BAB Il
PELAKSANAAN KERJA PROFESI

3.1 Bidang Kerja

Selama kerja profesi di PT Jaya Real Property, praktikan terlibat dalam
berbagai tugas terkait Talent Management, Remuneration, Organizational
Development, Industrial Relations dan General Affair. Praktikan membantu
pengelolaan SDM, pendataan karyawan, administrasi, serta mendukung proses
rekrutmen guna memastikan kebutuhan tenaga kerja terpenuhi. Selain itu,
praktikan berperan dalam pengelolaan dokumen, dan koordinasi kegiatan internal
perusahaan. Dengan arahan dari pimpinan divisi, praktikan bekerja secara
terkoordinasi untuk memahami operasional SDM dan administrasi di lingkungan

profesional.

Talent Management Manager
Organizational Development Manager
Remuneration Manager

General Affair Manager

Talent Management
Organizational Development
Remuneration

General Affair

Human Resource & General Affair Intern

Gambar 3. 1 Struktur Organisasi Tim Manajemen Talenta

3.2 Pelaksanaan Kerja

Praktikan memulai kerja profesi di PT Jaya Real Property pada Senin, 13
Januari 2025, sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan. Jam kerja berlangsung
selama 8 jam per hari, dimulai dari pukul 08.30 hingga 17.30 WIB, dengan waktu
istirahat yang telah diatur sesuai kebijakan perusahaan. Pada hari pertama,

praktikan diberikan sesi orientasi yang mencakup pengenalan terhadap peraturan
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dan kebijakan perusahaan, fasilitas yang tersedia di kantor, serta tata tertib yang

harus dipatuhi selama menijalani kerja profesi.

Setelah itu, praktikan juga diperkenalkan kepada staf di Unit SDM & Umum
untuk membangun komunikasi dan koordinasi yang baik dalam lingkungan kerja.
Setelah sesi orientasi, praktikan diarahkan untuk memahami struktur organisasi
perusahaan, khususnya divisi-divisi yang ada serta fungsi masing-masing divisi.
Pemahaman ini penting agar praktikan dapat mengetahui keterkaitan antar divisi
dalam operasional perusahaan dan memahami tugas-tugas yang akan dijalankan
selama masa kerja profesi. Dengan adanya pembekalan ini, diharapkan praktikan
dapat lebih mudah beradaptasi serta menjalankan tugasnya dengan efektif sesuai
dengan arahan yang diberikan.

Dalam kegiatan Unit SDM & Umum, pengelolaan karyawan menjadi aspek
penting untuk kelangsungan dan efisiensi operasional perusahaan. Unit ini
bertanggung jawab atas manajemen SDM serta pemenuhan kebutuhan
karyawan. Selama kerja profesi, praktikan tidak hanya mengamati tetapi juga
terlibat dalam administrasi, pengelolaan data karyawan, dan tugas lain yang
mendukung operasional unit. Praktikan diberikan pekerjaan yang membantu
pemahaman tentang proses kerja di SDM & Umum, serta mengembangkan
keterampilan administrasi dan koordinasi internal.

Berikut adalah rincian tugas yang diberikan selama menjalani kerja profesi
di Unit SDM & Umum.

a. Rekrutmen Karyawan (Menentukan posisi, Membuka lowongan pekerjaan,
Melakukan seleksi, Membuat jadwal psikotes, Pelaksanaan psikotes, Skoring
hasil psikotes, Tahap interview, Final Interview, Karyawan dapat bekerja
mengikuti perjanjian kerja.)

a) Menentukan posisi yang dibutuhkan

Untuk menentukan posisi dan jabatan yang tepat, dibutuhkan spesifikasi

yang jelas. Ketika sebuah unit membutuhkan karyawan baru, kepala unit

akan menghubungi divisi manajemen talenta untuk membuka lowongan
lewat media sosial perusahaan. Praktikan membantu menyusun iklan
lowongan dengan mencantumkan posisi, deskripsi pekerjaan, dan syarat

agar pelamar dapat menyesuaikan kemampuannya dengan posisi tersebut.
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b) Membuka lowongan pekerjaan
.johstrgﬂ Cari lowangan Uit prol b d v b ban Ko Ba %, Bafasa v Untuk perusshaan

