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Segala puji dan syukur penulis panjatkan atas kehadirat Allah SWT yang

telah memberikan limpahan rahmat dan karunia-Nya. Selanjutnya shalawat dan
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Husnil Barry, S.E., M.S.M selaku Koordinator Program Studi Administrasi
Bisnis Terapan (D4).

Fortuna Zain Hamid, S.E., M.Si_selaku Dosen pembimbing, yang telah
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Perkembangan teknologi dan-ekonomi secara global saat ini, menyebabkan
tumbuhnya lingkungan yang kompetitif di antara perusahaan-perusahaan. Hal
tersebut membuat perusahaan menjadi lebih fokus pada persoalan bisnisnya dan
mengutamakan tuntutan pasar. Sehingga, tuntutan dalam hal sumber daya manusia
sering kali «diluar kemampuan perusahaan. Disisi lain, sumber daya manusia
merupakan peranan penting di dalam suatu perusahaan atau organisasi.
Keberhasilan suatu organisasi-sangat dipengaruhi  oleh - kinerja rindividu
karyawannya, maka perlu adanya proses untuk mendapatkan calon tenaga kerja
sesual kebutuhan. Selain dapat memenuhi kriteria yang diinginkan oleh perusahaan,

juga akan membantu perusahaan mendapatkan tenaga kerja yang berkualitas.

Pada umumnya sebuah perusahaan akan.mengawali dengan melakukan
proses rekrutmen untuk menjangkau para calon tenaga kerja. Prosedur rekrutmen
membutuhkan banyak pertimbangan untuk memenuhi kualifikasi tenaga kerja yang
dibutuhkan perusahaan. Setelah itu, perusahaan harus bisa menempatkan tenaga
kerja pada bidang yang sesuai dengan kemampuannya agar dapat bekerja dengan
maksimal. Perusahaan kini mulai. melakukan outsoureing terhadap fungsi-fungsi
penting bagi perusahaan yang tidak berhubungan langsung dengan bisnis inti

perusahaan.

Menurut (Nafila, Kristine, & Wijaya, 2017) Outsourcing atau
alih daya adalah suatu perjanjian yangdibuat antara pengusaha
dengan pekerja, di mana perusahaan tersebut dapat
menyerahkan sebagian pelaksanaan pekerjaan kepada
perusahaan lainnya melalui perjanjian pemborongan pekerjaan
yang dibuat secara tertulis.

Menurut data ditahun 2018 (lzzati, 2018), outsourcing telah
mempekerjakan 16 juta manusia atau 40% dari total
keseluruhan tenaga kerja di Indonesia dan memberikan
manfaat bagi perekonomian Indonesia.
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Proses rekrutmen dan penyaluran tenaga kerja tentu membutuhkan effort
yang lebih dari segi waktu dan biaya. Menurut para pengusaha, sistem Kerja
outsourcing merupakan cara yang paling efisien dalam pengurangan biaya
produksi. Untuk meningkatkan keluwesan dan‘kreativitas, banyak perusahaan besar
yang membuat strategi baru .dengan konsentrasi pada. bisnis inti dan
mengidentifikasi proses yang Kritikal. Selain itu, tentunya proses merekrut dan
penempatan tenaga kerja yang diterapkan. perusahaan outsourcing memiliki
prosedur dan ketentuan yang berbeda dari perusahaan pada umumnya. Berbagai
macam posisi pun dapat dipenuhi oleh jasa alih daya ini, mulai dari full time ataupun
part time. Posisi yang sering diproses oleh perusahaan outsourcing salah satunya
adalah telemarketing.. Di era digital 'sekarang, masih ada perusahaan yang
menerapkan media pemasaran._menggunakan telepon yang dinilai ampuh untuk
menyebarkan informasi terkait produk atau jasa yang.ingin ditawarkan. Oleh karena
itu, telemarketing masih menjadi metode yang dibutuhkan oleh perusahaan karena
potensinya besar dan peluang tepat sasaran masih terbuka lebar.

Berdasarkan uraian diatas, dalam rangka penyusunan laporan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) penulis tertarik-untuk menjelaskan: dan membahas tentang
bagaimana proses rekrutmen dan penyaluran tenaga kerja telemarketing pada PT
Swapro International. Pembahasanini juga didukung informasi langsung dari PT
Swapro Interpational sebagai pertimbangan keakuratan hasil laporan. Maka dari itu,
laporan disusun dengan judul yaitu, “Proses Rekrutmen dan Penyaluran Tenaga
Kerja Telemarketing pada Penyedia Jasa Outsourcing PT Swapro

International”.

1.2 Tujuan Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
Adapun tujuan penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah
sebagai berikut:
a. Mengetahui dan membahas proses rekrutmen dan penyaluran tenaga kerja pada
PT Swapro International.
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Mengetahui dan membahas dokumen yang diperlukan dalam proses proses
rekrutmen dan penyaluran tenaga kerja pada PT Swapro International.
Mengetahui dan membahas hambatan dalam proses rekrutmen dan penyaluran

tenaga kerja pada PT Swapro International.

1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Adapun manfaat'yang didapat dari pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja

Lapangan (PKL)adalah sebagai berikut:

Manfaat Bagl Mahasiswa:

o

Sebagai sarana pembelajaran mengenai kondisi lingkungan kerja, khususnya
dibidang rekrutmen.

Sebagai sarana untuk mengaplikasikan ilmu dan pengetahuan yang telah
dipelajari selama di perkuliahan, sehingga mahasiswa dapat mengembangkan
pengetahuan serta keterampilan.

Menjadi tenaga kerja yang kompeten dan siap.menghadapi dunia kerja atau

industri.

Manfaat Bagi Politeknik Negeri Jakarta:

a.

Terjalinnnya hubungan kerja sama antara kampus dan perusahaan yang saling
menguntungkan.

Menambah jaringan kerja bagi Politeknik Negeri Jakarta, khususnya Jurusan
Administrasi Niaga dengan dunia usaha dan industri.

Sebagai bahan pembelajaran baru dalam kegiatan belajar mengajar dari hasil

laporan yang disusun.para mahasiswa.

Manfaat Bagi Perusahaan:

a.

Mendapatkan tenaga kerja yang dapat membantu proses pelaksanaan kerja,
khususnya pada bagian divisi rekrutmen.

Dapat melihat potensi tenaga kerja dikalangan mahasiswa Yyang
memungkinkan perusahaan dapat merekrut mahasiswa tersebut apabila

kedepannya dibutuhkan.
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c. Memberikan kontribusi dalam mengembangkan program pendidikan dengan
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk belajar di industri secara

langsung.

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Kegiatan Praktik Kerja.Lapangan (PKL) dilaksanakan. di. perusahaan
outsourcing PT Swapro International selama6 bulan (01 Agustus 2022 =20 Januari
2023). Berikut informasi mengenai perusahaan tempat pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan (PKL):
Nama Perusahaan : PT Swapro International
Alamat Perusahan  iJalan Raya Tanjung Barat, Rt.3/Rw.4 No.. 129, Kec.

Jagakarsa, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota

Jakarta 12530.
Jenis Industri : Outsourcing (Jasa Penyaluran Tenaga Kerja)
Telepon : (021) 7822808
Website : https://www.swapro.co.id
Divisi : Rekrutmen

1.5 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja LLapangan

Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada divisi
rekrutmen dengan hari kerja Senin —Jum’at. Pembagian jam kerja PT Swapro
International, yaitu untuk hari Senin — Kamis pukul 08.00 - 17.00 WIB dan khusus
hari Jumat pukul 08.00 — 17.30 WIB. Waktu tersebut sudah termasuk jam istirahat
selama 60 menit pada-pukul 12.00 WIB sampai-pukul 13.00 WIB dan _khusus di
hari jumat sampai pukul 13.30 WIB. Adapun kegiatan harian yang dilakukan

penulis selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), antara lain:


https://www.swapro.co.id/
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Table 1.1 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Bulan Agustus 2022

Tanggal Kegiatan Bulan Agustus 2022 Keterangan
Perkenalan dengan seluruh staff rekrutmen
dan diberikan penjelasan tentang Ketentuan
magang.
Melihat'dan' mempelajari interview kandidat \
01 Hari pertama
pelamar secara classical.
Screening lamaran melalui jobportal online
dan file fisik.
Scan berkas lamaran
02 Screening lamaran melalui jobportal online
dan file fisik untuk beberapa posisi. Kegiatan rutin
3 Monitoring, menginformasikan dan dari tanggal
04 membalas Whatsapp Business. 02 — 05 Agustus
Menerima dan melakukan panggilan telepon 2022
¥ kantor dari resepsionis.
Screening lamaran melalui jobportal online
dan file fisik untuk beberapa posisi.
Monitoring, menginformasikan dan
08 membalas Whatsapp Business.
Menerima dan melakukan panggilan telepon
kantor.
Memeotong kertas brosur menggunakan alat
pemotong kertas.untuk Jobfair
Ikut interview secara classical
09 (memperhatikan).

