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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur penulis panjatkan kehadirat Allah. SWT karena atas segala

rahmat dan karunia-Nya.ah penulis dapat menyelesaikan penulisan.laporan tugas
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meluangkan waktu, tenaga, dan pikiran untuk memberikan nasihat, kritik,
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10.

11.

13

13.

Seluruh Staf Pengajar jurusan Administrasi Niaga yang telah banyak
memberikan ilmu pembelajaran kepada penulis selama perkuliahan di
Politeknik Negeri Jakarta.

Seluruh Staf Administrasi dan pendukungnya yang telah membantu
memberikan arahan dalam_mengurus administrasi yang diperlukan selama
berada di jurusan Adminstrasi Niaga.

Bapak Vino selaku Head Human. Capital Business Partner ‘& Talent
Acquisition dan staff Human Capital yang sudah memberikan tlmudan
pengalaman selama Praktik Kerja Lapangan.

Ayah, Bunda dan Abang yang selalu memberikan doa dan dukungan serta
kasih sayang pada.penulis.selama.ini.

Sahabat Isya Pray dan Batu Bata yang selalu ada dan memberikan dukungan
pada penulis selama ini.

Teman kelas Administrasi Bisnis..kelas A angkatan® 2018 yang telah

memberikan dukungan dan semangat pada penulis selama ini.

Penulis menyadari masih banyak kekurangan dalam penulisan laporan tugas

akhir’ini. Untuk itu penulis sangat mengharapkan saran atau kritik yang sifatnya

membangun dan bermanfaat untuk kesempurnaan tugas akhir ini. Penulis

berharap semoga laporan hasil tugas akhir‘ini dapat bermanfaat sebagai acuan atau

pendoman bagi semua pembaca baik instansi perkuliahan Administrasi Bisnis

maupun instansi lainnya.

Depok, 23 Agustus 2021

Penulis

Jiehan Syahbania Guciano
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kesuksesan dan kegagalan suatu perusahaan tak terlepas dari Sumber Daya
Manusia (SDM).yang mengelolanya. Oleh 'karena itu, modal utama. dalam
perusahaan adalah SDM yang berkualitas. SDM merupakan. faktor utama dalam
perusahaan karena SDM ‘merupakan aset perusahaan yang akan. menentukan
keberhasilan perusahaan. SDM. tidak hanya memberikan kontribusi berupa pikiran
dan tenaga, SDM juga berperan sebagai‘penggerak perusahaan sehingga kegiatan
operasionalnya dapat berjalan. Perusahaan.yang ingin maju dan mempunyai daya
saing harus memberikan perhatian. khusus terhadap bagaimana perusahaan
tersebut memilih sumber dayanya. Oleh karena itu, pemilihan SDM harus benar-
benar diperhatikan oleh perusahaan karena akan menjadi-ujung tombak bagi
perusahaan.

Proses pengadaan Sumber Daya Manusia: (SDM) merupakan proses
mencari, menemukan, dan menarik para pelamar untuk dipekerjakan dalam suatu
perusahaan. Namun, proses pengadaan-harus.memperhatikan masalah rekrutmen
dan seleksi. Tingginya permintaan Kkebutuhan .calon tenaga kerja baru disetiap
cabang kepada Departemen SDM, maka diperlukannya rekrutmen dan seleksi.
Setelah perusahaan mempunyai gambaran tentang hasil analisis pekerjaan dan
rancangan pekerjaan yang sesuairdengan kebutuhan dan.tujuan‘perusahaan, maka
tugas Departemen SDM yaitu mengisi jabatan yang ada dengan SDM yang
mempunyai pengetahuan dan keahlian serta sikap mental yang sesuai dengan
persyaratan yang ditentukan termasuk salah satu kunci keberhasilan perusahaan.
Sebelum melakukan rekrutmen perusahaan harus melakukan perencanaan untuk
mengetahui dan menentukan posisi apa yang sedang dibutuhkan perusahaan.
Setelah itu, kegiatan rekrutmen dilakukan sesuai dengan rencana yang telah
dibuat.
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Rekrutmen dilakukan agar mendapatkan karyawan yang tepat untuk mengisi
kekosongan posisi. Tentunya dalam proses rekrutmen tersebut harus melakukan
beberapa alur yang harus dilaksanakan oleh pelamarnya. Lamaran yang masuk
selanjutnya akan diproses oleh perusahaan..mengingat jumlah tenaga kerja yang
banyak tetapi posisi yang ditawarkan terbatas, maka perlu‘diadakan seleksi.