Gambar 3. 2 Struktur Organisasi Tim Manajemen Talenta

(Sumber: id.jobstreet.com/id/Jaya-Real-Property-jobs)
Setelah posisi ditentukan, divisi manajemen talenta membagikan lowongan
pekerjaan melalui berbagai platform seperti Jobstreet, LinkedIn, dan
website PT Jaya Real Property, Tbk, agar calon pelamar mengetahui posisi
yang dibutuhkan dan dapat mengirimkan email beserta data yang
diperlukan untuk proses seleksi lebih lanjut.
Melakukan seleksi data-data pelamar
Seleksi data-data kandidat pelamar adalah proses penting dalam proses
rekrutmen. Pada tahap ini tim manajemen talenta mencari kandidat
pelamar sesuai kualifikasi dan pengalaman yang sesuai dengan
kebutuhan. Tujuan menyaring kandidat sesuai kebutuhan perusahaan yaitu
untuk mendapatkan kandidat terbaik yang memiliki potensi, keterampilan,

dan pengalaman yang sesuai dengan kebutuhan perusahaan.

d) Melakukan phone interview kandidaat

Gambar 3. 3 Praktikan Melakukan Phone Interview Kandidat



Praktikan melakukan phone interview untuk mengonfirmasi data-data yang

telah diberikan oleh kandidat pelamar dalam CV mereka. Praktikan

bertugas untuk menanyakan saat ini sedang aktif bekerja atau tidak. Selain

itu, praktikan juga memberikan informasi mengenai jadwal psikotes online

yang akan dilaksanakan, serta prosedur yang harus diikuti oleh kandidat.
e) Mengundang dan membuat jadwal psikotes online untuk kandidat

melaksanakan psikotes

Re: [Undangan] Tes Psikologis Onfine PT, Jay Real Property, Thk
Dear Kanid,

1 tahapan registas| uni ok proses ke atmen i PT Jaya Real Property, Thik. Sekagal hepan seleks| selon|Jinya kami mengundang
sikotis Onling, Agenda ini akan dilaksanakan pasia:

hitps:tse erty,comt
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1.Login menggunakan profllefakun yang ielah didafiarkan.

i yang erige di als,
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ikolss.

emngknt: Core (7 Gen @ 8 GB, SSD 256
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i Berta lerkoneks! inigrmet
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pe.aksanasn psikelss online.
.

Ka Telan metamal kan panduan
10 Maret 2025 pukul 17.00 WIB. Jica Ande

12165 BEMARESUNG. Farap <0ATIMAs| KEnadifan dEngas Membatas emall il seselum Senin,
U diproses.
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Bt Rugards,

. Tl P Jay: perty, Th
3D Errersid Blak CEIA Boulevsrd - Bimaro Jaye | P 021 745 0885 sxt 7011 | HP 0877 7337 5453
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Gambar 3. 4 Mengundang Jadwal Psikotest Untuk Kandidat

(Sumber: Email Perusahaan)
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Gambar 3. 5 Membuat Jadwal Psikotest Untuk Kandidat

e T B .