Screening lamaran melalui jobportal online
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dan file fisik untuk beberapa posisi.

Monitoring, menginformasikan dan
10 membalas Whatsapp Business.
Menerima dan melakukan panggilan telepon
kantor dari resepsionis:
1 Screening-lamaran melalui jobportal online
dan.file fisik untuk beberapa posisi. Kegiatan rutin
12 Merekap data_ lamaran dari. Jobstreet | dari tanggal 11 =
15 menggunakan excel. 16 Agustus
Monitoring, menginformasikan dan 2022
7 membalas Whatsapp Business.
17 Libur Nasional "N
Kemerdekaan
Interview kandidat secara langsung.
Merekap data lamaran dari Jobstreet | Pertama kali
18 menggunakan excel. melakukan
Monitoring, menginformasikan dan interview
membalas Whatsapp Business.
Interview kandidat melalui-telepon.
Mengikuti jobfair di Plaza Semanggi.
19 Menyebarkan _brosur  dan . menjelaskan
mengenai lowongan pekerjaan di PT
Swapro International.
29 Interview kandidat melalui telepon.
Merekap data lamaran dari Jobstreet Kegiatan rutin
23 menggunakan microsoft excel. dari tanggal 22 —
Monitoring, menginformasikan dan
24 membalasg\Nhatsapp iusiness. 20 Agustus
2022
25
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Screening lamaran melalui jobportal online

dan file fisik untuk beberapa posisi.

26
Menerima dan melakukan panggilan telepon
kantor dari resepsionis.
Interview kandidat secara langsung.. per
individu.
29 _
Merekap data lamaran, dari Jobstreet
menggunakan microsoft excel.
Merekap ‘data lamaran dari Jobstreet
30 menggunakan microsoft excel.
Monitoring; menginformasikan dan ] _
. Kegiatan rutin
membalas Whatsapp Business. |
: o i dari tanggal 29 —
Screening lamaran melalui-jobportal online
- = 31 Agustus
31 dan file fisik untuk beberapa posisi. 405

Menerima dan melakukan panggilan telepon

kantor dari resepsionis.

Tabel 1.2 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Bulan September 2022

Tanggal Kegiatan Bulan September 2022 Keterangan
Interview kandidat secara classical, per
individu dan melalui telepon.
Merekap data lamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan microsoft-excel.
01 Monitoring, = menginformasikan  dan

membalas Whatsapp Business.
Screening lamaran melalui jobportal
online dan file fisik untuk beberapa posisi.

Menerima dan melakukan panggilan

telepon kantor dari resepsionis.
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Melakukan pemberkasan (penggabungan
berkas-berkas lamaran para kandidat
terpilih)

Scan berkas lamaran.

02

Merekap data .lamaran dari beberapa
platform.(email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan microsoft excel.

Monitoring, ..menginformasikan . dan
membalas Whatsapp Business.

Screening “lamaran melalui jobportal
online dan file fisik untuk beberapaposisi:

Di hari Jum’at
tidak ada
interview secara

langsung

05

06

07

08

Interview kandidat secara classical atau
per individu dan melalui telepon.
Merekap data lamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan microsoft excel.
Monitoring, — menginformasikan = dan
membalas Whatsapp Business.

Screening . lamaran melalui_ jobportal
online dan file fisik untuk beberapa posisi.
Menerima _dan melakukan  panggilan
telepon kantor dari resepsionis
Melakukan pemberkasan (penggabungan
berkas-berkas. lamaran para kandidat
terpilih)

Scan berkas lamaran.

Kegiatan rutin
dari tanggal 05 —
08 September
2022
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09

Merekap data lamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan excel.

Monitoring,  menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.

Screening lamaran melalui jobportal

online dan file fisik untuk-beberapa posisi.

Di hari Jum’at
tidak ada
interview secara
langsung

12

13

14

15

Interview kandidat secara classical atau
per individu dan melalui telepon.
Merekap ‘data lamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan microsoft excel.
Monitoring, menginformastkan. dan
membalas Whatsapp Business.

Screening lamaran melalui jobportal
online dan file fisik untuk beberapa posisi.
Menerima dan melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Melakukan pemberkasan .(penggabungan
berkas-berkas lamaran para kandidat
terpilih)

Scan berkas lamaran.

Kegiatan rutin
dari tanggal 12 —
15 September
2022

16

Merekap data lamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet; etc.)
menggunakan microsoft excel.
Monitoring,  menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.
Screening lamaran melalui jobportal

online dan file fisik untuk beberapa posisi.

Di hari Jum’at
tidak ada
interview secara

langsung
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10

19

20

21

22

Interview kandidat secara classical atau
per individu dan melalui telepon.
Merekap data lamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan mierosoft excel.
Monitoring, .~ menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.

Screening lamaran melalui * jobportal
online dan file fisik untuk beberapa posisi.
Menerima™ dan melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Melakukan pemberkasan (penggabungan
berkas-berkas lamaran para kandidat
terpilih)

Scan berkas lamaran.

Kegiatan rutin
dari tanggal 19 —
22 September
2022

23

Merekap data lamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan microsoft excel.

Monitoring, = menginformasikan  dan

membalas Whatsapp Business.

Di hari Jum’at
tidak ada
interview secara

langsung

26

27

28

29

Interview kandidat ‘'secara classical atau
per individu dan melalui telepon.
Merekap data lamaran dari beberapa
platferm.(email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan microsoft excel.
Monitoring,  menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.

Screening lamaran melalui jobportal

online dan file fisik untuk beberapa posisi.

Kegiatan. rutin
dari-tanggal 26 —
30 September
2022, kecuali di
hari Jum’at tidak
ada interview

secara langsung
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11

30

Menerima dan melakukan panggilan
telepon kantor.

Melakukan pemberkasan (penggabungan
berkas-berkas lamaran _para+.kandidat
terpilih)

Tabel 1.3 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Bulan Oktober 2022

Tanggal

Kegiatan Bulan Oktober 2022

Keterangan

03

04

05

06

Interview kandidat secara classical atau
per individu dan melalui telepon.
Merekap data lamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan microsoft excel.
Monitoring, menginformasikan. dan
membalas Whatsapp Business.

Screening lamaran melalui jobportal
online dan file fisik untuk beberapa posisi.
Menerima dan melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Melakukan pemberkasan (penggabungan
berkas-berkas = lamaran para . kandidat
terpilih).

Scan berkas lamaran

Kegiatan rutin
dari tanggal 03 —
06 Oktober 2022

07

Merekap data“lamaran...dari.. beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan microsoft excel.
Monitoring,  menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.

Interview kandidat melalui telepon.

Melakukan pemberkasan
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12

10

11

12

13

Interview kandidat secara classical atau
per individu dan melalui telepon.
Merekap data Jlamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan microsoft excel.
Monitoring, __menginformasikan . dan
membalas Whatsapp Business.

Screening “lamaran melalui jobportal
online dan file fisik untuk beberapa posisi.
Menerima dan melakukan _panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Melakukan pemberkasan (penggabungan
berkas-berkas lamaran para kandidat
terpilih).

Kegiatan rutin
dari tanggal.10 —
13 Oktober 2022

14

Merekap data lamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet; etc.)
menggunakan microsoft excel.
Monitoring,  menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.