Seleksi dilakukan untuk menentukan dan memilih kandidat yang sesuai
dengan kebutuhan perusahaan. Saat ini, persaingan untuk mendapatkan pekerjaan
sangatlah ketat:"Jumlah tenaga kerja di Indonesia banyak tetapi hanya sedikit yang
memiliki_kualifikasi yang memadai, sehingga diperlukan kegiatan seleksi oleh
perusahaan. Kegiatan ini ‘penting dilakukan oleh perusahaan karena nantinya
kandidat yang telah terpilih akan membawa perubahan dan pembaharuan pada
perusahaan.

PT. Bank Muamalat Indonesia membutuhkan karyawan yang berkompeten
khususnya dibidang customer service .untuk memberikan pelayanan yang
memuaskan bagi nasabah. Customer service merupakan pekerjaan yang
melibatkan kepuasan pelanggan baik itu dari segi pelayanan dan juga solusi dari
sebuah masalah. Pelayanan yang diberikan kepada client, nasabah, atau pelanggan
biasanya berupa informasi-lengkap  mengenai-pertanyaan yang diajukan oleh
pelanggan dan juga solusi dari.keluhan..atau masalah yang dihadapi. Untuk
menjadi searang customer service pastinya - memiliki kriteria atau keahlian yang
harus dimiliki sebagai contoh memiliki kemampuan komunikasi yang baik dan
jelas, kemampuan dalam menganalisa yang bertujuan untuk mempermudah dalam
mencari sebuah “solusi dari sebuah masalah atau complain dari pelanggan,
memiliki kemampuan problem:solving. yang. bertujuan-agar adanya_win-win
solution atau keadilan dari pelanggan dan juga perusahaan dalam mengatasi
sebuah masalah sehingga tidak ada pihak yang dirugikan serta berorientasi
terhadap pelayanan yang memuaskan.

Maka dari itu perlu melakukan perencanaan sumber daya manusia,
rekrutmen dan seleksi untuk mendapatkan sumber daya manusia yang berkualitas
agar dapat memberikan kinerja yang baik bagi PT. Bank Muamalat Indonesia

dalam bidang customer Service.
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Mengacu pada latar belakang di atas, maka penulis tertarik untuk melakukan
penulisan tentang perekrutan dan seleksi tenaga kerja customer service yang
selanjutnya ditulis dalam bentuk laporan tugas akhir dengan judul “Proses
Rekrutmen dan Seleksi Tenaga Kerja.-Customer Service pada Customer

Service Development Program (CSDP) PT. Bank Muamalat Indonesia”.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang sudah diuraikan di atas, penulis mengambil

rumusan masalah sebagai berikut :

a. . Bagaimana perencanaan sumber daya manusia pada PT. Bank Muamalat
Indonesia?

b. = Bagaimana proses rekrutmen tenaga kerja:Customer Service pada Customer
Service Development (CSDP) Program PT. Bank Muamalat Indonesia?

c. ~ Bagaimana proses seleksi tenaga kerja.Customer Service pada Customer
Service Development (CSDP) Program PT. Bank Muamalat Indonesia?

d. Apa kendala yang dihadapi Customer Service Development Program (CSDP)
PT. Bank Muamalat Indonesia pada saat proses rekrutmen dan seleksi tenaga

kerja Customer Service?

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan. perumusan masalah.di_atas, maka penulis mempunyai tujuan
yang ingin dicapai. Beberapa tujuan yang ingin dicapali dalam penulisan ini
adalah:

a. Menjelaskan perencanaan sumber daya manusia pada PT. Bank Muamalat

Indonesia.

b. Menjelaskan proses rekrutmen tenaga Customer Service pada Customer

Service Development (CSDP) Program PT. Bank Muamalat Indonesia.
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Menjelaskan proses seleksi tenaga kerja Customer Service pada Customer
Service Development (CSDP) Program PT. Bank Muamalat Indonesia.

Menjelaskan kendala yang dihadapi Customer Service Development
Program (CSDP) PT. Bank Muamalat.indonesia pada saat proses rekrutmen

dan seleksi tenaga kerja Customer-Service.

1.4 Manfaat Penulisan

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan beberapa manfaat

sebagaiberikut:

a. Penulis dapat melihat penerapan materi 'yang telah diperoleh selama

perkuliahan berlangsung;..dan-mengembangkan wawasan dalam bidang
administrasi saat memperhatikan Proses Rekrutmen dan Seleksi Tenaga Kerja
Customer Service Pada Customer Service Development Program PT. Bank
Muamalat Indonesia.

Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan bahan masukan
positif berupa ide dan_saran bagi Customer Service Development Program
PT. Bank Muamalat Indonesia dalam. -mengambil Kkeputusan dan
mengembangkan kemajuan_perusahaan khususnya dalam Proses Rekrutmen
dan Seleksi Tenaga Kerja Customer Service di masa yang akan datang.
Sebagai. tambahan Koleksi. perpustakaan. bagi Politeknik Negeri Jakarta,
khususnya Jurusan Administrasi Niaga program studi Administrasi Bisnis.
Untuk adik “tingkat sebagai informasi dalam pengetahuan di bidang
Manajemen Sumber..Daya Manusia, serta sebagai bahan..referensi Tugas
Akhir.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data yang dilakukan penulis untuk mendapatkan

bahan serta data dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:
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Observasi

Penulis berpartisipasi langsung pada perusahaan yang bersangkutan, yaitu
dengan mengambil data primer yang langsung diperoleh dari sumbernya.
Penulis melakukan pengamatan secara langsung proses rekrutmen dan seleksi
tenaga kerja Customer Service pada Customer Service Development (CSDP)
Program PT. Bank Muamalat Indonesia. Kegiatan pengamatan dilaksanakan
selama masa Praktik Kerja Lapangan(PKL) pada bulan Februari 2021 sampai
April 2021

Wawancara

Penulis mengumpulkan data dengan melakukan wawancara langsung dengan
Ibu Eka Purnawati selaku staff Human Capital Business Partner & Talent
Acquisition mengenai Customer Service pada Customer Service Development
(CSDP) Program PT. Bank Muamalat Indonesia. Daftar = pertanyaan
wawancara dapat dilihat pada lampiran.1:

Dokumentasi

Penulis mengumpulkan dokumen dan segala bentuk informasi yang berkaitan
dengan Customer Service pada Customer Service Development (CSDP)
Program PT. Bank Muamalat Indonesia inisecara offline dan online.

1.6 Metode Analisis Data

Metode analisis yang digunakan oleh penulis dalam penulisan laporan tugas

akhir ini adalah. metode deskriptif kualitatif. Data kualitatif adalah data yang

dinyatakan dalam “bentuk. kata, “kalimat, ‘dan" gambar (Sugiyono;~2012:15).

Penelitian kualitatif lebih bersifat deskriptif. Data deskriptif kualitatif diperoleh

melalui berbagai macam teknik pengumpulan data misalnya wawancara, analisis

dokumen, diskusi terfokus atau observasi yang telah dituangkan dalam catatan

lapangan.
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1.7 Sistematika Penulisan

Bab I : Pendahuluan

Pada bab ini penulis membahas pendahuluan yang berisikan latar belakang,
rumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat. penulisan, metode pengumpulan
data, metode analisis data dan.sistematika penulisan yang akan digunakan dalam
membuat laporan tugas.akhir.
Bab Il : Landasan.Teori

Pada bab.ini penulissmembahas teori yang berkaitan dengan pengertian
manajemen sumber daya manusia, perencanaan sumber daya manusia, analisis
pekerjaan, deskripsi pekerjaan, spesifikasi pekerjaan, pengertian rekrutmen, tujuan
rekrutmen, sumber tenaga kerja, metode-metode rekrutmen, proses rekrutmen,
kendala-kendala rekrutmen;pengertian seleksi, tujuan seleksi, metode-metode
seleksi, tahapan seleksi, kendala-kendala seleksi, dan penempatan tenaga kerja.
Bab Il : Gambaran Umum Perusahaan

Pada bab ini penulis membahas mengenai.profil perusahaan, logo
perusahaan, visi dan misi perusahaan dan struktur perusahaan.
Bab IV : Pembahasan

Pada bab ini penulis membahas. rumusan.masalah mengenal perencanaan
sumber ‘daya manusia pada PT. Bank Muamalat Indonesia, proses rekrutmen
tenaga kerja Customer Service pada Customer Service Development Program
(CSDP) PT. Bank Muamalat Indonesia, dan proses seleksi tenaga kerja Customer
Service pada. Customer Service Development Program (CSDP) PT. Bank
Muamalat Indonesia serta kendala yang dihadapi Customer Service Developemnt
Program (CSDP) PT:-Bank Muamalat Indonesia dalam melaksanakan Kkegiatan
rekrutmen dan seleksi tenaga kerja Customer Service.
Bab V : Penutup

Pada bab ini penulis membahas kesimpulan dari Bab IV dan memberikan
saran mengenai kendala dalam proses rekrutmen dan seleksi pada Customer