(Sumber: Website Psikotest)
Praktikan ikut membuat undangan dan jadwal pelaksanaan psikotes online
melalui Outlook mencantumkan detail mengenai hari dan jam pelaksanaan,
serta tata cara mengerjakan tes, termasuk link akses ke platform psikotes
dan petunjuk teknis yang perlu diikuti peserta untuk memastikan kelancaran

proses tes.
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f) Melakukan penarikan data hasil psikotes kandidat
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Gambar 3. 6 Melakukan Penarikan Data Hasil Psikotes

(Sumber: Website Psikotest)

Ket

E-PSIKOTES

Rekomendasi

Ditanjutkan

Dilanjuthan

lus Ticlak Dilarguhars

Tilak Dilaruthan

Tilah Diariuthan

Tisk Dilanijuthan

Tilak Dilariuthan,

Setelah calon kandidat selesai melakukan psikotes online, praktikan

membantu melakukan penarikan data hasil psikotes untuk mengetahui

siapa saja kandidat yang lulus sesuai prosedur yang sudah di tentukan oleh

PT. Jaya Real Property, Tbk. Untuk melanjutkan proses rekrutmen labih

lanjut.

g) Tracking & skoring hasil psikotes kandidat

Gambar 3. 7 Tracking&Skoring Hasil Psikotes Kandidat




Gambar 3. 8 Tracking&Skoring Hasil Psikotes Kandidat

(Sumber: Excel)

Setelah melakukan penarikan hasil psikotes kandidat, praktikan
bertanggung jawab untuk melakukan tracking dan skoring hasil tes ke
dalam Excel. Proses ini bertujuan untuk menganalisis dan mengidentifikasi
kandidat yang memenuhi kriteria dan lolos ke tahap selanjutnya dalam
proses seleksi. Dengan menggunakan Excel, praktikan dapat
mengelompokkan dan menyusun data skor secara sistematis,
memudahkan tim HR dalam menentukan kandidat yang berpotensi dan
siap untuk melanjutkan ke tahapan berikutnya.

h) Interview
Pada tahap wawancara ini dilakukan setelah kandidat lulus dari tahap
psikotes sebelumnya. Praktikan membantu tim manajemen talenta untuk
mencatat jawaban-jawaban dari kandidat seperti kelebihan dan kekurangan
kandidat berdasarkan hasil wawancara.

i) Final Interview
Wawancara ini dilakukan oleh manajer manajemen talenta membahas
negosiasi gaji yang akan diterima oleh calon karyawan. Tahap ini, dilakukan
proses negosiasi untuk mencapai kesepakatan mengenai gaji dan fasilitas
yang akan diberikan. Praktikan bertanggung jawab untuk menyusun jadwal
wawancara final dan memesan ruangan untuk jalanya interview.

b. Inovasi Konten untuk Instagram (Mencari konten yang sedang viral atau hari
hari besar di indonesia, membuat konten, dan mengunggah ke Instagram)
a) Mencari inovasi konten cari inovasi konten yang relevan dengan tren terkini

atau hari-hari besar di Indonesia, untuk diposting di Instagram SDM&Umum.
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Tugasnya meliputi merancang ide konten yang kreatif dan menarik, serta
memastikan konten tersebut dapat meningkatkan interaksi dengan audiens
dan menciptakan engagement yang positif membantu menjaga akun tetap
relevan dan memperkuat citra institusi di media sosial.

b) Pembuatan video konten

Gambar 3. 9 Pembuatan Video Konten

Praktikan membantu dalam pembuatan konten video Reels untuk diunggah
di Instagram, mulai dari tahap perencanaan ide kreatif, pengambilan gambair,
hingga proses penyuntingan video. Dalam proses ini, praktikan berfokus
untuk memastikan video yang dihasilkan tidak hanya menarik, tetapi juga
sesuai dengan tujuan dan identitas akun Instagram yang dikelola.

c) Mengupload hasil video di Instagram

NTINU@ @D @

Gambar 3. 10 Mengupload Hasil Video di Instagram

(Sumber: Instagram @Career.jayaproperty)
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Setelah melalui proses editing, konten video kemudian diposting ke
Instagram Reels dengan tujuan untuk membangun citra positif antara unit
SDM&Umum dan memperkuat eksistensi institusi di media sosial. Dengan
memanfaatkan Reels, konten yang diunggah diharapkan dapat menarik
perhatian audiens, meningkatkan engagement, dan menciptakan kesan
yang baik terhadap institusi.

