
 

 
 

PROSEDUR REKRUTMEN DAN SELEKSI 

KARYAWAN RANK&FILE 

DI HOTEL NEO TENDEAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VITA FEBRIYANI 

NIM: 2205311018 

 

 

TUGAS AKHIR 

Diajukan untuk memenuhi persyaratan D3 Politeknik 

 

 

PROGRAM STUDI D3 ADMINISTRASI BISNIS 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

2025 



 

i 
 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA 3 ADMINISTRASI BISNIS 

 

LEMBAR PERSETUJUAN 

 

Nama             : Vita Febriyani 

NIM               : 2205311018 

Program Studi: D3 Administrasi Bisnis  

Judul Laporan: Prosedur Rekrutmen dan Seleksi Karyawan Rank & File   

Di Hotel Neo Tendean 

 

Depok, 15 Juli 2025 

 

Koordinator Program Studi                    Pembimbing 

 

 

 

 

 

Taufik Akbar, SE., M.S.M             Dra. Ni Made Widhi Sugianingsih, M.M 

NIP. 198409132018031001                 NIP 196405071992012001 

 

 

Mengetahui, 

Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

 

 

 

 

Dr. Wahyudi Utomo, S.Sos., M.Si 

NIP. 198007112015041001 



 

ii 
 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA 3 ADMINISTRASI BISNIS 

 

LEMBAR PENGESAHAN 

 

Nama   :   Vita Febriyani 

Nim   :   2205311018  

Program Studi :   D3 Administrasi Bisnis  

Judul   :   Prosedur Rekrutmen dan Seleksi Karyawan Rank & File   

  Di Hotel Neo Tendean 

 

Telah berhasil dipertahankan di hadapan tim penguji dan diterima sebagai bagian 

persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) pada 

Program Studi Diploma 3 Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga, 

Politeknik Negeri Jakarta, pada:  

 

Hari   :  Selasa 

Tanggal :  15 Juli 2025 

Waktu    :  13.00 – 13.50 

 

TIM PENGUJI 

 

Ketua Sidang  :  Dra. Ni Made Widhi Sugianingsih, M.M   

NIP  :  196405071992012001   (........................) 

 

Penguji I         :  Riskon Ginting, S.E, M.Si 

NIP  :  196310161990031009   (........................) 
 

Penguji II        :  Dra. Mawarta Onida Sinaga, M.Si 

NIP  :  196203061990032001   (........................) 

 

 

 



 

iii 
 

KATA PENGANTAR 

 

Dengan mengucap puji dan syukur kehadirat ALLAH SWT, karena atas 

ridho dan hidayah-Nya, sehingga saya dapat menyelesaikan Tugas Akhir ini. Tugas 

akhir ini berjudul “Prosedur Rekrutmen Dan Seleksi Karyawan Rank & File Di 

Hotel Neo Tendean” disusun untuk melengkapi persyaratan kelulusan Diploma 3 

(D3) Politeknik Negeri Jakarta, Jurusan Administrasi Niaga, Program Studi 

Administrasi Bisnis. Pada kesempatan ini saya mengucapkan terima kasih yang 

sebesar-besarnya kepada: 

1. Dr. Syamsurizal, S.E, M.M selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta; 

2. Dr. Dra. Iis Mariam, M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

Periode 2021-2025; 

3. Dr. Wahyudi Utomo, S.Sos., M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi 

Niaga Periode 2025-2029; 

4. Taufik Akbar S.E., M.S.M., selaku Koordinator Program Studi Diploma 3 

Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta; 

5. Dra., Ni Made Widhi Sugianingsih, M.M., selaku dosen pembimbing selaku 

dosen pembimbing materi yang telah bersedia meluangkan waktu dan 

tenaga untuk membimbing, memeriksa dan memberikan saran dalam 

penyusunan tugas akhir ini sehingga saya dapat menyelesaikan tugas akhir 

ini dengan baik; 

6. Seluruh Dosen Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta yang telah 

memberikan ilmunya kepada saya selama duduk dibangku perkuliahan, 

sehingga nantinya saya dapat menerapkan di dunia kerja; 

7. Seluruh karyawan Hotel NEO Tendean Jakarta yang telah mengizinkan saya 

untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan memberi dukungan 

dalam penyusunan tugas akhir; 

8. Terima kasih kepada Bapak, Mama, Adik, serta Abang saya yang telah 

memberikan dukungan baik moril maupun materi terhadap saya, sehingga 

saya dapat menyelesaikan tugas akhir tepat waktu; 



 

iv 
 

9. Administrasi Bisnis 2022 terkhusus AB 6A yang selalu menemani dan 

memberikan dukungan kepada saya selama kuliah sehingga saya mampu 

menyelesaikan penyusunan tugas akhir ini; 

Saya menyadari bahwa penulisan laporan ini masih jauh dari kesempurnaan 

dan memiliki banyak kekurangan. Untuk itu saya mengharapkan adanya kritik dan 

saran yang dapat membangun guna kesempurnaan laporan ini. Semoga laporan ini 

dapat memberikan manfaat bagi saya maupun pembaca. 

