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Dengan mengucap puji dan syukur kehadirat ALLAH SWT, karena atas
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ini dengan baik;

Seluruh Dosen Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta yang telah
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sehingga nantinya saya dapat.menerapkan di dunia kerja;

Seluruh karyawan Hotel NEO Tendean Jakarta yang telah mengizinkan saya
untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan memberi dukungan
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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;
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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 padarkualitas layanan karyawan. Untuk menciptakan layanan. yang
prima, dibutuhkan prosedur/rekrutmen dan seleksi yang tepat agar karyawan yang
diterimasesuai 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 melaksanakanimagang 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-lebihrmendalam 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. Prosedursrekrutmen dan_seleksi karyawan rank & file di Hotel NEO
TendeanJakarta

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 diperolehselama
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



eyieyer L1aBaN YIuya3ijod uizi edue)

S
0
(1]
=5
Q
<
e
T
Q
=
—
Q.
o
=
3
(]
-
<
=
=
Q
=
=
(]
T
(]
=
—
=
Q
Q
=
<
Q
=
Q
3
Q
Al
Q
-
bl
S
=
()
=
=,
=
-
(]
Q
(1]
-
[
o
=
o
-
-~
o

N
Qoo
o )
s 8
= Q
Qe s
35S
=5 =
S
S
3 <
(= o
3 c
xS
Q =
= x
263
3%
3 3
2 =
S
338
T ® 5
= °
o
s 53
2 o
S8 g
x
A< B
) 2
o
s QP
Q S
9 o
3 =
9 o
8 97
< °
w I
1) E
c =
< =
c 2
=7 3
$E3
- -
< <
o o
- =
€ o 3
= =
285
3. °
o =
S =
m —
3 £
5 5
°
z °
i)
~ =
5 T
IS
° =
E £
- w
o
>
x
-
=
x
o
-
o
c
=
E]
N—
o
c
o
>
w
c
Q
—
s
3
o
w
o
&
=

ac
)
-
()
©
~*
Y

u
Y
—
2
T
~*
Y
30
*0
p)
=
:
(0]
==
2.
x
=
[
Q
[}
:.
e
Y
x
o
-
-+
Y

=
=)
5
9
o
-
(=]
3
]
-
Q
=
=
e}
wn
)
o
o
Q
()
=
Q
Cad
'
=
w
o
c
-
=
= 5
t s
Q9
-
<
Q
-
£
=
5
-~
o
-
e}
o
3
m
e )
N
Q9
-
-~
[
3
~
Q9
=
o
)
-
3
(]
=
<
)
o
[ =
ad
~
9
-
w
=
3
o
m
L

evaluasi dalam pelaksanaan prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan rank
& file di Hotel NEO Tendean pada waktu yang akan datang.

Untuk ilmu pengetahuan, hasil penulisan ini diharapkan dapat menjadi salah
satu referensi bagi pihak yang mengkajistopik 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.

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.

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 wuser, 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 I owongan

Perluasan media publikasi lowongan kerja contehnya. seperti jobstreet atau
glints serta kerja sama'yang lebih intensif dengan platform ketenagakerjaan,
universitas, atau lembaga pelatihan dapat meningkatkan jumlah dankualitas
kandidat.

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.

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

:eydiy yey

1. Apa itu karyawan rank & file?

otel. NEO Tendean untuk

pekerjaan?

Dokumen apa

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

: Jaquins ueingakuaw uep uewnjuesuaw edue) jui sijn} eA1ey Yyninjas neje ueibeqas diynbuaw bueseiq ‘L
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Lampiran 2 Application Form

Employee Application Form

Recent Photo

The fallawing irformatiaon will help us assess your amployment opparunily with Archipelago Infemational
{hersirafter called the "Employec”). All potions of this applicatian pertaining 1o you must be oampleted. We
apgreciate the lime you spend completing this apgplication farm

Pasition applied

Salary Expechation
Motice Period

PERSOMNAL DATA

Full hame Dane of Birth
Mddrags

City Past Code |
Talephone

Ermail

Marital Status Relgion
Heighe 1/ Weight

Univeraiy! Schoo neajor Yaar of Graouation | Acasemic Degres

-
o
7]

o
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Employvee Application Form

RECORD OF PREVIOU S EMPLOYMENT 5
1. Comgpany Mame

Indusiry

Pasition

Paricd Fram Ta
Buparvisar's Rame

Lot salary R

Reason for leaving

2. Comgany Mame

Indusiry

Pasition

Pasricd Fram Ta
Buparvisar's Rame

Lot salary Rp

Reason for leaving

REFEREMCES (Mon — Relatives)
1. Mame Ibdsibe Musmber
Dissupation
Ermail Address

2. Mame Fdodsibe Mumber
Discupabon
Email Addres=s

3. Mame Ibdsibe Musmber
Discupabon
Ermail Address

g Marme Fdodsibe Mumber
Discupabon
Ermail Address

GENMERAL INFORMATION
S you presenty amployed 2 YES 1 RO

Can we contact your present empleyer for a referenc: P YES 1 NO

Do you have any heakh limtabonsdlinesses? YES O MO O I ypes, please fl awt the table baelow.

