasikan ilmu yang dimiliki selama melakukan pembelajaran di Politeknik
Negeri Jakarta. Selain itu, penulis mendapatkan tambahan ilmu selama melakukan
kegiatan magang pada PT Sentra Aktiva Indonesia.
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Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat bermanfaat bagi perusahaan dengan
ide dan saran positif yang diberikan oleh penulis bagi PT Sentra Aktiva Indonesia

dalam mengembangkan kemajuan perusahaan.

Bagi ilmu pengetahuan, diharapkan hasil penelitian ini-dapat dijadikan sebagai
tambahan referensi atau pembanding untuk melakukan penelitian.dengan bidang
tugas akhir yang relevan.mengenai prosedur.rekrutmen dan seleksi karyawan di suatu

perusahaan.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Penelitian ini menggunakan 3 (tiga) metode dalam pengumpulan data, yaitu:
a..  Observasi
Penulis melakukan pengumpulan data dengan mengamati secara langsung
kondisi dan keadaan yang terjadi pada divisi Human Resource Development
(HRD) di PT Sentra Aktiva Indonesia.
b.  Dokumentasi
Penulis melakukan pencatatan dan pengumpulan data serta dokumen dari
divisi Human Resource Development (HRD) PT Sentra Aktiva Indonesia.
c.  Wawancara
Penulis melakukan proses tanya jawab mengenai prosedur rekrutmen dan
seleksi karyawan pada PT Sentra Aktiva Indonesia dengan Staf Human
Resource Development (Human Resource Development (HRD) dengan
menggunakan“metode wawancara tidak  terstruktur yakni..pelaksanaan
wawancara dilakukan selama kegiatan magang berlangsung. Adapun daftar
pertanyaan wawancara dapat dilihat pada lampiran 1.
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1.6 Metode Analisis Data

Penulisan Tugas Akhir ini menggunakan metode analisis data deskriptif
kualitatif. Deskriptif kualitatif merupakan metode yang dilakukan dengan
mendeskripsikan data-data yang diperoleh-dari hasil observasi dan dokumentasi
selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT Sentra Aktiva

Indonesia kemudian dielah-dan disajikan dalam bentuk Laporan Tugas Akhir.

1.7 Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini adalah
sebagai berikut :

Bab | : Pendahuluan

Bab ini berisi tentang latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan
penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data, dan

sistematika penulisan tugas akhir.

Bab II': Landasan Teorli
Bab ini penulis akan menguraikan dasar-dasar teori yang digunakan untuk
pembahasan masalah yang berkaitan dengan manajemen sumber daya manusia dan

prosedur pengadaan karyawan.

Bab 111 : Gambaran Perusahaan
Pada bab "ini berisi tentang. sejarah singkat perusahaan, visi dan misi

perusahaan, logo perusahaan, dan struktur-organisasi'PT Sentra Aktiva Indonesia.

Bab IV : Pembahasan
Pada bab ini menguraikan penjelasan secara rinci dari data yang telah

diperoleh tentang prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan saat melaksanakan
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Praktik Kerja Lapang (PKL) selama tiga bulan pada PT Sentra Aktiva Indonesia.

E BabV:Penutup

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan: pembahasan,_yang telah diuraikan pada bab-bab sebelumnya

mengenai prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada PT Sentra Aktiva Indonesia,

maka Penulis mengambil kesimpulan sebagai berikut:

a.

Maksud diadakannya prosedur.rekrutmen.dan seleksi-karyawan padaPT Sentra
Aktiva Indonesia yaitu memberikan kesempatan bagi para pencari kerja untuk
dapat mengikuti prosedur yang diadakan. Selain itu, prosedur rekrutmen dan
seleksi karyawan yang diadakan-oleh-PT Sentra Aktiva Indonesia bertujuan
untuk memenuhi kebutuhan posisi yang kosong di perusahaan dan diisi dengan
karyawan yang berkualitas agar dapat bersama-sama mencapai tujuan
perusahaan.

Prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada P T Sentra Aktiva Indonesia sudah
terstruktur dengan baik, dimulai. dari-adanya permintaan User mengenai
karyawan baru, analisis jabatan yang mencakup kualifikasi dan deskripsi
pekerjaan' sebagal Informasi bagi pelamar, diunggahnya iklan lowongan
pekerjaan, mengundang pelamar, pelaksanaan wawancara tahap satu dengan
Human Resource Development (HRD), pertimbangan User, tes divisi,
wawancara tahap. dua dengan User; dan.diakhiri-dengan pemberian surat
penawaran. Tim Human Resource Development (HRD) membuat timeline pada
setiap pelaksanaan prosedurnya agar lebih efektif. Namun dalam pelaksanaan
prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan yang dilakukan memiliki
hambatan yang dapat dijadikan bahan evaluasi agar lebih baik lagi ke depannya.
Beberapa hambatan yang dialami dijelaskan pada poin C.