Service Developemnt Program (CSDP) PT. Bank Muamalat Indonesia.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan penjelasan dari bab-bab sebelumnya mengenai.. proses
pelaksanaan rekrutmen dan seleksi tenaga kerja. Customer Service Development
Program (CSDP) pada PT. Bank Muamalat Indonesia, maka dapat ditarik
kesimpulan sebagai berikut *

a. . Perencanaan rekrutmen tenaga kerja Customer Service pada Customer
Service Development Program (CSDP) PT. Bank ‘Muamalat ' Indonesia
sudah berjalan baik sesual dengan teori.yang ada pada bab 2 di mana
sebelum melakukan rekrutmen dan seleksi terlebih dahulu menganalisis dan
mengidentifikasi terhadap kebutuhan dan tersedianya SDM di setiap cabang
untuk posisi Customer Service di PT. Bank-Muamalat Indonesia, dan juga
melakukan analisis pekerjaan yang rmenghasilkan deskripsi pekerjaan
maupun spesifikasi pekerjaan. Perencanaan yang dilakukan PT. Bank
Muamalat Indonesia dilaksanakan melalui‘RPTK yang dibuat oleh divisi
Business atas arahan user, seperti jumlah.tenaga kerja yang dibutuhkan, dan
Klasifikasi pelamar, kemudian RPTK disetujui oleh Human Capital
Directorate, selanjutnya HCBP & Talent Acquisition dapat melaksanakan

proses rekrutmen:

b.  Proses rekrutmen tenaga kerja Customer Service pada Customer Service
Development Program (CSDP) PT. Bank Muamalat sudah berjalan dengan
baik sesuai teori yang ada pada Bab 2, dimulai dari perencanaan SDM
meliputi menganalisis pekerjaan yang menghasilkan deskripsi pekerjaan dan
spesifikasi  pekerjaan, membuat iklan lowongan lalu melakukan
penarikan/rekrutmen tenaga kerja yang memperhatikan sumber tenaga kerja

dan metode penarikan/rekrutmen tenaga kerja.

40



eyieyer uabap Niuyaijod uizi edue)

g
b
[
=}
Q
[
=
T
o
=
—
Q.
-]
=
=
[}
-
[
=L
=
Q
=
==
[}
T
[}
=
=
=
Q
o
=
<
o
=
Q
g
L
[
-
v
o
=
(1)
=
=.
=
-
[
Q
[}
=5
[
o
=
o
-
-
o

N
= - Y
o )
s 28
3 2 @
Qe s
35S
= =
83g
=1
3 <
&= (Y
=
235
o g
= ~
~
Sa 3
3 =%
3 =
o 5
33¢
-]
- T
-
s 53
= =
73 8
o 2
T
s @3
Qs 3
o £
3 =
en’ Y]
g 7
< °
w m
o0 3
£ 3=
c 4
23
2035
2 o<
<
o 8
= =
€ 9 3
= x =
25 =
2. °
o
s 2
Q —
3 £
5 B
°
z 8
o
~ 3
5 T
9 ®
T =}
€ £
= ©w
Q
-
=
=
=
~
Q
-+
Q
{5
o
3.
[
=
Q
=
w
c
)
g
=
3
1)
w
o
Q
=3

-
o
o
=
o
3
Q
3
(]
=
Q
c
=
T
w
[}
o
o
o
o
=
o
-
o
c
"
o
c
=
c
=
=
Qo
-
<
o
-
=3
w
=
-
o
3
T
o
3
[}
3
n
Q
=]
-
c
=
==
o
3
o
o
=]
3
(]
3
<
()
o
c
-
=
o
>
w
c
3
o
o
-

2 g
m
=
0
T
~*
Y

I
Y
x
2]
T
-+
Y
§.
;
p)
=
=
D
x
=
=
=
D
Q
[
=.
=
v
x
v
*
-+
Y

C.

41

Pada proses seleksi posisi Customer Service dilaksanakan berdasarkan
RPTK vyang diberikan oleh divisi Business. Tahapan dalam proses
rekrutmen dan seleksi pada PT. Bank Muamalat Indonesia adalah menerima
RPTK, membuat iklan lowongan kerja.dansmemasang iklan untuk pencarian
kandidat, kemudian diterimanya berkas pelamar.oleh-divisi HCBP & Talent
Acquisition.

Proses seleksi-tenaga kerja CustomerService pada Customer. Service
Development Program (CSDP) PT. Bank Muamalat berjalan dengan batk
dan sesuai dengan teori yang ada pada bab 2 seperti melakukan seleksi
administrasi/surat lamaran, tes tertulis 'psikologi/psikotes, wawancara/
Interview dan keputusan penerimaan lalu penandatanganan kontrak, tetapi
Customer Service Development Program (CSDP) PT. Bank Muamalat
Indonesia tidak melakukan tes kesehatan karena tes tersebut dilakukan
secara sendiri oleh kandidat. Proses seleksi pada posisi Customer Service
pada Customer Service Development Program (€SDP) PT. Bank Muamalat
Indonesia dimulai setelah diterimanya berkas pelamar dengan melaksanakan
seleksi administrasi, dilanjutkan dengan~melaksanakan ‘seleksi psikotes,
melaksanakan Interview dengan user, memberikan = surat  kontrak
kerja/perjanjian kerja. waktu tertentus (PKWT) kepada calon tenaga kerja
Customer Service, mempersiapkan keperluan pekerja dan menginput data

pekerja kedalam sistem, dan tenaga kerja Customer Service mulai bekerja.