HEALTH RECORD &
LIMITATIONALLNESE HOZPITALIZATION REMARK S
YEE =]
DECLARATION

| certify that all stalements made on this spplication are frue and complete 1o the bast of my knosdadge. |
urderstand that misregresentation or amesion when dscovered, will subject me o discharge and | herety
awthanze any nvestigation relating ta my work expenencs, education or reputation for the purpase of my
application far employmens.

Applicant
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Lampiran 3 Interview Form

Interview Form

33

SAPPLICANT HAME:

POEITION APPLIED

DEPARTMENT:

INTERWIEW DATE:

PEDHLR

JOMLINE  JFACE-TO-FACE

1. GEMERAL ASSESIMENT

GRADE : 1 Poor

2. Averapga

3. Good

4. Excallant

Subject

=
Intendaw

Comment

Interviaw

Comment

3r\d
Interdaw

Comment

Appearance! Grooming

Communication Skl

Attantlon fo Detall

Problem Salving 2kiilla

Leaderanip Skill=

Attibudal Bahavilor

2. ARCHPELAGO VALLUES AZSESEMENT

GRADE © 1.Poor

2. Averapge

3. Good

4. Excallent

Subject

1I1
Imtarylew

Comimant

Intardlew

Comimant

Bl
Initarylew

Comment

ar
Ho=isty, ol e
urd cocdmie=cy al
are acen

Enthuslasm
E=pspnenl
opamAmAinkeast n
arss wirk

b1 noa
Une's gaakly al wark
ared Ba mmngon k2
o boda

{:rwnarahlp
The @ake of reming
are acen or mak

Eumpaaalnn

Horetnesm and
g palinp e ards

gl

3. TECHMICAL 4% 3ESSMENT (a8 applicable for the appiled poaltion)

un




34

= = o
no
% mm : |
£ | . o =
A 8 =
Ead Ead i
E.m w “ 2
a
o
5
=] = W
= ._ﬂ m
=
g % 2B :
Ll a1
R| @ 3 g
(=R o @ -
(&9 3 B
> & 2
= =
) —_—
o =
=3 =}
k mw
@ - 4
| & W
2l & (8 = -
=l & @ & = E
= = ]
=] =] 2 .w.
| >
(3] w. Vl_.)._
& = m i .m
il m o o
& o = M & u =
m =] e n ] = -4 w.__ =
o 2 & g |E = & ] ~ =
o B = g = 3 5 m 3 g
5 w o5 (33 3 52| (2|2 3 2 E s i |@
: 5 EEE| | IR FS L
- = m 3 2 | =0 n.mm,mmW B :
W 2y u 2|82 |E B daiz= . T E 0
=1 =] = i1} R TR n B
m Lm . o |E2|E|E £ #o =g 2t 5 | &
== 5 U 1]
|F|m 5 DHMWD" 2 =1 =
] = 0 i & Ll £ @ - E Q = - = o]

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip 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
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Lampiran 4 Reference Verification Form

REFERENCE VERIFICATION FORM

APPLICANT NAME:
PCSITION APPLIED: DEPARTMENT:
DATE OF BIRTH: MEDILM: +PHONE “+EMAIL
VERIFIED BY: WVERIFICATION DATE:
ONLINE SEARCH + PASSED + MWOT PASSED
Summary of the Result
1. REFEREMNCE NAME
Current Occupabion & Workplace
Phons Mumber/Email
Previous Workplace with Candidata
Previous Position with Candidate
Previous Professional Relationship | - Direct Superior &+ Co-Worker (Teammats)
with Candidate + Mon-Direct Supetior +  Collage AdvisorTeacher (for
Trainee/Freshgrads)
+ Direct Subordinate
Summary of the Result
Eligible for Rehire? + YES + HNO
2. REFEREMNCE NAKE
Current Occupation & Workplace
Fhone Mumber/Email
Previous Workplace with Candidate
Previous Position with Candidate
Previous Professional Relationship + Direct Supetior &+ Co-Worker (Teammats)
with Candidate + Mon-Direct Superior +  College AdvisorTeacher (for
Trainee/Freshgrads)
+ Direct Subordinate
Summary of the Result
Eligible for Rehire? + YES + MO
HR/Reference Verificalion Formi025 Page 1
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REFERENCE VERIFICATION FORM

36

3. REFERENCE NAME

Current Occupation & Workplace

Phone Number/Email

Previous Workplace with
Candidate

Previous Position with Candidate

Previous Professional Relationship
with Candidate

=+ Direct Superior

& Co-Worker (Teammate)

~+ Mon-Direct Superior
Trainee/Freshgrads)

% College AdvisorTeacher (for

+ Direct Subordinate

Summary of the Result

Eligible for Rchire?

+YES

4. REFERENCE NAME

Current Occupation & Workplace

Phone Number/Email

Previous Workplace with Candidate

Previous Position with Candidate

Previous Professional Relationship
with Candidate

+ Direct Superior

+  Co-Worker (Teammate)

-+ Mon-Direct Superior
Trainee/Freshgrads)

+ College AdvisonTeacher (for

-+ Direct Subordinale
Summary of the Result
Eligibdz for Rehirs? + YES + HNO
FINAL CONCLUSION o+ RECOMMENDED FOR HIRE & NOT RECOMMERDED FOR HIRE
Hote:

= Al candidates should have a minimum of 4 (four) positive refarences befors they can ba recommeanded for hira

Verfied by,

(Human Resources)

HR/Reference Verificaion Form023

Acknowledged by,

(Department Head)

(Zeneral Manager)

Page 2