Interview kandidat melalui telepon.

17

18

Interview kandidat secara classical atau
per-individu dan melalui telepon.
Merekap data lamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan microsoft excel.
Monitoring,  menginformasikan  dan

membalas Whatsapp Business.

Kegiatan rutin
dari tanggal 17 —
20 Oktober 2022




eyieyer uebay )uuqauéod ujz| eduey

N
9
)
o
=
{'=]
3
]
>
c
3
c
3
X
o
=
a
o
3
3
n
3
T
]
-
o
o
>
=
o
=
w
m
o
o
2
o
>
o
—~
o
s
w
-
c
-
e
=
-
<
o
-
s
=
3
Q.
8
-
3
o
]
3
~
c
=
2
©
c
3

L
e
]
3
@
c
g.
T
o
3
-"
o
<3
2
3
)
-
£
e
=
o
3
-
3
=
2
>
a
o
3
~
o
3
@
3
=
o
-
)
o
=
"
=
2
=
=
1
Q
[}
-
S
o
=
o
-
8

>
g
3
Q
=
T
&
3
=
8
2
5
£
3
-~
£
=
g
3
é
3
3
.
&
=
S
2
3
X
=
&
3
o
]
3
£
@
o
3
g
S
3
o
=
©
n
3
£
73
o
3
&
f:
8
3
°
®
3
£
§
=
5
=
=
o
&
£
-4
3
5
£
o
3
w
£
o
-
£
3
@
-
&
-

X
m
=
8.
°
-~
(Y

X
o
x
0
©
-
o
g.
=
S
;.
o
x
4
r
=
D
Q
o
-
—
o
x
o
=
(Y

—
o
o
=
o
3
Q
3
[
=
U}
c
=
o
“
o
o
o
a,
o
=
o
-
o
c
“w
2
c
=
b=
-
.
>
<
o
—~
£
"
-
-
o
3
b
o
3
o
3
(o)
o
3
-
e
3
=
o
=
Q.
o
3
3
o
3
~
o
o
c
=
=
o
=3
w
c
3
o
o
=

13

19

20

Screening lamaran melalui jobportal
online dan file fisik untuk beberapa posisi.
Menerima dan melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Melakukan pemberkasan (penggabungan
berkas-berkas: lamaran para kandidat
terpilih).

21

Merekap data_lamaran dari  beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan microsoft excel.
Monitoring,  menginformasikan - dan
membalas Whatsapp Business.

Interview kandidat melalui telepon.

24

25

26

27

Interview kandidat secara classical atau
per individu dan melalui telepon.
Merekap data lamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan microsoft excel.
Monitoring, = menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.

Screening lamaran ~ melalui -jobportal
online dan file fisik untuk beberapa posisi.
Menerima dan melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Melakukan pemberkasan (penggabungan
berkas-berkas lamaran para kandidat
terpilih).

Kegiatan rutin
dari tanggal 24 —
27 Oktober 2022

28

Monitoring,  menginformasikan  dan

membalas Whatsapp Business.
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14

31

Interview kandidat secara classical atau
per individu dan melalui telepon.
Merekap data lamaran dari beberapa
platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
menggunakan mierosoft excel.
Monitoring, .~ menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.

Screening lamaran melalui * jobportal
online dan file fisik untuk beberapa posisi.
Menerima™ dan melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Melakukan pemberkasan (penggabungan
berkas-berkas lamaran para kandidat
terpilih).

Tabel 1.4 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Bulan‘November 2022

Tanggal Kegiatan Bulan November 2022 Keterangan
01 Interview kandidat per individu (offline)
02 dan melalui telepon (online). _ .
03 Monitoring, ~ menginformasikan  dan | ' cgratan rutin
04 membalas Whatsapp Business. dari tanggal
07 Screening lamaran melalui jobportal | Or ¢ e mgeT
08 online dan file fisik untuk beberapa posisi. | 2022 kecuall di
09 Melakukan-pemberkasan hari Jl_lm’at _tidak
10 Menerima dan melakukan panggilan ada interview
11 telepon kantor dari resepsionis. secara langsung
14
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15

Interview kandidat per individu (offline)

dan melalui telepon (online).

15 Monitoring,  menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business:
Screening lamaran .melalui jobportals| Kegiatan rutin
16 online danfile fisik untuk beberapa posisi. | darl tanggal 15 —
Melakukan pemberkasan 17 November
Menerima dan melakukan *panggilan 2022
telepon kantor dari resepsionis.
Merekap “data lamaran dari email
17 menggunakan microsoft excel.
Mengikuti Jobfair _di Poltekkes - II.
Menyebarkan brosur _dan menjelaskan
18 mengenai lowongan pekerjaan di PT
Swapro International.
Melakukan pemberkasan
Interview kandidat per individu (offline)
21 dan melalui telepon (online).
Monitoring, = menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.
22 Screening  lamaran “melalui. “jobportal | Kegiatan rutin
online dan file fisik untuk beberapa posisi. | dari tanggal 21 —
23 Melakukan pemberkasan 24 November
Menerima dan  melakukan panggilan 2022
telepon kantor dari resepsionis.
24
25 Izin sakit Radang berat dan
pusing
- Interview kandidat per individu (offline)

dan melalui telepon (online).
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16

29

30

Monitoring, = menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.
Screening lamaran melalui jobportal

online dan file fisik untuk beberapa posisi.
Melakukan pemberkasan
Menerima~ dan melakukan panggilan

telepon kantor dari resepsionis.

Kegiatan rutin
dari tanggal 28 —
30 November
2022

Tabel 1.5/Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Bulan Desember 2022

Tanggal Kegiatan Keterangan
01 Interview kandidat secara langsung.
02 Interview kandidat melalui_telepon dan
Whatsapp. Kegiatan rutin
% Melakukan pemberkasan famaran dengan | dari tanggal 01 —
06 menggabungkan beberapa file ke dalam 12 Desember
satu file PDF. 2022, kecuali di
A Monitoring; = ‘menginformasikan * «dan | hari Jum’at tidak
08 membalas Whatsapp Business. ada interview
09 Screening « lamaran ~melalui.. jobportal | secara langsung
online dan file fisik untuk beberapa posisi.
Interview kandidat secara langsung
sebanyak 4 orang.
12 Monitering,  menginformasikan  dan

membalas Whatsapp.Business.
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17

Interview melalui telepon sebanyak 5
orang.

Melakukan pemberkasan lamaran dengan
menggabungkan beberapa. file-ke dalam
satu file PDF.

Merekap.~ data  lamaran dari email
menggunakan microsoft excel.

Menerima dan melakukan " panggilan
telepon kantor dari resepsionis.

Interview “kandidat secara langsung

sebanyak 8/9 orang.
13 Monitoring,  menginformasikan _dan
. Kegiatan rutin
membalas Whatsapp Business.
g .. | daritanggal 13 -
Merekap data lamaran  dari email
: 14 Desember
menggunakan microsoft excel.
14 . : 2022
Menerima dan melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Interview = kandidat  secara * langsung
sebanyak 5 orang:
Monitoring,  menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.
15 Merekap data lamaran dari email

menggunakan microsoft excel.
Mengundang interview melalui Whatsapp
Business.

Menerima dan melakukan panggilan

telepon kantor dari resepsionis.
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18

16

Monitoring, = menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.

Screening lamaran melalui jobportal
online dan file fisik untuk beberapa posisi.
Interview melalui-telepon dan Whatsapp
Business.

Melakukan pemberkasan-lamaran dengan
menggabungkan beberapa file ke dalam
satu file PDF.

19

Interview “kandidat secara langsung
sebanyak 4 orang.

Monitoring,  menginformasikan dan
membalas Whatsapp Business.

Merekap data lamaran dari email
menggunakan microsoft excel.
Mengundang interview melalui Whatsapp
Business

Menerima - dan~ melakukan “panggilan

telepon kantor dari resepsionis:

20

Interview kandidat secara langsung
sebanyak 5 arang.

Interview melalui telepon sebanyak 2
orang.

