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KATA PENGANTAR
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Politeknik Negeri Jakarta.
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meluangkan waktu dan tenaga untuk membimbing, memeriksa dan

memberikan saran dalam penyusunan tugas akhir ini.
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11.

12.

Seluruh dosen Jurusan Administrasi Niaga yang telah memberikan ilmu
pengetahuan kepada penulis selama masa perkuliahan.

Bapak Dian Kusdiantoro dan Bapak Suhendro selaku Head HRD dan
seluruh karyawan divisi Human Resources PT. Setiajaya Mobilindo yang
telah mengizinkan dan membantu penulis dalam.proses pengumpulan
data selama melakukan praktik kerja lapangan di PT Setiajaya Mobilindo.
Papa dan Mama selaku orang tua tercinta yang telah sabar mendidik dan
selalu mendeakan penulis serta memberikan kasih sayang dengan tulus
sehingga penulis bisa sampal pada tahap ini.

Teman-teman seperjuangan AB 6C dan AB 2018 yang telah mengisi hari
selama masa perkuliahan dengan semangat dan penuh suka cita.

Seluruh pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu oleh penulis yang

telah banyak membantu penulis dalam mengerjakan tugas akhir ini.

Jakarta, 8 Juli 2021
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Karyawan atau‘tenaga kerja merupakan kekayaan utama yang dimiliki oleh
suatu perusahaan yang keberadaannya sangat penting untuk keberlangsungan
perusahaan. Karyawan harus dikelola dengan baik karena kualitas karyawan yang
baik akan meningkatkan daya saing ataupun nilai perusahaan di dalam dunia usaha.
Pentingnya keberadaan karyawan dalam suatu perusahaan membuat setiap
perusahaan berupaya untuk memiliki karyawan yang terampil sesuai dengan bidang
dan' kebutuhan perusahaan sehingga diharapkan dapat memberikan kontribusi

kepada perusahaan.

Perusahaan atau organisasi pada situasi terdapat kekosongaan posisi jabatan
diharuskan menambah jumlah tenaga kerjanya. Kondisi.yang mengharuskan
perusahaan untuk menambah jumlah.tenaga kerjanya.bisa terjadi karena terdapat
kekosongan pada posisi terkait ataupun. dikarenakan  bertambahnya  tuntutan
pekerjaan. Kekosongan posisi dalam suatu perusahaan bisa terjadi karena promosi
jabatan, karyawan yang mengundurkan diri, meninggal dunia, dan lain sebagainya.
Bertambahnya' tuntutan pekerjaan dalam. suatu departemen juga mengharuskan
perusahaan untuk ‘mencari karyawan yang dapat mengisi kekosongan posisi

tersebut.

Prosedur seleksi karyawan.penting dipertimbangkan secara matang-dan-tepat
karena jika prosedur seleksi karyawan berhasil dilaksanakan dengan tepat maka
calon karyawan yang diperoleh nantinya selain berkualitas juga diharapkan
memiliki loyalitas yang tinggi terhadap perusahaan sehingga nantinya tidak banyak
karyawan yang mengundurkan diri karena alasan kurangnya kepuasan bekerja di

perusahaan. Perusahaan juga harus mengupayakan yang terbaik dengan
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memperhatikan kesejahteraan karyawan guna menciptakan kepuasan Kkerja
sehingga karyawan loyal terhadap perusahaan dan merasa kebutuhannya terpenuhi

karena karyawan merupakan aset utama perusahaan.

Perekrutan karyawan penting karena bertujuan-untuk-mendapatkan pelamar
yang sesuai dengan kualifikasi yang telah ditentukan oleh perusahaan. Pelamar
yang didapat dari proses rekrutmen tersebut dilanjutkan pada tahap seleksi. “Tahap
seleksi adalah tahap dimana perusahaan menilai keahlian dan kualitas dari para
pelamar yang didapatkan dari kegiatan rekrutmen ‘sebelumnya. Tahap seleksi
merupakan tahap dimana perusahaan akan memilih mana karyawan.yang terbaik
yang sesuaiuntuk mengisi posisiyang kosong tersebut. Data-data mengenai calon
karyawan tersebut juga.sangatlah.penting agar. perusahaan..dapat menyaring
karyawan yang terbaik sehingga diharapkan dapat menjalankan tugas dan tanggung

jawab yang akan diembannya.