c. Administratif (Bukti Pembayaran, Absen REALS, Surat Magang, Struktur

Organisasi, Pengelolaan Dokumen Karyawan)

a) Membuat surat balasan magang

Tangarangsela 24 Fab s 205

Gambar 3. 11 Surat Balasan Magang

Praktikan ikut membantu divisi manajemen talenta dalam membuat surat
balasan kepada peserta magang yaitu berperan dalam menyusun informasi
seperti jadwal periode magang dan penunjukan pembimbing lapangan
magang. Tugas ini mengasah keterampilan praktikan dalam menulis surat
resmi yang jelas dan profesional, serta memahami pentingnya koordinasi
antara perusahaan dan peserta magang untuk kelancaran proses magang.
Setelah semua surat selesai di tandatangani oleh pihak terkait, praktikan

mengklasifikasikan surat berdasarkan bulan dan tahun dibuatnya surat.
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b) Melakukan rekap data presensi kehadiran program REALS

A 8 | c | D | 3
Absensi Peserta Program Apprentice : Revive Access for Future Talents (REALS) 2025
| [EIJAYA
2 PROPERTY |Nama | [Unit Penempatan |
2 Bulan | |Mentar
a
. Hari & Tanggal Waktu Kedatangan Rencana Pekerjaan Waktu Kepulangan Pekerjaan yang Dilakukan
& |5i202025 1201 G:00:00 baarding day
7 [5202025 535 75000 onboarding day
Wempelaar prosedur kera dalm
8 BI212026 8:38 8:30:00 proyek
Tengawas] Pendzcaran, CREcISt
o [pr22025 1817 17:30:00 ey
10 (7722028 527 :26:00 Berkunjung ke U Tawn UPJ
[Visit Kebayaran Arcate Cove
visit Dharmawangsa
720251733 6:30:00 Buattabel list Lantai, Sanitasi,
Tangga, Dapur
1 Dokumentasi Prayek UTown
WeTanjuthan monior progress
12 10242025 817 8:15:00 permbangunan
melanjutian progress bangunan
10/2/2025 18:52 17:30:00 rneninjau pengecoran kolom rumah
contoh
13 uisit u town & rukoz
11202026 524 52000 Welanjuikan progres perkemnbangan
14 bangunan dan
o pToTES:
11202025 1556 173000 checkiistinspekel salah satu ruman
15 dharmawangsa, site visit &
TereKan hasil NsReks| Kemann,
121242025 8:21 8:15:00 laporan progress dan
16 i
Fekan checkIstinterior & ederior
127212025 18:13 17:30:00 dharmawangsa, mengikuf rapat
17 koordinast dharmawangsa
I r— p—— TREMaNTaU Penaeraan mnah contah
18 [13/02/2025 17:33.59 530:00 tes gelontar, checklist dharmawangsa
20 [14M0272025 83148 B:30:00 el properi jaya

_Thorig | zzul | Cut [ Adit | Agma | Ren | Templste | @
Gambar 3. 12 Rekap Presensi REALS
Rekapitulasi data presensi peserta magang penting untuk mencerminkan
kedisiplinan mereka dan mempengaruhi evaluasi kinerja. Praktikan
membantu penggandaan dokumen, pengecekan data surat, dan input data
kehadiran peserta magang. Praktikan juga mendukung tim manajemen
talenta dalam menghasilkan data keterlambatan atau ketidakhadiran untuk
evaluasi dan pengembangan keterampilan peserta magang.