Monitoring,  menginformasikan - dan
membalas Whatsapp Business.
Mengundang interview melalui Whatsapp
Business

Menerima dan melakukan panggilan

telepon kantor dari resepsionis.
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19

21

Interview kandidat secara langsung
sebanyak 6 orang.

Monitoring,  menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business:

Menerima dan.~melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Melakukan pemberkasan, ke dalam satu
file PDF.

Screening lamaran melalui jobportal

online dan'file fisik untuk beberapa posisi.

22

Interview  kandidat  secara = langsung
sebanyak 4 orang.

Monitoring, menginformasikan. dan
membalas Whatsapp Business.

Menerima dan melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Melakukan pemberkasan ke dalam satu
file PDF.

23

Monitoring, = menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.
Melakukan pemberkasan ke.dalam satu
file PDF.

26

Interview kandidat secara langsung
sebanyak 7 orang.

Interview melalui telepon sebanyak 1
orang.

Monitoring, = menginformasikan  dan

membalas Whatsapp Business.
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20

Monitor

membal

- Menerima dan melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis.

- Melakukan pemberkasan ke dalam satu
file PDF.

- Screening Ia :

ew  kandidat

C secar langsung
sebanya
|”glnfor
as app Busi \

Melakukan pemberkasan ke dalam satu
ileR '»

untuk beberapa posisi.

POLITERNIK
NECTTS
JAK ARTA
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21

Interview kandidat secara langsung
sebanyak 3 orang.
Menerima dan melakukan panggilan

telepon kantor dari resepsionis:

29 Monitoring, menginformasikan .dan
membalas'Whatsapp Business.
Merekap laporan  data  kandidat
menggunakan microsoft excel.

30 Merekap = laporan data  kandidat

menggunakan microsoft excel.
Monitoring, menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business:

Tabel 1.6 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Bulan Januari 2023

Tanggal Kegiatan Keterangan
Interview kandidat secara langsung
sebanyak 2-orang.

Menerima dan melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis:

02 Monitoring, = menginformasikan .. dan
membalas Whatsapp Business.
Merekap ~ laporan  data  kandidat
menggunakan microsoft excel.
Interview kandidat secara”langsung
sebanyak 5 orang.

03 Interview kandidat melalui telepon

sebanyak 2 orang.
Menerima dan melakukan panggilan

telepon kantor dari resepsionis.
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Monitoring, = menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.
Melakukan pemberkasan ke dalam satu
file PDF.

Scan berkas lamaran.

04

Interview . kandidat secara langsung
sebanyak 9 (classical 4) orang.
Menerima_«dan. melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Monitoring, — menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.
Melakukan pemberkasan ke dalam satu
file PDF.

05

Interview kandidat secara langsung
sebanyak 7 orang.

Menerima dan melakukan panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Melakukan pemberkasan ke dalam satu
file PDF.

06

Menerima~ dan * melakukan:. ‘panggilan
telepon kantor dari resepsionis.
Monitoring, = menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business:
Melakukan pemberkasan ke dalam satu
file PDF.

Interview kandidat secara langsung
sebanyak 9 (classical 4) orang.
Menerima dan melakukan panggilan

telepon kantor dari resepsionis.
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09 - Monitoring, menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.

- Melakukan pemberkasan ke dalam satu
file PDF.

- Interview kandidat  secara langsung
sebanyak 9 (classical 4) orang.

- Menerima dan melakukan. panggilan
telepon kantor dari resepsionis.

10 - Monitoring, menginformasikan  dan
membalas Whatsapp Business.

- Melakukan pemberkasan ke dalam satu
file PDF.

Dari keterangan tabel kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di atas, secara
garis besar penulis bertanggung jawab untuk melakukan tugas antara lain:
menginterview kandidat baik secara langsung dan melalui telepon (dalam sehari
bisa 7 arang bahkan lebih), pemberkasan, screening. lamaran melalui jobportal
online atau file fisik untuk beberapa posisi, monitoring, menginformasikan dan
membalas Whatsapp Business. Interview kandidat secara langsung dilakukan setiap
hari senin — kamis, di hari jum’at, tidak dibuka untuk linterview langsung, kecuali
ketika ada permintaan dalam jumlah banyak terhadap suatu posisi tertentu.
Kemudian, dari". banyaknya klien yang bekerjasama dengan PT Swapro
International, penulis ditempatkan untuk membantu dalam memproeses rekrutmen
terhadap salah satu klien, yaitu “Astra~Group.Namun, ‘pada beberapa Kkali

kesempatan penulis juga membantu untuk memproses klien lainnya.
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang telah™ dipaparkan pada bab sebelumnya

mengenai proses rekrutmen dan.penyaluran tenaga kerja telemarketing pada PT

Swapro International, maka kesimpulan yang dapat diambil oleh penulis sebagai
berikut:

o

Dalam .pemenuhan kebutuhan tenaga kerja telemarketing, PT Swapro
International memiliki alur proses rekrutmen dan penyaluran.yang harus
dilalui. Proses rekrutmen terdiri mulai dari membuat informasi lowongan,
profiling dan pre-liminary, interview; tes psikotes, pemberkasan, interview
user hingga offering. Sedangkan, proses penyaluran atau penempatan terdiri
dari perjanjian kontrak kerja, pendampingan penempatan dan penggajian. PT
Swapro International memiliki -metode .atau cara tersendiri dalam
melaksanakan seluruh proses tersebut hingga tercapai pada pemenuhan
tenaga kerja telemarketing yang dibutuhkan perusahaan klien.

Kegiatan proses rekrutmen dan penyaluran tenaga kerja telemarketing sejauh
ini sudah berjalan sesuai dengan ketentuan dan kriteria prosedur dalam proses
merekrut dan dalam menyalurkannya ke ‘perusahaan — perusahaan klien.
Sebagai staff rekrutmen, para recruiter memproses kandidat sesuai dengan
Kriteria prosedur dasar. Baik dari keterampilan, sikap, dan keahlian menjadi
penilaian penting dalam melakukan proses rekrutmen dan penyaluran tenaga
kerja, khususnya untuk-posisi telemarketing.

Selama melaksanakan proses-rekrutmen. dan..penyaluran tenaga kerja
telemarketing ditemukan beberapa hambatan. Mulai dari sulitnya permintaan
kandidat, berubahnya kualifikasi secara mendadak, adanya penolakan,
kurangnya komitmen kandidat hingga kurangnya kompetensi yang dimiliki
dari seorang kandidat. Namun, hambatan tersebut dapat dihindari dengan
adanya solusi yang dapat dilakukan baik dari sisi perusahaan maupun
kandidat.
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4.2 Saran

Berdasarkan pengalaman penulis melaksanakan kegiatan praktik kerja
lapangan dan melihat hambatan yang terjadi selama kegiatan berlangsung, terdapat
saran yang ingin penulis sampaikan. Saran_iniwguna mengatasi hambatan dan
menjadi masukkan kepada perusahaan dalam mendukung. keberhasilan proses
rekrutmen dan penyaluran tenaga kerja telemarketing. Pertama; sebaiknya dalam
proses pendataan, kearSipan dan pemberkasan segala dokumen yang. berkaitan
dengan kandidat dapat diproses melalui sistem agar efektif dan efisien. Karena
sejauh ini, PT . Swapro International masih mengolah data secara manual atau
menggunakan microsoft excel. Kedua, memiliki staff atau bagian khusus yang
berfokus pada sourcing, terutama sourcing secara langsung ke lapangan_seperti
walk in interview (WI1), job fair dan canvassing. Sampai saat ini, kegiatan lapangan
tersebut masih dilakukan oleh para recruiter staff dimana mereka memiliki
kesibukan untuk merekrut dan memenuhi permintaan klien.
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CURRICULUM VITAE

FEBIOLA

2 87% 1964 ORS fobueda plussynhéd gromil ¢om
Lttpe:Swww likedo o infetaobi-b I A0 A0

Pasmr Mgy, South Jakouta, Indogesia, 12510

SUMMARY

I an a business adouinistrstion stodent at Jakarma Stare Polytechnic (I'NJ) for a Daplomn [V degree, convently final 6th
seqnesier. Expenenced in scope of ndmudstration, accounting, and business. | can give a good performance with the
hard skalls, soft skills and expentence that I already have and keep developing it ' completely tterested in self-
developing