48
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C.

49

Hambatan yang dialami pada saat pelaksanaan prosedur rekrutmen dan seleksi
karyawan pada PT. Sentra Aktiva Indonesia di antaranya sebagai berikut:

1) Cakupan job portal yang kurang luas, dan

2) Kurangnya informasi mengenai deskripsipekerjaan pada flyer iklan

lowongan kerja.

5.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan mengenai prasedur rekrutmen dan seleksi karyawan

pada PT Sentra Aktiva Indonesia, saran yang dapat disampaikan penulis melalui tugas

akhir ini adalah:

a.

Tim Human Resource Development (HRD) sebaiknya dapat memanfaatkan job
portal lain di luar yang sudah digunakan dalam menyebarkan informasi
lowongan pekerjaan yang tersedia di perusahaan. Hal ini agar lebih banyak
pelamar yang mengetahui mengenai informasi lowongan pekerjaan yang tersedia
di PT Sentra Aktiva Indonesia dan tertarik untuk melamarnya. -Job portal yang
dapat digunakan seperti Glints yang dapat dilihat pada lampiran 5 dan Linkedin
pada lampiran 6.

Padaflyer iklan lowongan kerja yang diunggah di media sosial dilengkapi dengan
deskripsi pekerjaan mengenai posisi yang dibutuhkan agar pelamar mendapatkan
informasi tersebut dan dapat memahaminya sebelum melakukan wawancara
tahap satu, namun tetap dibuat dengan singkat; padat, dan jelas. Flyer iklan
lowongan kerja yang sudah dilengkapi dengan deskripsi pekerjaan dapat dilihat

pada lampiran 7.
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Daftar Pertanyaan Wawancara dengan Staf Human Resource Development (HRD)
PT Sentra Aktiva Indonesia

Indonesia?

2. Apa saja informasivya : g-.iklan lowongan
pekerjaan? /
3. Apa saja platform yang digunakanoleh PT Sentra Aktiva Indenesia dalam

owongan pekerjaan?

4. Siapasa ncarai pelamar? =
5. ./’ ; i eh PT Sentra Aktiva Indo
6. Bagaimana cara m ikan S are Frexo
i aksana
ndonesia

Si

S
Apa saja ham I pada saa an pr ekrutmen
dan seleksi ka da PT Sentra Akti i

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 2

Flyer Iklan Lowongan Kerja PT Sentra Aktiva Indonesia

&WE ARE

Qualifications :

° Pria/Wanita, maks. usia 21 tahun

@ sMA/SMK - Sl jurusan
Matematika/Akuntansi/Statistik

Mampu mengolal
dalam bentuk e

° Memiliki kemampuan
administrasi yang baik

O Bersedia ditempatkan di Mess
(Jakarta Barat)

9 Siap bekerja shift (untuk pria)

Kirim Surat Lamaran & CV ke :
HR@SAICORPORATION.CO

sal] SAl CORPORATION

@ saicorporation.official
@ saicorporation.official

Sumber: (PT Sentra Aktiva Indonesia, 2022)



If
[

‘L

(

ejieyer pebay xluxaxgod ujz| eduey

undede ynjuaq wejep 1ul siny efiey yninjas neje ueibeqes yelueqladwaw uep uejwnwnbuaw Buesejq ‘z

T

'S

=

ejieyer abap yiuyajijod 1efem Guek uebunuaday ueyibniaw jepn uedynbuad 'q

‘yejesew nyens uenefun neje yiiy uesyinuad ‘uelode] uesynuad ‘yejw)) efiey uesynuad ‘ uegijpuad ‘ueyipipuad uebunguaday ymun efuey uediynbuag e

57

oy
\\

reydid ey

eueer 4abap yiuyaljod Hijiw eydid yeH O

s laquins uemnqakuaw uep uejwnjuedusw edue) il syny EM!)‘ yninjas neje UEQBQqBS d!;nﬁuam 5“91!“0 ‘L

Lampiran 3

P2 B R O00NO0AW
R O = A

=
NN

Daftar Pertanyaan Wawancara dengan Pelamar

Wawancara hari ini dapat kita mulai.dengan Anda dipersilakan untuk
memperkenalkan diri terlebih dahulu

Apa saja pengalaman yang Anda miliki beserta. deskripsi pekerjaan yang
pernah Anda lakukan?

Sebutkan pencapaian yang Anda raih selama bekerja?