Membuat bukti pembayaran unit sdm&umum

Gambar 3. 13 Bukti Pembayaran

Pada gambar diatas Praktikan bertugas untuk membuat, mencetak, dan
memasukkan bukti pembayaran sebagai bukti untuk setiap kegiatan yang
membutuhkan dana, seperti informasi jumlah pembayaran, waktu, dan
persetujuan dari pihak terkait, yang semuanya harus sesuai dengan aturan

perusahaan. Dalam proses ini, praktikan harus memasukkan data di sistem



yang disediakan oleh unit keuangan, setelah memasukan data lalu praktikan
menyerahkan bukti pembayaran ke unit keuangan.
d) Mengklasifikasikan sturktur organisasi periode 2025
B 1 B 'r“
- \1
|

—
=
I

£

Gambar 3. 14 Klasifikasi Struktur Organisasi

Praktikan berperan dalam mengklasifikan data berdasarkan unit yang tepat,
sehingga mempermudah pengelolaan informasi di perusahaan. Dengan
melakukan tugas ini, praktikan juga memperoleh pemahaman yang lebih
mendalam tentang struktur organisasi perusahaan, sehingga dapat
menyesuaikan diri dengan alur komunikasi dan prosedur yang diterapkan di
masing-masing unit.

e) Pengelolaan Dokumen Karyawan
Praktikan membantu mengelola dokumen karyawan perusahaan, seperti
menyusun, merapikan, dan memastikan data tersimpan dengan rapi sesuai
kebutuhan administrasi. Melalui tugas ini, praktikan memperoleh
pemahaman mengenai sistem pengarsipan dan proses administrasi
personalia yang berlaku di perusahaan.

d. Mengupdate Power Point Presentation Company Profile Perusahaan
Praktikan membantu mengupdate PowerPoint Presentation Company Profile
perusahaan, yang berisi informasi seperti total penjualan, realisasi total
bangunan dari mall, serta pemasukan laporan keuangan tahun 2024. Melalui
tugas ini, praktikan memperoleh pemahaman tentang kinerja dan pencapaian

perusahaan secara menyeluruh.

3.3 Kendala Yang Dihadapi
Selama menjalani kerja profesi di unit SDM & Umum, PT Jaya Real Property,
Tbk, praktikan menghadapi beberapa kendala teknis dan non-teknis dalam

pelaksanaannya, ada beberapa kendala yang harus dihadapi. Adapun beberapa
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kendala yang praktikan hadapi selama menjalani kerja profesi adalah sebagai
berikut.

a.

Praktikan menghadapi kendala dalam menemukan jadwal yang tepat untuk
menghubungi kandidat, khususnya dalam penjadwalan psikotes serta interview
bersama HR dan user. Banyak kandidat yang memiliki kesibukan atau jam kerja
yang padat, sehingga sulit untuk menentukan waktu yang sesuai bagi kedua
belah pihak. Kondisi ini menyebabkan proses konfirmasi jadwal menjadi lebih
lama dan memerlukan komunikasi berulang kali agar dapat menemukan waktu
yang disepakati bersama.

Praktikan menghadapi kendala dalam menemukan ide konten yang relevan dan
menarik bagi audiens. Kesulitan ini muncul karena terbatasnya referensi yang
sesuai dengan karakteristik dan kebutuhan target followers akun tersebut, serta
keterbatasan pengalaman praktikan dalam menganalisis tren media sosial
secara efektif.

Praktikan menghadapi beberapa kendala saat mengerjakan tugas administratif.
Salah satu kendala utamanya adalah banyaknya dokumen yang harus
dikerjakan dan dicek dengan teliti, sehingga praktikan harus benar-benar hati-
hati agar tidak terjadi kesalahan dalam memasukkan data. Selain itu, praktikan
juga sempat kesulitan memahami format dan alur kerja administratif yang sudah
ditetapkan perusahaan, terutama saat menyusun surat dan mengarsipkan

dokumen karyawan

3.4 Cara Mengatasi Kendala

Untuk mengatasi berbagai kendala teknis dan miskomunikasi yang muncul

selama menjalani kerja profesi di unit SDM & Umum PT Jaya Real Property, Tbk.