Perusahaan atau organisasi pasti mempunyai prosedur seleksiyang berbeda.
Prosedur seleksi tersebut disesuaikan dengan kebutuhan perusahaan dan divisi
terkait yang memerlukan karyawan baru. Banyaknya cabang yang dimiliki PT
Setiajaya Mobilindo sebagai perusahaan yang bergerak di bidang penjualan
kendaraan membuat PT Setiajaya Mobilindo memerlukan tenaga kerja yang
kompeten dan berkualitas untuk dapat.mendukung tercapainya target dan tujuan
perusahaan. Kesuksesan departemen Human Resources dalam menyeleksi setiap
calon karyawan menjadi poin penting agar perusahaan memiliki sumber daya
manusia yang sesuai dengan Kriteria yang diperlukan sehingga membuat penulis
tertarik untuk melakukan observasi dan membuat laporan tugas akhir dengan judul

“Prosedur Seleksi Karyawan.pada PT Setiajaya Mobilindo”.
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Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka penulis mengidentifikasikan

masalah sebagai berikut :

a. Bagaimana prosedur seleksi karyawan pada PT Setiajaya Maobilindo?
b. Apa saja hambatan yang.dihadapi dalam seleksi karyawan pada PT Setiajaya
Mobilindo?

Tujuan Penulisan

Tujuan dalam penulisan laporan ini adalah sebagai berikut :

Mengetahui bagaimana prosedur seleksi karyawan pada PT Setiajaya
Mobilindo.

Mengetahui hambatan yang dihadapi dalam seleksi.karyawan pada PT
Setiajaya Mobilindo.

Manfaat Penulisan

Penulisan. ini diharapkan dapat. memberi.manfaat bagi.setiap pihak, antara

Bagi penulis, ‘penulisan.tugas akhir ini dapat memberikan manfaat.untuk
mempraktikkan materi yang-telah_dipelajari selama di_perkuliahansecara
langsung dan mengembangkan wawasan mengenai bidang Manajemen
Sumber Daya Manusia seperti mata kuliah MSDM, Komunikasi Bisnis,
Manajemen Kantor, Kesekretariatan, dan lain-lain dalam program magang

selama tiga bulan di PT Setiajaya Mobilindo.
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Bagi perusahaan, penulisan tugas akhir ini dapat memberikan manfaat untuk
membantu tugas dan pekerjaan yang ada di perusahaan dan dapat menjadi
bahan referensi dalam mengembangkan kemajuan perusahaan di masa yang
akan datang, khususnya dalam pekerjaan.terkait kegiatan rekrutmen dan
seleksi karyawan serta dapat memberikan masukan.yang. positif dengan
penyampaian ide dan saran.

Bagi pembaca, penulisan tugas akhir ini dapat dijadikan sebagai tambahan
informasi ilmu_dalam pengetahuan di bidang manajemen sumber daya
manusia.serta sebagai bahan referensi tugas akhir bagi yang ingin mengambil

judul'penulisan laporan terkait Prosedur Seleksi Karyawan.

Metode Pengumpulan Data

Metode penulisan yang digunakan dalam pengambilan data yang diperlukan,

sebagai berikut :

Observasi

Penulis melakukan pengamatan langsung di perusahaan 'guna memperoleh
gambaran jelas mengenai prosedur seleksi karyawan pada PT Setiajaya
Mobilindo, yaitu seleksi surat lamarankandidat, menghubungi lewat telepon,
mengumpulkan dokumen, temperament test, «skill: test, tes psikologi, dan
wawancara.