 

 

 

 

Depok, 15 Juli 2025 

         Penulis 

 

 

  Vita Febriyani   

  2205311018  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

v 
 

DAFTAR ISI 

 

LEMBAR PERSETUJUAN..................................................................................... i 

LEMBAR PENGESAHAN .................................................................................... ii 

KATA PENGANTAR ........................................................................................... iii 

DAFTAR ISI ........................................................................................................... v 

DAFTAR GAMBAR ............................................................................................ vii 

DAFTAR LAMPIRAN ........................................................................................ viii 

BAB I PENDAHULUAN ....................................................................................... 1 

1.1 Latar Belakang .............................................................................................. 1 

1.2 Rumusan Masalah ......................................................................................... 2 

1.3 Tujuan Penulisan ........................................................................................... 2 

1.4 Manfaat Penulisan ......................................................................................... 2 

1.5 Metode Pengumpulan Data ........................................................................... 3 

BAB II LANDASAN TEORI ................................................................................. 4 

2.1 Prosedur ......................................................................................................... 4 

2.1.1 Pengertian Prosedur ................................................................................ 4 

2.2 Rekrutmen ..................................................................................................... 4 

2.2.1 Pengertian Rekrutmen............................................................................. 4 

2.2.2 Metode Rekrutmen ................................................................................. 5 

2.2.3 Sumber Rekrutmen ................................................................................. 5 

2.3 Seleksi ........................................................................................................... 6 

2.3.1 Pengertian Seleksi ................................................................................... 7 

2.4 Prosedur Rekrutmen dan Seleksi ................................................................... 7 

2.5 Hambatan dan Tantangan Rekrutmen ........................................................... 9 

BAB III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN ............................................... 10 

3.1 Sejarah Perusahaan ...................................................................................... 10 

3.2 Visi Misi Perusahaan ................................................................................... 10 

3.3 Struktur Organisasi ...................................................................................... 11 

3.4 Tugas dan Wewenang ................................................................................. 12 

3.5 Aktivitas Perusahaan Secara Umum ........................................................... 13 



 

vi 
 

BAB IV PEMBAHASAN ..................................................................................... 15 

4.1 Prosedur Rekrutmen dan Seleksi Karyawan Rank & File di Hotel NEO 

Tendean ............................................................................................................. 15 

4.2 Hambatan Dalam  Prosedur Rekrutmen dan Seleksi Karyawan Rank & File 

di Hotel NEO Tendean ...................................................................................... 25 

BAB V PENUTUP ................................................................................................ 27 

5.1 Kesimpulan .................................................................................................. 27 

5.2 Saran ............................................................................................................ 28 

DAFTAR PUSTAKA ........................................................................................... 29 

LAMPIRAN .......................................................................................................... 30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

vii 
 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar 3. 1 Struktur Organisasi Hotel NEO Tendean Jakarta ............................ 11 

Gambar 4. 1 Flowchart Rekrutmen dan Seleksi Karyawan Rank & File Di Hotel 

NEO Tendean Jakarta ........................................................................................... 17 

Gambar 4. 2 Staff Requisition Form ..................................................................... 18 

Gambar 4. 3 Surat Pengantar MCU ...................................................................... 21 

Gambar 4. 4 Flyer Welcoming Staff NEO Tendean ............................................. 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

viii 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara .......................................................... 30 

Lampiran 2 Application Form ............................................................................... 31 

Lampiran 3 Interview Form .................................................................................. 33 

Lampiran 4 Reference Verification  Form ............................................................ 35 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1 
 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang 

Sumber daya manusia merupakan elemen penting dalam keberhasilan 

operasional sebuah perusahaan, termasuk dalam industri perhotelan yang sangat 

bergantung pada kualitas layanan karyawan. Untuk menciptakan layanan yang 

prima, dibutuhkan prosedur rekrutmen dan seleksi yang tepat agar karyawan yang 

diterima sesuai dengan kebutuhan dan standar perusahaan. Prosedur ini tidak hanya 

menjadi pintu awal dalam membentuk tenaga kerja yang kompeten, tetapi juga 

mencerminkan sistem manajemen SDM yang profesional. 

Hotel NEO Tendean sebagai salah satu hotel bisnis di Jakarta Selatan 

memiliki prosedur rekrutmen dan seleksi yang terstruktur, khususnya untuk posisi 

karyawan rank & file yang merupakan ujung tombak pelayanan terhadap tamu. 