Kendala 'yang dihadapi oleh HCBP & Talent Acquisition  dalam
melaksanakan«.proses rekrutmen .dan..seleksi-tenaga Customer..Service
Development Program (CSDP) tidak berjalan dengan baik sehingga sulitnya
mencari kualifikasi yang dibutuhkan karena melihat standar tolak ukur pada
kandidat tidak secara objektif, kurangnya pengetahuan yang dimiliki oleh
pelamar karena spesifikasi pekerjaan terkait kemampuan dan pengetahuan
kurang ditingkatkan standarnya, tidak terjadwal dengan baik waktu
interview dan kurangnya sosialisai kepada interviewer dan pelamar yang

menjadi kendala sehingga pelaksanaan tidak maksimal.
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5.2 Saran

Penulis memberikan saran terhadap PT. Bank Muamalat Indonesia dengan

tujuan agar dapat menjadi masukan untuk PT. Bank Muamalat Indonesia

khususnya bagi divisi HCBP & Talent Acquisition Yaitu :

a.

b.

Perlu ditinjau kembali spesifikasi pekerjaan (job. specification) dengan
persyaratan yang diperlukan untuk posisi Customer Service ‘Development
Program (CSDP) terkait penampilan. fisik sehingga mendapatkan tenaga
kerja yang sesuai kebutuhan,perusahaan.

Perlu _ditinjau kembali spesifikasi pekerjaan (job specification) dengan
persyaratan yang diperlukan untuk posisi Customer Service Development
Program (CSDP) terkait kemampuan ~dan = pengetahuan = sehingga
mendapatkan tenaga kerja yang sesuai kebutuhan perusahaan

Perlu mempersiapkan jadwal dan-sosialisasi-tentang pelaksanaan interview
kepada interviewer dan pelamar agar terlaksana sesuai dengan yang
diharapkan.
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LAMPIRAN

Lampiran 1

DAFTAR PERTANYAAN

Metode apa yang digunakan Customer Service Development Program
(CSDP) pada PT. Bank Muamalat Indonesia dalam melaksanakan rekrutmen?
Berasal dari manakah sumber rekrutmen tenaga kerja Customer Service
Development Program (CSDP)-pada PT. Bank Muamalat Indonesia dalam
melakukan rekrutmen?

Bagaimana proses perekrutan tenaga kerja Customer Service Development
Program (CSDP) pada PT. Bank Muamalat Indonesia?

Berapakah jumlah total pelamar yang dibutuhkan untuk posisi Customer
Sercive Development Program (CSDP).pada.PT. Bank Muamalat Indonesia?
Berapakah jumlah total pelamar yang melamar untuk posisi Customer Sercive
Development Program (CSDP) pada PT. Bank Muamalat Indonesia?
Bagaimana proses seleksi tenaga kerja posisi Customer Sercive Development
Program (CSDP) pada PT. Bank/Muamalat Indonesia?

Berapakah' jumlah total pelamar yang lulus seleksi administrasi, seleksi
psikotes dan‘interview untuk posisi Customer Sercive Development Program
(CSDP) pada PT. Bank-Muamalat Indonesia?

Apa saja kendala yang dihadapi dalam melakukan proses rekrutmen dan
seleksi tenaga kerja posisi Customer Sercive Development Program (CSDP)

pada PT. Bank Muamalat Indonesia?
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Lampiran 2

FORMULIR APLIKASI

(3) Bank
& Muamalat

Assalamu’alaikum...
Selamat Datang di situs resmi
Iowongan kerja PT. Bank Muamalat Indonesia

CONTACT US
Langkah 1 / 8 - Data Pribadi
Nama Lengkap CHANDRA EKA PERMANA
Tempat Lahir Bekasi
Tanggal Lahir 1013012000
Jenis Kelamin * ® vakisaki O Perempuan
Kewarganegaraan = |~ PILIH~ v
Agama* |-Pum
Alamat Tinggal *
4255
No. Teln = en +A221 1111111 B
.(3) Bank

(Z/ Muamalat
et S

Assalamu’alaikum...
Selamat Datang di situs resmi
Iowongan kerja PT. Bank Muamalat Indonesia

DNTACT

Langkah 1 / 8 - Data Pribadi

U Nilai Islami

D Kekeluargaan

Lingkungan kerja

Prinsip perbankan syariah

) Lokasi kerja

Kesejahteraan yang ditawarkan (kompensasi, benefit, dan fasiitas)
Kesempatan pengembangan diri

) Kesempatan peningkatan karir

O Pusat penelitian dan pengembangan ekonomi syariah

D) Berkontribusi dalam mengembangkan ekonomi syarizh di Indonesia
O Hijrah meninggalkan riba

O Lain-Lain

Apa alasan utama Anda
melamar di Bank
Muamalat? *

OOC

*) Wajib diisi

L} Bank
./ Muamalat

Assalamu’alaikum...