Wawancara

Penulis mengumpulkan._data dengan cara melakukan tanya jawab_secara
langsung kepada kepala‘divisi.Human Resources guna mendapatkan-data dan
keterangan yang menunjang analisis dalam penulisan tugas akhir ini.
Dokumentasi

Penulis mendapatkan salinan dokumen yang berkaitan dengan proses seleksi
karyawan serta dokumen lain mengenai gambaran umum PT Setiajaya

Mobilindo, yaitu struktur organisasi perusahaan PT Setiajaya Mobilindo,
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contoh formulir lamaran kerja, formulir sosial media, formulir penilaian hasil

wawancara, dan lain sebagainya.

1.6 Metode Analisis Data

Metode pembahasanyang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini-adalah
metode deskriptif kualitatif, dengan.mendeskripsikan permasalahan yang berkaitan
dengan seleksi karyawan di PT Setiajaya Mobilindo sehingga data yang diperoleh,
dipilih dan diolah kemudian dianalisis berdasarkan kajian teori untuk mendapatkan
deskripsi tentang prosedur seleksi karyawan<di PT' Setiajaya Mobilindo ‘untuk

disusun menjadi 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 Il : Landasan Teori

Bab ini berisi teori-teori yang relevan yang berkaitan dengan prosedur
seleksi serta teori pendukung lainnya yang dapat digunakan unuk menganalisis
masalah yang dibahas, diantaranya adalah pengertian prosedur, pengertian seleksi,
kualifikasi seleksi, prosedur seleksi karyawan, tes psikologi, dan hambatan-

hambatan dalam seleksi.
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Bab 11l : Gambaran Umum Perusahaan

Bab ini berisi tentang hal-hal yang berhubungan dengan perusahaan,
seperti profil perusahaan, logo perusahaan, sejarah perusahaan, kegiatan bisnis dan

- produk perusahaan, visi dan misi peru lisasi perusahaan, dan

is terhadap rumusan masalah, yaitu mengena

n dalam pelaksanaan prosedur seleksi

: Penutup

Bab ini berisi esimpulan akhi pre
S PDITTNAC d ]

ala)

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Kesimpulan yang dapat diambil setelah penulis melakukan pengamatan

secara langsung‘'mengenai prosedur seleksi karyawan di PT Setiajaya Mobilindo

sebagai berikut :

a.. Prosedur seleksi karyawan pada PT Setiajaya Mobilindo sudah berjalan

dengan baik dan efektif serta sesuai-dengan ketentuan-ketentuan yang
ditetapkan. Prosedur seleksi karyawan dimulai dari seleksi administrasi oleh
divisi Human Resources, menghubungi pelamar untuk datang tes,
wawancara awal, tes psikologi dan skill test, wawancara dan persetujuan
user, tes kesehatan, dan diakhiri dengan wawancara akhir.

Hambatan yang dihadapi oleh PT Setiajaya Mobilindo dalam melaksanakan
prosedur seleksi karyawan dapat ditangani.dengan baik oleh PT Setiajaya
Mobilindo. Hambatan-hambatan yang dihadapi antara lain kurangnya
pengetahuan pelamar | terkait posisi ~yang . dilamar, pelamar tidak
memberikan informasi yang jelas kepada perusahaan, pelamar berhalangan
hadir dan'meminta dijadwalkan kembali, kondisi tertentu saat perusahaan

tidak siap, dan pelamar sulit mengangkat telepon.

5.2 Saran

Berdasarkan pembahasan yang telah dijabarkan pada bab sebelumnya

mengenai hambatan-hambatan dalam pelaksanaan prosedur seleksi karyawan pada

PT Setiajaya Mobilindo, penulis memberikan saran yaitu sebagai berikut :

41
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a. Divisi Human Resources sebaiknya memberikan informasi yang lebih

jelas terkait spesifikasi dan persyaratan pekerjaan pada saat memposting
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lowongan pekerjaan di berbagai platform.