Posisi ini sangat berperan dalam menjaga kualitas operasional harian hotel karena 

mereka berinteraksi langsung dengan tamu, baik dalam pelayanan kamar, restoran, 

maupun di area resepsionis. Oleh karena itu, proses rekrutmen dan seleksi yang 

tepat menjadi penting untuk memastikan bahwa kandidat yang diterima benar-benar 

memiliki kompetensi, sikap kerja, dan karakter yang sesuai dengan standar 

pelayanan hotel. Selama melaksanakan magang di Departemen Human Resource, 

penulis terlibat langsung dalam kegiatan yang berkaitan dengan prosedur rekrutmen 

dan seleksi, mulai dari penjadwalan wawancara, pengelolaan dokumen kandidat, 

hingga observasi pada tahap seleksi dan reference check. Melalui keterlibatan 

tersebut, penulis memperoleh pemahaman yang lebih mendalam mengenai praktik 

rekrutmen dan seleksi di industri perhotelan, serta menyadari pentingnya peran 

Human Resource dalam memastikan kelancaran proses perekrutan demi 

mendukung kualitas layanan hotel secara keseluruhan. 

Berdasarkan pengalaman tersebut, penulis membuat penulisan tugas akhir 

ini yang berjudul “Prosedur Rekrutmen dan Seleksi Karyawan Rank & File Di 

Hotel NEO Tendean”. Penulisan ini bertujuan untuk menggambarkan secara nyata 
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bagaimana prosedur tersebut dijalankan, serta memberikan gambaran umum 

mengenai praktik manajemen SDM di lingkungan perhotelan, khususnya dalam 

pemenuhan kebutuhan tenaga kerja operasional. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, maka dapat dibuat perumusan 

masalah sebagai berikut:  

a. Prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan rank & file di Hotel NEO 

Tendean Jakarta 

b. Hambatan yang dihadapi dalam pelaksanaan rekrutmen karyawan rank & 

file di Hotel NEO Tendean Jakarta 

 

1.3 Tujuan Penulisan  

Berdasarkan perumusan masalah di atas, dapat diketahui tujuan yang ingin 

dicapai dalam penelitian ini yaitu sebagai berikut:  

a. Menjelaskan prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan rank & file di Hotel 

NEO Tendean Jakarta. 

b. Menjelaskan hambatan yang dihadapi saat pelaksanaan rekrutmen 

karyawan rank & file di Hotel NEO Tendean Jakarta. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Dalam penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan beberapa 

manfaat sebagai berikut:  

a. Bagi penulis, penyusunan laporan tugas akhir ini merupakan kesempatan 

untuk mengimplementasikan pengetahuan yang sudah diperoleh selama 

masa perkuliahan ke dalam praktik nyata di lingkungan kerja. Selain itu, 

kegiatan ini juga memberikan wawasan langsung mengenai bidang sumber 

daya manusia, khususnya dalam memahami prosedur rekrutmen dan seleksi 

karyawan rank & file yang diterapkan di Hotel NEO Tendean. 

b. Bagi Hotel NEO Tendean, hasil penulisan ini diharapkan dapat memberikan 

kontribusi berupa masukan atau pertimbangan yang berguna sebagai bahan 
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evaluasi dalam pelaksanaan prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan rank 

& file di Hotel NEO Tendean pada waktu yang akan datang. 

c. Untuk ilmu pengetahuan, hasil penulisan ini diharapkan dapat menjadi salah 

satu referensi bagi pihak yang mengkaji topik serupa mengenai prosedur 

pencarian dan penerimaan calon karyawan melalui prosedur rekrutmen dan 

seleksi di Hotel NEO Tendean. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang digunakan penulis pada penulisan ini 

adalah sebagai berikut:  

a. Observasi 

Penulis melakukan pengamatan secara langsung tahapan-tahapan yang 

dilakukan oleh tim Human Resource dan memperoleh gambaran nyata 

mengenai prosedur dan standar operasional yang diterapkan dalam prosedur 

rekrutmen serta memahami peran masing-masing pihak yang terlibat secara 

langsung dalam kegiatan seleksi karyawan. 

b. Wawancara  

Penulis melakukan pencatatan dan pengumpulan data dengan melakukan 

wawancara langsung kepada salah satu karyawan terkait dari Department 

Human Resource mengenai prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada 

Hotel NEO Tendean Jakarta. Daftar pertanyaan wawancara dapat dilihat di 

lampiran 1.  

c. Dokumentasi  

Penulis melakukan pengumpulan dokumen dan segala bentuk informasi 

yang terkait dengan prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada Hotel 

NEO Tendean Jakarta untuk selanjutnya digunakan sebagai bahan untuk 

melengkapi penulisan laporan tugas akhir ini. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penulisan tugas akhir mengenai Prosedur Rekrutmen dan 

Seleksi Karyawan Rank & File di Hotel NEO Tendean, dapat disimpulkan bahwa 

prosedur rekrutmen dan seleksi telah dilakukan secara sistematis. Prosedur 

rekrutmen dimulai dari permintaan karyawan oleh user, dilanjutkan dengan 

penyebaran informasi lowongan melalui media sosial, input data kandidat ke 

database, hingga penandatanganan kontrak dan hari pertama kerja (onboarding). 