Selamat Datang di situs resmi
lowongan kerja PT. Bank Muamalat Indonesia

,
Langkah 1 / 8 - Data Pribadi

No. HP*

Status Perkawinan* @ Lajang () Menikah O Bercerai () Pasangan Meninggal
Tempat Menikah
Jika status perkawinan
“Menikah" |

Tanggal Menikah

Facebook
Social Media Account ‘

Instagram (IG)

Youtube

e v
(3) Bank

\ J Muamalat

ot e

Assalamu’alaikum...
Selamat Datang di situs resmi
Iowonpan kerja PT. Bank Muamalat Indonesia

Langkah 2 / 8 - Riwayat Pendidikan

-PILIH -

PILIH

-PILIH -

‘—P‘UHV

[-PiLm-
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N
O Bank

%/ Muamalat
Pl s

Assalamu’alaikum...
Selamat Datang di situs resmi
lowongan kerja PT. Bank Muamalat Indonesia

‘:-BLN»VH-THN»V‘ C

‘T-BLN- v:H‘-THN-v" (

Choose File | No file chosen

Data erformat .pdf dengan max. ukuran 1 MB

O Bank
./ Muamalat

e e Sy

Assalamu’alaikum...
Selamat Datang di situs resmi
lowongan kerja PT. Bank Muamalat Indonesia

ngkah 5 / 8 - Paket Remunerasi

4 Oail per bulan yang Gharapkan [Ro)" ‘ 0

2 BeneSt yang didapat sekarang (ika ada;

2 Fasitas Kendarsan [
b Tunjangan Makan Siang
©  Tunjangan Transportasi ‘
a Tunjangan Kesehatan [

. o [

3\ Bank
./ Muamalat

Assalamu‘alaikum...

Selamat Datang di situs resmi
lowongan kerja PT. Bank Muamalat Indonesia

angkah 7 / 8 - Waktu Bergabu

Ja lamaran Anda dferima, berapa lama waktu yang Anda periukan untuk dapat bergabeng dengan kami? *

°) Wad disi

3\ Bank
=/ Muamalat

Assalamu’alaikum,..
Selamat Datang di situs resmi
lowongan kerja PT. Bank Muamalat Indonesia

Apakah Anda
Ya
® Tidak

a0

yang bekerja di

Assalamu’alaikum...
Selamat Datang di situs resmi
lowongan kerja PT. Bank Muamalat Indonesia

Langkah 6 / 8 - Lainnya

Apakah bersedia dipindahkan ke kota lain? *

Apakah bersedia melakukan perjalanan dinas? ¢

Apakah Anda peman terlibat dengan pihak Kepolisian berkaitan dengan isu
pelanggaran pidana, persidangan atau pelanggaran perdata?

‘Apakah Anda memiliki kepemilikan atau keterkatan dengan perusahaan lain? *

) Wajib diisi

Assalamu'alaikum...
Selamat Datang di situs resmi
lowongan kerja PT. Bank Muamalat Indonesia

Langk Pernyataan

Dengan ini saya menyatakan bahwa semua keterangan yang saya cantumkan dalam formuiic ini
adalah benar dan sah. Seandainya saya dderma dan kemudian ferbukh bahwa salah satu saja
Kelerangan saya lersebul bdak benar maka saya bersedia mengundurkan dirl tanpa persyaratan
apapun dengan segera dari perusshaan ini

Saya telah menyetuju pernyatazn dialas

o

Silahkan masukkan karakter yang dunjukkan
oleh gambar ke Galam kotak

Kembali
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57 Bank Muamalat

FORMULIR KESEHATAN

PERNYATAAN KESEHATAN DIRI

Harap ditulis dengan huruf cetak

A. IDENTITAS DIRI
NAMA LENGKAP ENIS KELAMIN

TEMPAT/ TGL. KELAHIRAN USIA
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B. KONDISI FISIK
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Dalam kurun waktu 6 (enam) bulan terakhir apakah Anda pernah mengalami gejala-gejala/ diperiksa/
didiagnosis/ mendapatkan pengobatan/disarankan operasi/ menjalani operasi/ dianjurkan untuk
mendapat nasihat medis atau dirujuk ke dokter spesialis untuk hal-hal di bawah ini :

Ya Tidak
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Rabun jauh dengan menggunakan kacamata/ softlens melebihi -6.0 pada satu/ kedua
mata dan kelainan mata lainnya

| Telinga/ hidung/ tenggorokan (THT) dan Sinusitis

Batuk berkepanjangan/ bronkitis/ asma

Nyeri dada/ kelainan jantung & pembuluh darah/ kelainan jantung bawaan

Tekanan darah tinggi

Gangguan saluran pencernaan (maag/ gastritis)/ usus (usus buntu)/ hernia

Hepatitis A/ Hepatitis B/ Hepatitis C/ Hati (selain Hepatitis) Kandung Empedu/
Penyakit kuning

Gangguan ginjal/ saluran kemih (termasuk batu)

Gangguan kesadaran/ otak/ saraf/ epilepsi/ ayan/ gangguan bicara

Tumor/ kista/ benjolan/ pembengkakan/ nodul

Penyakit keganasan (Kanker)

Jaquins ueyingakuaw uep ueywnjuesuaw eduey jui sijn} eAiey yninjas neje ueibeqas diynbuaw Huese|iq °L

Kelainan darah (Thalassemia/ hemophilia/ leukimia/ anemia atau kelainan darah
lainnya/ menerima tranfusi darah
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Atau sakit lainnya, mohon sebutkan :
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Tidak bersedia, karena

Apakah Anda bersedia, apabila diminta untuk melakukan medical check-up?

D Bersedia E Tidak Bersedia
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k%:‘, Bank Muamalat

C. KUESIONER AKTIFITAS DIRI

1. Seberapa sering Anda mengkonsumsi :
1.1. Buah dan Sayuran

Sering D Kadang-kada
1.2. Kacang-kacangan dan Jeroan
Sering Kadang-kada

1.3. Fastfood/ Gorengan
Sering D Kadang-kada

1.4. Makanan manis dan Coklat
D Sering D Kadang-kada

1.5. Ikan
D Sering D Kadang-kada

1.6. Daging, Telur dan Produk Olahan Susu
Sering D Kadang-kada

ng [ jarang
ng O arang
ng [ arang
ng [ arang
ng Jarang
ng [ arang

DTidak Pernah
DTidak Pernah
DTidak Pernah
DTidak Pernah
DTidak Pernah

DTidak Pernah

Berapakah tekanan darah Anda?

Berapakah kadar gula dalam darah (random blood glucose) Anda?l—]
|

Berapakah kadar kolesterol Anda?

Apakah Anda merokok? D Ya

NG Nk N

] Tidak

Berapa kali Anda beraktifitas gerak aktif? (Mis. naik turun tangga,...]
unyai riwayat penyakit kronis (jantung kronis, diabetes, stroke) ?

Berapa kali Anda berolahraga aerobik (jalan kaki, senam, renang, sepeda) dalam seminggu?

—

Apakah Anda mem
ﬁ Tidak Ya, yaitu penyakit : I

9. Apakah Orangtua Anda (Bapak/ Ibu), mempunyai riwayat kronis (jantung kronis, diabetes,

stroke) ?

DYa, yaitu penyakit : I

[ ridak

Demikian pernyataan ini saya isi secara sadar dan saya nyatakan bahwa semua data/ informasi dan
pernyataan di atas adalah benar adanya. Apabila di kemudian hari saya terbukti memberikan data/
informasi pernyataan yang tidak benar dan menyesatkan maka saya berdesia mengundurkan diri

secara sukarela/ tanpa paksaan.

20.

CALON KARYAWAN

Catatan : kolom skor diisi oleh pihak Perusahaan

sor []

48



EREL]
HINMILNOd

VLNWIVF

ejie)er 1aba yiuyaljod uizi edue)

N
O o
T
5 8
2 Q
Q c
-,
2%
s 9
Q =5
c =
o
28
3*
= 3
I
c
o
o 8
>3
%:
=
3 0
T T
e 3
g':’.
2 g
< 9
S 3
=L
L
o 9
o 3
o Q
Q =
)
3y
5o
Y
c S
w -
s x
S 2
52
E)
2 g
s 2
~
€9
= 0T
o
-
-
Y

o
o
o
5
Q@
<
=
o
o
5
=
o
2
S
c
El
-~
£
=
-
[}
k-
m
E
=
5
[r
o
E
5
-
2
.
o
=
-
o
5
o
=
o
£
-
o
5
=
I
o
E
5
3
S
3
)
5
-
o
5
=
'
]
E
=
-
°
o
2
-
o
5
=
w
H
E
=
=
=
=
o
v
c
o
=
)
<
o
E
w
c
o
=
£
3
o
w
i
)
=

s

-
9
o
=
Q
=]
Q
3
(]
=
Q
c
=
T
w
(1)
o
Q
=
o
=
o
-
Q
c
1'd
o
c
=
<
=
=~
Q
-
<
Q
-
<
=
=
-
o
=
T
Q
3
(]
=
n
o
=
-
c
3
=
Q
=
Q.
o
=]
3
(]
=
<
()
o
c
-
=
Q9
=
(%]
c
3
o
(]
-