EDUCATION LEVEL

Jakarta State Polytechuic (PNJ) - Depok 2019 - 2023
Diplama IV in Bochelor of Apped Businers Admmiranom

o Curront GPA 376400

o Canfiome Smdent Achievernen, 2021

o Lesming about the broad scope of business, sdmanistration, acconmting, finance, murketing otc
Vocational High School 8 Jakarta  Souh Jubarts 2016 - 2019
Avcounting Mapor

o N 3520040 00

® Junsn Assoumting Texhuiing-BNSP

o Ceanificwts of Brever

SKILLS

Hard shalls: Adm A ng. Tax, Marksting, Micvosoft Word. Microsoft Exoel, Microsaft Power Posnt, 10-Key
Typng. Google Workwpace, Spreadhhect, Filling, (Flexible)

Soft skills: Adaptable Tane e, v, Conse Teamwork ansd Indivnbual work

WORK EXPERIENCE

WE'ARONA MASK SHOP Production Planning Control Nov 2021 - Jan 2022
o fesponnible for recording amd dosumenting myentory

Responsible for cndeulating product wventory (oeomming sid out golig poods)

Responsible for making a plan for the procwresient

Respousible for receiving orders

Responsible for packagmg products

Respousible for the delivery of goods

FIT REKAYASA INDUSTRY Human Revource and Fimance Intern Jan 2018 - Mar 2018

Respanaible for recording. compling and expedating mcoming sud owpoing letters

.
* Responaible for recording mwemos and canh receipes

* Responsible for processing data entry job applestions ou the sysiem
® Responaible for daplicating and scaumng documents

¢ Renponsible for setting up o mueeting rooum

o Responsible for recorve a eull an o modsator for the safl

ORGANIZATIONAL EXPERIENCE

Resadu Youth Organdzation’ Active Member 2016 - Present
o Carry out varsous activibies ln the enviroament sich as smnual conspetitions, art stages.
community service, Ramadan events ot¢
Self Development (BEM Program)y K2 May 2021 - July 2021
o Respounible for making rubes
o Responsible for recording attesdance
o Respousible for prepaning ateswlance reporn
o Respousible for controlling aod sapervisng acrivities

BMCUP Comunitter’ Health Departavent Staff July 2020
o Responuible for eusaring the health of partcipants
o Responuible for belping the participant for first asd
* Respousible for costrolling s sepervining sctivities

VOLUNTEER EXPERIENCE

Do Your Dream/ Confent Writer Sep 2021 - Nov 2021
* Responuble for researching consent
o Responsible for composing consent

Indonesian Independence Day Annual Event / Event and Creative Staff 2006 - Present
o Respoosible for nmming the event rundown
o Responuble for crestmg concept of the event
o Responaible for prepanng gifta
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Pengajuan PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET. DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
Jalan Prof Dr. G A. Sswabessy, Kampus UL Depok 16425, Gedung H
Telepon (021) 7270036/ 7863538, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman :pitp/Awwwooniacid epos: bumas@onjacid

Nomor : 12BPLATI/PK.OL.092022 11 Apeil 2022

Lamp : -
Perthal : Job Training dan Mencari Dara

Yth. HRD Manager

PT Swapro International
JL T). Bar. Lama No. 129
Tanjung Barat, Jagakarsa
Jakurta Selatan - 12530

Di tempat

Scbagai salah satu upaya menmghkatkan kompetensi muhasiswa Program Studi Sarjana
Terspan Administras: Bisms Politeknik Negen Jakarta setsap tabun mengirimkan mahasiswa
semester 7 untuk memmba pengalaman kega di Industri maupun Instanss Pervenintah yang
terkail.

Schubungan dengan hal rersebut di atas, kamu mengsjukan permobonan untuk nama
munhasiswa tersebut da bawah s untuk dspat diterima magang di PT Swapro International
pada tanggal 01 Agustus 2022 — 20 Januari 2023, Dibaraphkan mahasiswa kami dapat
ditempatkan untuk melakukan magang pada bidang yang terkmt

Adapun nama mahasiswa yang kams uselkan untuk program magang adalah sebaga benkut:

No Nama NIM Bidang yang diambil

1 Febiola 1903421019 HRD

Demukian permobonan mi Kamn sampaikan, atas perhstian dan kerjasams yang dibenkan
kami ueapkan terima kasih,
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Lampiran 2 Surat Penerimaan PKL

58

PT. SWAPRO INTERNATIONAL

I Rays Tangung Barat No. 129 Jagakarsa
Jakawta Sedatan 12530 ~ Indonesin

Telp.: +62 21 722808

Fux. - +62 21 78830701

SWAPR®

Jakarta, 05 Agustus 2022

No ¢ 5115/5ket-PKL/SWAPRO/IX-21
Perihal  : Surat Keterangan Riset / Praktek Kerja Lapangan (PKL)

Kepada Yth :
Kepala Politeknik Negeri Jakarta
Dr. Dra. lis Mariam.,M.SI

Menjawab Surat Bapak/Ibu
No : 12/8/PL3.11/PK.01.09/2022
Hal : Job Training dan Mencari Data

Dengan hormat,

Dengan ini diberitahukan bahwa pada prinsipnya kami menyetujul permohonan Bapak/ibu
dan memberikan kesempatan kepada mahasiswi Program Studi Sarjana Terapan
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta, atas nama :

Febiola

Untuk melaksanakan PKL di PT. SWAPRO INTERNATIONAL, pada tanggal 01 Agustus 2022 -
20 Januari 2023, dengan memenuh syarat sebagal berkut :
1. Menyerahkan Surat Permohonan Praktex Kerja Lapangan
2. Menggunakan Jaket Almamater selama pelaksanaan PKL
3. Menjaga kerahasiaan data dan tidak membocorkannya kepada pihak lain, kecuall
untuk kepentingan akademik serta menyerahkan copy laporan hasil survey kepada
PT, SWAPRO INTERNATIONAL.
4. Semua biaya yang timbul karena PKL Inl tidak menjadl tanggungan PT. SWAPRO
INTERNATIONAL
5. Apablla sampal dengan tanggal yang kaml setujul tersebut, Siswa/l yang
bersangkutan tidak hadir tanpa keterangan, maka kami nyatakan mengundurkan diri.
Demikian Surat Keterangan ini kami buat, atas perhatiannya dan kerjasamanya kami
ucapkan terima kasih,

Horm? kfaml,
SVWAPR®
Head HRD

Tembusan :
1. Kadiv. Rekrutmen
2. Arsip
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PT. SWAPRO INTERNATIONAL
Head Office :

Graha Swatama
. 28, g SWAPR®
Jakana Selatan 12530 - Indonesia

Telp : 021-7822807 - 08
Fax - 02178830701 - 78644130

L waw <ol
SURAT KETERANGAN
0022/Sket-MAGANG/SWAPRO/1-23
Yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama : Rahma Kusuma Dew|
Jabatan : Head Recruitment
Dengan inl menerangkan bahwa yang namanya tertera dibawah ini:
Nama : Febiola
NIS/NISN : 1905421019
Universitas : Politeknik Negeri Jakarta
Jurusan / Prodi : Administrasi Niaga / Administrasi Bisnis Terapan

Tanggal Riset / PKL  : 01 Agustus 2022 — 20 Januari 2023

Telah menyelesaikan Riset/Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada PT. SWAPRO INTERNATIONAL,
dengan penilaian sebagai berikut :

Problem Solving

Kecepatan Kerja

Ketelitian

Inisiatif

Kerjasama

Kemampuan hitungan angka

Dengan kesimpulan : Baik

NS WN e
TDWOE®E

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 03 Januari 2023
Hormat kami,

%,{syc{/APR@

Head Recruitment
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PT. SWAPRO INTERNATIONAL