Prosedur seleksi dilakukan dengan penyaringan administrasi, penjadwalan 

wawancara oleh HR dan user, tes kemampuan, pemeriksaan referensi, dan tes 

kesehatan. Seluruh rangkaian ini menggambarkan penerapan prosedur yang 

terstruktur untuk menjaring tenaga kerja operasional yang berkualitas dan sesuai 

dengan kebutuhan hotel. 

Metode rekrutmen yang diterapkan oleh Hotel NEO Tendean adalah metode 

terbuka dengan memanfaatkan berbagai sumber rekrutmen baik internal maupun 

eksternal, seperti database kandidat, rekomendasi internal, serta media sosial 

profesional seperti LinkedIn dan Instagram. Hal ini membuktikan bahwa 

penyebaran lowongan rekrutmen telah dilakukan secara terbuka dan luas. 

Pelaksanaan rekrutmen juga melibatkan koordinasi lintas departemen serta 

penilaian terhadap kemampuan teknis dan perilaku kandidat melalui tahapan seleksi 

yang beragam. 

Namun, dalam pelaksanaannya masih terdapat beberapa hambatan, seperti 

jumlah kandidat yang terbatas dan tidak sesuai kualifikasi, ekspektasi kandidat yang 

terlalu tinggi terhadap kompensasi, serta perbedaan penilaian dari user terhadap 

kandidat yang mengarah pada pandangan pribadi pada tahap seleksi. Hambatan 

tersebut menunjukkan bahwa meskipun prosedur telah ditetapkan, sumber daya 

manusia tetap memerlukan penyesuaian strategi secara berkelanjutan. 
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5.2 Saran 

Untuk mengatasi kendala dalam pelaksanaan rekrutmen dan seleksi, 

terdapat beberapa saran yang dapat dipertimbangkan: 

1. Optimalisasi Strategi Penyebaran Informasi Lowongan 

Perluasan media publikasi lowongan kerja contohnya seperti jobstreet atau 

glints serta kerja sama yang lebih intensif dengan platform ketenagakerjaan, 

universitas, atau lembaga pelatihan dapat meningkatkan jumlah dan kualitas 

kandidat. 

2. Penyesuaian Penawaran Kompensasi Secara Kompetitif 

Melakukan evaluasi berkala terhadap sistem kompensasi dan fasilitas 

karyawan, agar tetap kompetitif di pasar tenaga kerja serta sesuai dengan 

ekspektasi kandidat yang potensial. 

3. Standarisasi Kriteria Penilaian oleh User 

Perlu adanya pedoman atau kriteria penilaian kandidat yang lebih objektif 

dan seragam bagi user yang terlibat dalam wawancara, guna menghindari 

penilaian pribadi dan memastikan konsistensi dalam pelaksanaan seleksi. 

 

Melalui penerapan saran-saran tersebut, diharapkan pelaksanaan prosedur 

rekrutmen dan seleksi di Hotel NEO Tendean dapat berjalan lebih optimal, efisien, 

dan menghasilkan karyawan yang sesuai dengan kebutuhan dan standar 

perusahaan. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 
 

1. Apa itu karyawan rank & file? 

2. Bagaimana prosedur rekrutmen dan seleksi di Hotel NEO Tendean untuk 

posisi karyawan rank & file? 

3. Berasal dari mana sumber rekrutmen dan seleksi karyawan rank & file di 

Hotel NEO Tendean?  

4. Metode apa yang digunakan dalam prosedur rekrutmen dan seleksi 

karyawan rank & file di Hotel NEO Tendean?  

5. Apa saja platform yang digunakan dalam melakukan pengiklanan lowongan 

pekerjaan?  

6. Dokumen apa saja yang diperlukan oleh kandidat dalam mengikuti prosedur 

rekrutmen karyawan?  

7. Siapa saja yang akan mewawancarai kandidat?  

8. Apa saja hambatan yang dihadapi oleh Hotel NEO Tendean dalam 

melaksanakan rekrutmen dan seleksi karyawan rank & file di Hotel NEO 

Tendean? 
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Lampiran 2 Application Form 
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Lampiran 3 Interview Form 
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Lampiran 4 Reference Verification  Form 
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