undede )ynjuaq wejep

X
m
=
8]
©
~*
Y

s
)
x
0
T
-+
Y
3
*‘
1
=l
;.
o
x
=
x
2
™
Q
0
=3
e
)
x
o
L |
-+
o

Lampiran 4

CHECKLIST SERAH TERIMA DOKUMEN KARYAWAN
NIK Position
Nama (sesuai KTP) Function
Nomor HP Sub-function
E-mail Pribadi Work Location
Tanggal Masuk Homebase
Job Title Supervisor Name
Jenis FPK D Penambahan D Penggantian
Status D Tetap D Kontrak D Trainee : D P
Checklist Tanggal
anggal
No. Dokumen Head TA/
Pemenuhan TBO
TA/ HCBP Head HCBP HCO
1 Persetujuan FPK
2 Perjanjian Kerja/ Perjanjian Pelatihan/ Pemagangan
3 Persetujuan Remunerasi
4 Formulir Interview
5 CVdan/ atau Surat Lamaran
6 Formulir Lamaran Pekerjaan
7 Copy KTP
8 Copy NPWP
9 Copy ljazah Terakhir
10 | Copy Transkrip Nilai
11 | Copy BPJS Ketenagakerjaan
12 | CopyBPJS Kesehatan
13 | Copy Kartu Keluarga
14 | Copy Surat Nikah (bagi yang telah menikah)
15 | Copy Akta Kelahiran Anak (bagi yang memiliki anak)
16 | CopyHalaman Depan Buku Tabungan Muamalat
17 | Hasil Debitur Checking
18 | Hasil Reference Check
19 | SKCK (hanya untuk fresh graduate hiring)
20 | Hasil Psikotest
21 | Hasil MCU/ Pemyataan Kesehatan Diri
22 | Surat Pernyataan Tidak Menyerahkan Form 1721 A1
23 | Copy Surat Referensi Kerja
24 | Lainnya
Informasi Tambahan : D Take Over P2R D Take Over P2M D Pejabat Eksekutif
Disiapkan/ Diserahkan oleh Diperiksa oleh Diterima oleh
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53 253 - FORMULIR INTERVIEW
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=Q -Q
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=335 @
0 g0 M
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T ES 3 ;
> = 3 ,?., o - HRD - Recruitment Department USER FORM
o3 B = g *’ FORMULIR WAWANCARA
% o & =~ Z INTERVIEW FORM
=0 = 0 =5
S = 5 g 2 [ Nama Pelamar Posisi yang dilamar
Y 3 5 3 & Qo yang
5 o = g." g ) Applicant Name Applied Position
E.g % 8 $ =- No Aspek Wawancara Catatan
® ® S c e Interview Aspect Remarks
; ‘?" g E Q Latar belakang pendidikan
9 5 3 A 1
=1 ‘g o =3 m Educational background
§ g § 5 ; 5 |ater belakang keluarga
f - §Q Q Family background
o 9 SS9 Penampilan fisik
o3 i 3
o Q 'g E Physical appearance
ﬂe. = g n a Daya Menganalisa dan pemecahan masalah
g &. E 5' |Analyzing and problem solving ability
o ?g Y 5 Pengalaman Kerja
S‘ g _= g Working experience
< — g el 6 Motivasi kerja di PT. Absolute Services
n -
m o 3 o Working motivation in PT. Absolute Services
€ 3£ 2 S |imisiatif
= S0
cC o3 ADbility to initiate
n
: 2 ; o 5 Kemampuan mengemukakan Pendapat
o 3 g 3 Opinion expressing ability
G g n -
< Q § 3 5 Kerjasama dengan rekan kerja
2 :_' = Cooperation with teammate
E g_ 2 g 06 Wawasan pengetahuan yang berkaitan dengan perusahaan
w ?. g. o Knowledge related to working field
5' g- ‘ﬂ g 11 Pengetahuan yang berkaitan dengan perusahaan
o g 3 Knowledge related to company
o c Prestasi yang pernah dicapai di bidang pekerjaan
a =0 12
3 3 ‘2 |Achievement in working field
o >0 13 Keahlian yang dimiliki berhubungan dengan bidang pekerjaan
m _g g. ISpecialities related to working field
3 -
- o x
; o g Kesimpulan / Conclusion
o = w SANGAT DISARANKAN / VERY RECOMMENDED This candidate is for recruited for:
B S § DISARANKAN / RECOMMENDED
T g o DIPERTIMBANGKAN / TO BE CONSIDER Division/Dept.
g E 2 TIDAK DISARANKAN / NOT RECOMMENDED
g . (please tick one of above conclusion)
=
= CATATAN / NOTE
~
=
o
s
!
=
) Tanggal Wawancara
g Interview date
= Nama Pewawancara
v
= Interviewer Name
g’ Tanda Tangan
3 Interview sign
Y
w
o
o
=
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