Head Office -
Graha Swatama

Ji. Raya Tanjung Barat No, 129, Jagakarsa
Jakarta Selatan 12530 - Indonosia

Telp : 021-7822807 - 08

Fax : 02176830701 - 78844120
Waebsite  www swalama o id

1. Penilaian
Dimensi Definisi 112|345

Problem Solving kemampuan mengidentifikasikan
permasalahan secara logis berdasarkan data
dan Informasl yang relevan sehingga X
mendapatkan alternatif tindakan untuk
memecghl_@gmasalah

Kecepatan Kerja | kemampuan untuk menyelesalkan tugas
dalam waktu yang relatif singkat dengan X
tetap menjaga kualitas kerja

Ketelitian Kemampuan untuk menjaga ketepatan hasil
kerjanya meski bekerja dengan item-item X
yang kecil

Inisiatif kesediaan dan kemampuan untuk X
melakukan tindakan tanpa diminta

Kerjasama kemampuan untuk menjalin kerjasama
dalam kelompok, peka terhadap kebutuhan X
kelompok dan berkontribusi dalam
pencapaian tujuan kelompok

Kemampuan kemampuan dalam berhitung angka / X

hitungan angka matematika sederhana

2. Keterangan Penilaian

1 | Kurang Sekali Jauh dibawah standar yang dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan
dengan optimal

2 | Kurang Kurang memenuhl standar yang dibutuhkan untuk melakukan
pekerjaan dengan optimal

3 | Cukup Memenuhi standar yang dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan
dengan optimal

4 | Bak Diatas standar yang dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan dengan
optimal

5 | Baik Sekali Jauh melebihi standar yang dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan
dengan optimal
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Lampiran 4 Lembar Konsultasi Bimbingan PKL

KEMENTERIAN, PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET, DAN TEKNOLOGI
JURUSAN ADMINISTRASINIAGA. GEDING 11
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
Jalan Peofl Dr. GA Siasbosy. Xanpes UL Depok 16425
Teldepon (N21) T2TH3ATEAISIE, Homting Fax (121) 7270034

Laman - Rip: aww pai ac of

e-prons: Il yes o ul

Nama Mahasiswa
NIM/ Kelas
Judul Laporan PKL

LEMBAR KONSULTASI BIMEBINGAN MATERI

Febiola

1905421019

- Proses Rekrutmen dan Penynburan Tenags Kerja
Telemarketng pada Penyedia Jasa Ouesourcing
PT Swapro [nternational

Dosen pembimbang : Fortura Zain Hamid. S E., M S:
-~ Kontaddui Muteri K M
Taxggal Pasaf Pembunhing
| ITne'2 L Perkonalan dan ssengclashun pamburss Logatan PKL
™ " LA
- 19102 y = _':? Pengayue judal lepornse beserta alasan oemibhh judal
< = |—Dwmy terschul
[ }
3 a2 | a'l'ﬁ’;’"'i_?- Pengurses don revin pudul Rapocen PXL
4 ] 0 bl e ;l'%'.—%' — 77 Penpayus lsporss PKL lub -1
ol LA |
s 20123 -J B350 | Proscatsed review dan sevie tesdl beporan PKL
Rl e
- ! = — - v Revea mengemi persdisan Datipan, catsten kaki, Toemar
n TOLE Tt T .
ol L} i Juadul
!
I ,
7 LA Bt ] P ,'_"% 'b ___i T Revoa mengenai pooslissn Ditipan
Tl
amiy | -",“ i h Lapurses PKL Appeosed dan o di ol Lsaggal 17 januan
3 12013 Py * W33
|

Catgun  Lemmbar bomsulias ol -‘J-.'u&l.m pada walktu mendallee salany

Depok,
Dusen Pembusbing

r—

es, = To TU
Furty Z'—;huthl.!i.ﬁ..bls

NIP 19551 1200989032001
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
/ RISET. DAN TEKNOLOGI \.< RISET. DAN TEKNOLOGI
ﬁ ) POLITEKNIK NEGERI JAKARTA f 2 _// POLITEKNIK NEGERIJAKARTA
& \ JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA, GEDUNGH & ) JURL .I?)... Aso.-vn‘l-v'—.ﬁ.ov_ ﬂ-«vﬂ.f -..w.\a- NGH
\ %/ lalan Prof. Dr. Gi.A Siwabessy, Kampus Ul Depok 16425 — \ Jalan Prof. Dr. G.A Siwabessy, Kampus Ul Depok 16425

- relepon (021) 7270036/ 7863538, Hunting Fax (021) 7270034 Telepon (021) T270036/7863538, Hunting Fax (021) qu.\.ccu..
Lamian - hitp://www pm.sc.id ascad R Laman : hip:www prgacid e-pos: ! s

e-pos: humasia;

SURAT PERNYATAAN PEMBIMBING PKL

Nomor : 32/PL3.11/PK.01.09/2022 " A\ Yang bertandan tangan di bwah ini -
Kepala Program Studi Sarjana Terspan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri ) Nama  : Fortuna Zain Hamid, S.E.. M.Si
Jakarta menugaskan kepada : Jabatan  : Dosen
Nama  : Fortuna Zain Hamid, S.E.. M.S{ Menyatakan bahwa
Jsbatsn : Dosen 7 Nama - Febiola
r NIM 1905421019
Untuk menjadi Pembimbing PKL dan pembuatan Laporan PKL mahasiswa : Judul Luporan - Proses Rekrutmen dan Penyaluran Tensga Kerja
Nama . Febiola Telemarketing pxla Penyedia Jasa Outsourcing
NIM 1905421619 PT Swapro Intermational

Judul Laporan  : Proses Rekrutmen dan Penyaluran Tenaga Kerja
Telah dinyatakan selesai melaksanakan pembimbingan
Telemarketing pada Penvedu Jasa Outsonrcing

PT Swapro Intemational 3
Demikian pernyataan im saya buat dengan penuh tanggung jawab
Derntkian surat tugas mi dibuat agar diperhatikan dan dijalankan sebagaimann
mestinya.

Depok, ...

Depok, 22 Agustus 2022 Dosen Pembimbing

KPS Adginstras: Bisais Terapan

H
NI

; . lﬂu@%‘_\ i
ffBarry, SE,.MSM = Fortunh Zain Hamid, S.E., M.Si
RROT012014041002 =5 NIP 195811201989032001

Lampiran 5 Surat Tugas dan Pernyataan Pembimbing PKL

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip uovn.m—n: atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 6 Daftar Lembar Penilaian PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus Ul, Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman :hitp//www pnpacid  c-pos : humas@pny.ac.id

DAFTAR PENILAIAN PKL MAHASISWA
PROGRAM SARJANA (TERAPAN) ADMINISTRASI BISNIS
Tahun Akademik 2022/2023
(DIiSI OLEH SUPERVISOR)

Tempat PKL

TARIONNL. T
Waktu > JAHUARY 3033

Petunjuk Pengisian : Beritah tanda cek (¥ ) pada setiap ruang/kolom dengan angka 1 sampai 10, yang A

menunjukkan tingkat kompetensi mahasiswa praktek kefja lapangan. "‘f; |
NILAI N |
No | KOMPONEN YANG DINILAI TT2T3TaT5]617 18 75| KETERANGAN N}

9
1 | Kemampuan beradaplasi dengan . N
2 | lingkungan .,/ i
Keterampilan dalam menjalankan tugas i

a) Kesesuaian dengan instruksi

b) Kualitas hasH pekerjaan

c) Ketepatan waktu

d) Kemampuan memecahkan masalah v ) i

Tanggung Jawab lerhadap tugas ¥ |

Inisialif dan kreativitas w J

Komunikasi _[:,' i

a) Bekerja dalam kelompok (kena v ¥ |
sama)

b) Hubungan dengan alasan

c) Hubungan dengan rekan kerja

d) Hubungan dengan bawahan

e) Hubungan dengan relasi v

Kedisiplinan

Kemandirian J

Sikap potensial ; /,'!

a) Sikap menghadapi pekerjaan v f

b) Disiphn kerja

¢) Loyslitas/kesetiaan

d) Semangat/motivasl kerja

) Penampilan

Total Nilai 11 |

A

S

L A L

S| SLK

@i~

LY
S

Nilai rata-rata 9‘ 2,

Nama Perusahaan

(Supervisor)
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|. Penilaian kualitatif terhadap mahasiswa selama melakukan PKL (Praktek Kerja Lapangan)

1. Jenis pekerjaan apa saja yang dilaksanakan oleh mahasiswa kami selama praktek

kerja di perusahaan saudara

. Memponty_dalom melkugan Proies |aterview (Phone 4 waik In Interview)
- Mem enghobUndl ¥andidal 4 ¥irim undongon meriew
nfy_melaguran femberkagan 4 Reyop C

Jsn

3. Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami tetapi
hasilnya belum sempurmna 7

val densoin Inkruee Yons dibericam T

4. Jenis pekerjaan apa sajakah yang tidak dapat dilakukan oleh mahasiswa kami ?
- Mlotutan  Scoring Hicotet A OUSE  Waréno terdapot X

5. Menurut saudara, apakah mahasiswa kami sudah menampakkan keprofesionalannya ?
Misainya dalam mengatur waktu, mengerjakan pekerjaan-pekerjcannya, membuat
laporan kerja harian, hubungan personal dengan karyawan-karyawan di sini ?