Dengan adanya koordinasi yang baik antara karyawan dan tim di SDM & Umum,

berbagai permasalahan dapat diminimalkan. Berikut adalah beberapa upaya yang

praktikan lakukan untuk mengatasi kendala selama kerja profesi:

a.

38

Untuk mengatasi kendala penjadwalan psikotes dan interview HR dan User,
praktikan dapat berkoordinasi langsung dengan mentor atau atasan guna
mendapatkan arahan terbaik dalam menentukan waktu yang tepat. Praktikan
juga dapat membuat daftar pilihan waktu dan mengatur jadwal secara fleksibel

agar proses konfirmasi lebih cepat dan efisien.



. Untuk mengatasi kendala tersebut dengan mencari referensi konten dari

berbagai platform media sosial seperti Instagram, atau TikTok yang relevan
dengan target audiens. Praktikan juga bisa menganalisis konten dari akun-akun
serupa untuk melihat tren yang sedang diminati dan kemudian
menyesuaikannya dengan kebutuhan akun yang dikelola.

Untuk menghindari kesalahan dalam menangani dokumen, praktikan bisa
mencatat dan memisahkan setiap dokumen berdasarkan jenisnya, seperti surat
magang, absensi, atau dokumen karyawan lainnya. Dengan sistem
pengelompokan ini, pekerjaan menjadi lebih rapi dan mudah dikelola, serta

memudahkan dalam proses pengecekan dan pengarsipan.

3.5 Pembelajaran Yang Diperoleh dari Kerja Profesi

Setelah praktikan melakukan kerja profesi di unit SDM & Umum di PT. Jaya

Real Property, Tbk, selama 6 bulan praktikan mendapatkan pembelajaran sebagai
berikut:

a.

Melalui tugas membantu tim talent manajemen dalam proses rekrutmen,
praktikan belajar mengenai tahapan seleksi karyawan, mulai dari pencarian
kandidat, penjadwalan psikotes dan interview, hingga proses komunikasi
profesional dengan kandidat. Praktikan juga memahami pentingnya ketepatan
waktu, ketelitian dalam menyampaikan informasi, serta koordinasi antar tim

agar proses rekrutmen berjalan dengan lancar dan efisien.

. Dari kegiatan mencari dan membuat konten yang sesuai dengan tren atau hari

besar nasional, praktikan memperoleh pengalaman dalam memahami
karakteristik audiens media sosial dan pentingnya menyajikan konten yang
informatif, menarik, serta tepat waktu. Praktikan juga mengasah kreativitas
dalam membuat desain visual

Melalui tugas-tugas administratif seperti pengelolaan bukti pembayaran,
absensi, surat magang, dan dokumen karyawan, praktikan mendapatkan
pembelajaran penting mengenai pentingnya ketelitian, kerapihan, dan
tanggung jawab dalam mengelola data dan dokumen perusahaan. Praktikan
juga memahami alur kerja administratif yang sistematis dan bagaimana
menjaga kerahasiaan data internal perusahaan sesuai dengan standar

operasional yang berlaku.
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d.

40

Praktikan memperoleh pengetahuan baru dalam mengerjakan tugas yang
diberikan oleh mentor, praktikan dapat bertanggung jawab untuk
menyelesaikan tugas dengan baik dan sesuai waktu yang ditentukan, sehingga
praktikan mendapatkan pelajaran yaitu manajemen waktu yang baik.

Praktikan mendapatkan kesempatan untuk mengembangkan keterampilan
komunikasi yang baik. Ini mencakup kemampuan untuk berkomunikasi secara
lisan dan tertulis dengan baik. Dalam professional dalam bekerja, praktikan
sering kali dihadapkan pada tugas seperti pembuatan surat, berinteraksi
dengan rekan tim serta meminta tanda tangan pemangku kepentingan yang

dimana memerlukan komunikasi yang baik.