Divisi Human Resources sebaiknya membuat formulir lamaran kerja
berbasis formulir elektronik.sehingga apabila ada. kandidat yang tidak
mengisi pada komponen tertentu maka kandidat tersebut tidak dapat men-

submit formulir:

c. Divisi Human Resources sebaiknya ‘mempersiapkan hari pengganti

eyieyer L1abap Yiuya3ijod uizi eduey

bersamaan dengan ketika menetapkan jadwal di mana.akan dilaksanakan
tes psikologi dan wawancara untuk mengantisipasi apabila terdapat
kandidat yang berhalangan hadir pada hari yang telah ditetapkan. Hari
pengganti yang telah disiapkan bersamaan dengan ditetapkannya tanggal
pelaksanaan tes psikologi dan wawancara akan memudahkan divisi
Human Resources kedepannya dalam mempersiapkan hal-hal lainnya
yang diperlukan pada saat penjadwalan ulang.

d. Divisi Human Resources sebaiknya membuat timeline penggunaan
ruangan sehingga tidak terjadi penggunaan ruangan dalam waktu yang
bersamaan.

e. Divisi Human Resources sebaiknya tidak hanya menghubungi pelamar
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melalui telepon tetapi juga.mengirimkan ;undangan tes psikologi dan
wawancara kepada pelamar melalui e-mail resmi perusahaan atau e-mail
resmi. divisi Human Resources agar: meyakinkan pelamar bahwa para

pelamar dihubungi langsung oleh pihak perusahaan.
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Struktur Organisasi Umum PT Setiajaya Mobilindo

Sumber : PT Setiajaya Mobilindo, 2021
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3. Kenapa anda tertarik melamar jabatan yang anda lamar ?

4. Prestasi apa yang pernah anda capai dalam hidup anda ? (terutama pada saat anda bekerja)

5. Motivasi anda melamar di PT.Setiajaya Mobilindo ?

6. Apakah Saudara masih berkeinginan untuk melanjutkan studi atau ‘menikah dalam waktu dekat ini ?

N : A% e

: Unmkmengetahul lebih lanjut mengenai diri Saudara, sebutkan minimal nama 2 (dua) orang referensl
~ Saudara yang dapat kami hubungi. Bukan dari anggota keluarga atau family Saudara.

No Nama Jabatan & Perusahaan Alamat & Nomor Telpon

1.

2.

3.

H. PERNYATAAN PELAMAR

i ikan diatas
N n ini saya menerangkan dan menyatakan bahwa semua keterangan yang saya beri
azg:;ghabe'nar a)zlianya. Apabila ternyata keterangan tersebut tidak benar atau dlpaliukan, maka saya
bersedia diberhentikan dari pekerjaan saya sesuai dengan peraturan yang berlaku”.

Tanda tangan pelamar Tanggal

KETERANGAN LAIN-LAIN : )
Tuliskan disuang ini kalau ada keterangan lain yang pe

diminta).

rlu dan relevant untuk dicantumkan (termasuk upah yang

Sumber : Divisi Human Resources PT Setiajaya Mobilindo, 2021
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indo)

Nama Lengkap :

Formulir Sosial Media
Komunikasi Medsos Form
Nomer HP Aktif (24 Jam)

Nama Email Pribadi (yang Aktif)

Nama di FACEBOOK (Akun yg Aktif)

Nama di INSTAGRAM (Akun yg Aktif)

Nama di LINE (Akun yg Aktif)

Nama di TWITTER (Akun yg Aktif)

Nama di PATH (Akun yg Aktif)

(Wajib diisi oleh Calon Karyawan PT Setiajaya Mobili

Sumber : Divisi Human Resources PT Setiajaya Mobilindo, 2021
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Pewawancara :

Tanggal
Referensi

Kertas Kerja Pemeriksaan
KERTAS KERJA PEMERIKSAAN

Form : L1-HR

Nama
Posisl
Cabang :

Lampiran 5
Sumber : Divisi Human Resources PT Setiajaya Mobilindo, 2021
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