Shwn, ncmpeiv. Motiv ok, beranl

KIATAN ALFIAH  NERLANDIKA
(Supervisor)

64

"
]
fy
N B
' }
i
y



eyl A:

undede ynjuaq wejep 1ul sijny eiey yninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep ueywnwn

d ujz| edue)
aw Buetejq ‘z

exer paban Hiuyay)
ejieyer Labap yiuyajijod 1efem Buek uebunuaday ueyibniaw jyepn uedynbuad 'q

uepijpuad ‘ueyipipuad uebuguaday ymun efuey uediynbuag e

uey juj sjjny eAiey yninjas neje queqos dun%uaul Bueiejg ‘L

‘

Jaquins ueyangaduaw uep ueyjwnjueduaw ed

‘yejesew nyens uenefun neje yiin| uesyinuad ‘uesode] uesynuad ‘yejwy) efiey uesynuad

eidid yeH

eyeyer uabap yiwyal|od yijiw eydid yeH O

II. Pendapal atau saran Bapak/ibu, sebagal masukan uniuk pengembangan pengajaran

di Politeknik.
1. Keterampilan-keterampilan apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan

Pg;‘!ckm Jakarta Jurusan Administrasi Niaga ?

« Public AR e L R TR,
- C Otfce (Pheel viox o ook of, Poydil) (seeuprd - taismarag)
fergoripon daueen | Revop dote (doyvmen

2. Pengetahuan di bidang apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan

Politeknik Jakan Administrasi N 7
S hdony (DM (fomber douo. ManuD) o
R~ LY R R R R

3. Sikap karyawan yang bagaimana yang diharapkan Bapak/Ibu tentang hubungan
sesama karyawan dan tamu 7

4. Alran-aturan apa sajakah yang diberlakukan di kantor Bapak/lbu, sehubungan
pakaian para karyawan ?
- wenogunatan Semopm dihect Senn, Ropy
. méngguratan Kpmejo kol di harl (ghgo,

_ Mendaurokan  tokk  dihor Famis

. Nerdpuraton  proion Caival “dihari Jimtat

5. Bagaimana menurut Bapak/ibu lentang kriteria kerapihan dalam penampilan para

Prakiek Kerja Lapangan



1) '
Komentar tentang tugas yang telah dikesjakan : N
- Sudah cukup baik dalam menghandie pekerjaan sesuai perintah. | ]
- Harus lebih detail dalam mencatat saal interview tentang penampdan kandidat,
- Suara harus lebih lantang saat interview.

Hambatan-hambatan yang telah ditemul dalam pekerjaan : F
- Mencari kandidat sesuai permintaan kiien dengan deadiine yang singkat '
- Menginterview petamar berpengelaman I B
- Mengingat nama para pelamar ¥

Komentar pembimbing di perusahaan : w ¥y
Sudah baik dalam meakukan interview, hanya saja harus lebih lantang dan stabil suaranya. I Jy

0 5
3
=
(a) .
- x © Lampiran 7 Format Laporan Harian PKL
U S -
g8peSx & —
= o
223828 =
§a g ga § =
53 o 'E 2 RS I Praktek Kerja Lapangan
®5 T 5% g |
- = 3“2 o FORMAT LAPORAN HARIAN
85 & 5 = 's" | DI IS OLEH MAHASISWA
5§ £5% =
=
§ 33% = Bulan ke : 1 (Agustus) Dari Tanggal :01s.d, 31
§ ;3 = Nama Mahasiswa : Febiola NIM 1 1905421019
‘8 F Jurusan : Administrasi Nlaga Program Studl : Administrasi Bisnls Terapan
g_ 2_ .5 3 = Nama Perusahaan : PT Swapro International
-2 o
23 332 a‘ ‘g Tugas yang telah direncanakan : [
[ " c 2 1. Screening lamaran baik secara fisik (file di order) maupun online (email atau jobportal online). N
5 -z i ‘i‘ = 2. Membalas chat dan menginformasikan kepada pelamar melalul WA Business. |
3= - 3. Merekap data lamaran melalui excel dari beberapa platform (email, kitatulus, jobstreet, etc.) -
g_ E o 4. Scan berkas lamaran untuk proses pemberkasan,
S - g 5. Menerima telepon dari recepsionist.
S & g' 6. Belajar menginterview kandidat baik secara langsung dan melalui telepon,
s g
-~ f'g Rencana tugas berikutnya -
g 1. Melakukan interview baik secara langsung dan melalul telepon.
3 'g £ 2. Mengikuti event di luar kantor.
s 2 w 3. Menggabungkan berkas pelamar mefalui aplikasi nitro paf.
82z 4. Mampu menjelaskan informasi training posisi deskcollection. I
5 2= 5. Menginimkan dokumen kandidat ke user metalui email, ¥
728 "
g
3
=
3
Q
3.
e
o
5

Diketahui ¥ |

SpPR® I

(Jndah  Alwas v R Febiola

Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

o
undede ynjuaq wejep iul siny efiey yninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep uca.umumguaw Buesenqg -z