Apa saja tantangan yang Anda alami selama bekerja?

Bagaimana cara Anda menghadapi tantangan yang ada?

Apa alasan Anda tertarik untuk melamar di PT Sentra Aktiva Indonesia?
Apa yang Anda ketahui mengenai posisi yang Anda lamar?

Jelaskan rencana karir Anda dalam 3 tahun ke depan!

Apa penyebab Anda selesai bekerja di kantor sebelumnya?

Apakah Anda:memiliki laptop yang bisa digunakan untuk bekerja?

Dimana tempat tinggal Anda? Apakah Anda bersedia untuk bekerja di kantor
(work from office)?

Berapa gaji terakhir yang Anda dapatkan di kantor sebelumnya?

Berapa ekspektasi gaji yang Anda harapkan apabila Anda berjodoh dengan
perusahaan kami?

. Apabila Anda berjodoh dengan perusahaan kami, kapan Anda bersedia untuk

bergabung dengan perusahaan kami?

Sumber: (PT Sentra Aktiva Indonesia, 2022)
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Lampiran 4

Surat Penawaran dari PT Sentra Aktiva Indonesia

Financial Education & Consulting Service

OFFERING LETTER
001.03-0L-SAI-HRD-K-111-2022

@ SAI CORPORATION

Dengan Hormat,

Sehubungan dengan proses rekrutmen untuk posist fungsi tugas Admin GA di PT
Sentra Aktiva Indonesia yang melibatkan Saudara scbagai
kandidatnya, bertkut kami sampalkan surat penawaran (Offering Letter) yang
terkait dengan posisi dimaksod sebagai berikut:

Posis| s Admin GA
Divisi : Operasional
Status Pegawal : Karyawan Kontrak 1 {satu) tabun

Masa kerja inl berlaku selama 1 (satu) tahun terhitung sejak perjfanjian ini
ditandatangani dengan penilaian performance selama 3 bulan yang akan menjadi
pertimbangan User. Adapun Job Description yang harus dipenuhl Saudara

selama memenuhi masa Kontrak Kerja, yaitu:

sUWN-

Mohon diperhatikan bahwa Job Description tsb di atas dapat berubah sewaktu-
waktu menyesuaitkan kebutuhan Perusahaan,

Waktu Kerja : 1 (satu) tahun bekerjn terhitung dari tanggal 7 Maret
2022 sampal dengan 7 Maret 2023, Mulal Pukul 09.00
- 17.00 WIB.

Fasilitas yang didapat, adalah sebagal berikut:
Fasilitas Gaji 3

Atas perhatinn dan Kerjasamanys kaml ucapkan terimakasih,

lakarta, 04 Maret 2022

Hormat Kami, Yang Menyetujul,

Nama Karvawan

Sumber: (PT Sentra Aktiva Indonesia, 2022)
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T Lampiran 6

Job Portal: Linkedin
(_

Dewi Fortuna (Shef-er) « You

We're #Hiring! | MR Intern at PT Santra Aktiva Indonesia
mo - ®

= Calling all Admin GA who seeking a job e

SAI Corp ls #Hliring !

If you're Iinterested and fulfill the qualifications, kindly send your

updated CV to hri#salcorporation.co with the subject

{Position_Name)

Only shortlisted candidate will be contacted. Thank you!

fadmin #lokerjakarta #lokeradmin

) S comromaTIoN

We Are
Hiring

ADMIN GA

+&' Persyaratan :

Umur max 26 tahun
Lulusan 5-1 semua jurusan
Menguasai Microsoft Office
Teliti

Memiliki inisiatif tinggi

[ 7 Deskripsi Pekerjaon :
+ Mengurus pengojuan secara rutin
« Mengelola Petty Cash

Mevowalala Devc wadane Davan -

’ Leave your thoughts here @ —

H- A -

Home My Network Past Notifications Jobs

Sumber: (Data diolah Penulis, 2022)
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Lampiran 7

Flyer Iklan Lowongan Kerja PT Sentra Aktiva Indonesia dilengkapi dengan
Deskripsi Pekerjaan

SAl CORPORATION
We Are
Hiring
ADMIN GA

+2. Persyaratan :

» Umur max 26 tahun

Lulusan S-1 semua jurusan
Menguasai Microsoft Office
Teliti

Menmiliki inisiatif tinggi

[ “| Deskripsi Pekerjaan :

Mengurus pengajuan secara rutin
Mengelola Petty Cash

Mengelola Pengadaan Barang
Menginventariskan ASET Perusahaan
« Mengurus sewa menyewa mobil

Kirim CV ke : +
hr@saicorporation.co

Sumber: (PT Sentra Aktiva Indonesia, 2022)