Jaquins ueyangaduaw uep ueyjwnjueduaw ed

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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=
(a) -
~T T
s ’O N e Halaman §
STy x 0
S0 3
s 533 TE Praktek Kerja Lapangan
N@ ] a—e
53 55 2 o N FORMAT LAPORAN HARIAN
on 'g .E 3 ? DI ISt OLEH MAHASISWA
2370 O
’s g:éz § Bulan ke - 2 (September) Dari Tanggal :01s.d. 30
52 257 Nama Mahasiswa - Febiola NIM - 1905421019
?i 358 -3 Jurusan  Administras| Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan
g 2 4 g5 = Nama Perusahaan - PT Swapro International
3 *Q
28 g g’ 2 Tugas yang telah direncanakan :
=35 = 1. Screening lamaran balk secara fisik maupun online,
5 353 = 8 2. Membalas chat dan menginformasikan kepada pelamar melalui WA Business,
=n :. &2 m 3. Menginterview kandidat baik secara langsung dan melalui telepon. [N
= 3 » § w = 4. Merekap data lamaran mefalul exce! dari beberapa platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.) N
8T 'g R -~ 5. Scan berkas [amaran untuk proses pemberkasan, ¥
23 g o 6. Menerima telepon dari recepsionist,
2 §- E s a- 7. Menjelaskan informasi training posisi deskcollection.
=
S s ey Rencana tugas berikutnya ;
= : ?'2 1. Masih sama seperti bulan sebelumnya
830 2. Pemberkasan (menggabungkan berkas lamaran untuk dikifim ke user)
SasE
%- s ii Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
S5 =3 - Harus lebih objekiif lagi dalam mencatat hasil interview ‘
= o |
g 32 § Hambatan-hambatan yang teiah ditemul dalam pekerjaan : A / if
£ = T - Mencari kandlidat sesuai permintaan kiien dengan deadline yang singkat N
H fg’_ - Menginterview pelamar berpengelaman N B
€ 5 3 - Mengingat nama para pelamar A I
FE- - Kandidat sulit dihubungi ¥/
- s & [
i ; 3 Komentar pembimbing di perusahaan /“; i
- '2 4 Sudah baik dalam melakukan interview, hanya saja harus lebih objektif dalam menilai kandidat, mana if A
g 283 yang menjadi nilai plus dan minus ¥
= » .
w o e' "'-"‘ ‘,/
5§ 3 Diketahui 49 \':"
= 3 4 4
8 o P {
-] t o ,?
E STYAPR® v/
g | ¥ 4
g E: (Frntan  Mbow 4 )
4 = Supervisor Perusahaan ' |
= = {
) w
4 c cc: 1. Perusahaan
T° g- 2. Pembimbing
g o
o
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= g @ g g = Praklek Kerja Lapangan
Ngg
=3 tf-gé - = FORMAT LAPORAN HARIAN
53 2 53 P DI IS} OLEH MAHASISWA
SE = 5 s =
§'3 ] o Bulan ke : 3 (Oktober) Dari Tanggal : 01 s.d. 31
Ei 258 & Nama Mahasiswa - Febiola NIM 11905421019
2> 3 a5 S, Jurusan - Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan
‘zg ﬁ *a = Nama Perusahaan : PT Swapro Intemational
o8 g o
2y = '5 = =z Tugas yang telah direncanakan :
53 352 8 1. Menginterview kandidat baik secara langsung dan melalul telepon,
= :. &2 ) 2. Screening lamaran baik secara fisik maupun online. ‘
] ERC) i w = 3. Membalas chat dan menginformasikan kepada pelamar melalui WA Buolmss R
¥3 3 52 S 4. Merekap data lamaran melalui excel dari beberapa platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.) N
3%k ') 5. Scan berkas lamaran untuk proses pemberkasan. N
g = E 5 a' 6. Pemberkasan (menggabungkan berkas lamaran untuk dikirim ke user)
a S 2 7. Menerima telepon darl recepsionist.
538 3 a. 8. Menjelaskan informasi training posisi deskcollection. \
g3 53
S'S gg Rencana tugas berikutnya : i
a s 2 w 1. Masih sama seperti bulan sebelumnya
g 5 E z 2. Skoring psikotes kandidat yang ingin diproses.
§ 358 ¥ |
£ 958 Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan : N i
@ g 2 3 - Harus lebih objektif lagi dalam mencatat hasil interview 1y
= c 3 a |
£3F S Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam peketjaan : ¥
%82 - Mencari kandidat sesuai permintaan klien dengan deadline yang singkat ¥ |
= ; g'g - Mengingat nama para pelamar ¥
5 < '3 -4 - Kandidat sulit dihubungi ¥ |
h
5 E =g' Komentar pembimbing di perusahaan : ,'Q:," ‘}
£Eg %: Sudah baik dalam melakukan interview, hanya saja harus lebih objektif dalam menilai kandidat, mana ¥ |
w o 2 o yang menjadi nilal plus dan minus. Y ¥
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Halaman 7
Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI IS OLEH MAHASISWA
Bulan ke : 4 (November) Dari Tanggal :01s.d. 30
Nama Mahasiswa : Febiola NIM : 1905421018
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT Swapro International

Tugas yang telah direncanakan :

1. Menginterview kandidat baik secara langsung dan melalui telepon.

2. Screening lamaran baik secara fisik maupun onfine,

3. Membalas chat dan menginformasikan kepada pelamar melalui WA Business. L

4. Merekap data lamaran melalui excel dari beberapa platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.) "

5. Scan berkas lamaran untuk proses pemberkasan, N

6. Pemberkasan (menggabungkan berkas lamaran untuk dikirim ke user)

7. Menenma telepon dari recepsionist. . Y
8. Menjelaskan informasi training posisi deskcollection. s %
9. Skoring psikotes kandidat. N

Rencana tugas berikutnya ;
1. Masih sama seperti bulan sebelumnya
2. Merekap data kandidat terproses (data tracker) menggunanakan excel

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan : N i
= Harus lebih objektif lagl dalam mencatat hasil interview |

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan ; ¥ i
- Mencari kandidat sesuai permintaan kiien dengan deadline yang singkat ¥ i
- Kandidat sulit dihubungi

Komentar pembimbing di perusahaan - ' B

Sudah baik dalam melakukan interview, hanya saja harus lebih objektif dalam menilai kandidat, mana {y
yang menjadi nilai plus dan minus. i

Diketahui
SVYAPR® /
(Kitfen  Albab M ( Celriola )
X o v S TRy

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
D1 IS| OLEH MAHASISWA

Bulan ke : 5 (Desember) Dari Tangga!l :01s.d. 31

Nama Mahasiswa : Febiola NIM £ 1905421019

Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan
Nama Perusahaan . PT Swapro International

Tugas yang telah direncanakan :

1. Screening lamaran baik secara fisik maupun online.

2. Membalas chat dan menginformasikan kepada pelamar metalui WA Business.

3. Merekap data lamaran melaiui excel dari beberapa platform (email, kitalulus, jobstreet, elc.)
4, Scan berkas lamaran untuk proses pemberkasan.

5. Pemberkasan (menggabungkan berkas lamaran untuk dikirim ke user)

6. Menerima telepon dari recepsionist.

7. Menginterview kandidat balk secara langsung dan melalui telepon.

8. Menjelaskan informasi training posisi deskcollection,

9. Merekap data kandidat terproses (data tracker) menggunanakan excel

Rencana tugas berikutnya :
1. Masih sama seperti bulan sebelumnya

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
- Harus lebih objektif lagi dalam mencatat hasil interview

Hambatan-hambatan yang telah ditemul dalam pekerjaan :
= Mencari kandidat sesuai permintaan klien dengan deadiine yang singkat
- Kandidat sulit dihubungi

Komentar pembimbing di perusahaan :

Sudah baik dalam melakukan interview, hanya saja harus lebih objektif dalam menilal kandidat, mana
yang menjadi nilai plus dan minus.

..........................................................................................

L Skar 13 Ganan 2033

PR® T

(Kntan Mpan M (o Ol
Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2, Pembimbing
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Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

Bulan ke : 6 (Januari) Dari Tanggal :01s.d.20
Nama Mahasiswa : Febiola NIM : 1805421019
Jurusan . Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT Swapro Intemational

Tugas yang tefah direncanakan :

1. Screening lamaran baik secara fisik maupun online.

2. Membalas chal dan menginformasikan kepada pelamar melalui WA Business,

3. Merekap data lamaran melalui excel dari beberapa platform (email, kitalulus, jobstreet, etc.)
4. Scan berkas lamaran unluk proses pemberkasan.

5. Pemberkasan (menggabungkan berkas lamaran untuk dikirim ke user)

6. Menerima telepon dari recepsionist.

7. Menginterview kandidat baik secara langsung dan melalul telepon,

8. Menjelaskan informasi training posisi deskcollection.

9. Merekap data kandidat terproses (data tracker) menggunanakan excel

Rencana tugas berkutnya :
1. Masih sama seperti bulan sebelumnya

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
- Harus lebih objektif 1agi dalam mencatat hasi interview

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :
- Mencari kandidat sesual permintaan kilen dengan deadline yang singkat
- Kandidat sulit dihubungi

Komentar pembimbing di perusahaan :
Sudah baik dalam melakukan interview, hanya saja harus lebih objektif dalam menitai kandidat, mana
yang menjadi nilai plus dan minus.

QW.

(Kintan Alliak N (P, = .|| WSO
Supenvisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta :

1. Dilarang Boznu.z_«.-uovnm_u: atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa i2in Politeknik Negeri ..or!..m.o e : L pap

Lampiran 8 Daftar Hadir Kegiatan PKL
Y Bapwsk Diredtr Poleknik Negen Jakarta
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(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang Soanun_«w sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan a ._.S.-m kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa _m_s Politeknik Negeri ..u.S...Wo it . i i
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2) Foto kegiatan Jobfair
4) Foto kegiatan diskusi dengan

Lampiran 9 Dokumentasi Kegiatan PKL
) Foto kegiatan menginterview kandidat

3) Foto kegiatan rutin di tempat duduk

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang Bo:ﬂczv sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta




