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BAB III  
PELAKSANAAN KERJA PROFESI 

3.1 Bidang Kerja 

Program Kerja Profesi (KP) dilaksanakan dalam kurun waktu 6 (enam) 

bulan di PT Manggala Gelora Perkasa pada divisi Human Resource Departement 

(HRD). Dalam department Human Resource ini bertanggung jawab untuk 

melakukan tugas administrasi dalam bentuk kegiatan atau aktivitas yang 

berhubungan dengan tenaga kerja. Terutama dalam melakukan filling dokumen 

karyawan, melakukan administrasi yang berkaitan dengan pelatihan (tranning) 

karyawan, membuat jadwal tes psikotes untuk calon kandidat perusahaan, ikut 

serta dalam kegiatan wawancara dengan calon kandidat.  

Kegiatan utama praktikan selama di PT Manggala Gelora Perkasa adalah 

membantu proses personnel administration, memahami alur dan membantu 

proses data entry untuk pelatihan karyawan (training), membantu membuat 

jadwal tes selanjutnya setelah selesai wawancara untuk para calon kandidat 

perusahaan, mengirim email kepada calon kandidat untuk kegiatan wawancara 

dan membantu persiapan acara yang berhubungan dengan perusahaan.  

 

3.2 Pelaksanaan Kerja  

Mahasiswa yang melakukan magang atau dapat di sebut karyawan 

magang yang melakukan kegiatan kerja profesi di sebuah perusahaan akan 

melaksanakan tugas sesuai dengan pembimbing kegiatan kerja profesi dan 

pembimbing eksternal di perusahaan tersebut. Tugas yang diberikan untuk 

karyawan magang biasanya bersifat sederhana dan tidak tugas yang diberikan 

tidak memiliki tanggung jawab yang besar. Dalam Melakukan kerja profesi 

selama 6 (enam) bulan dengan waktu 8 jam 30 menit per hari adalah penerapan 

kerja profesi (KP) yang realistis. 

Adapun pelaksanaan kegiatan kerja profesi (KP) yang dilaksanakan oleh 

praktikan :  

3.2.1 Melakukan Data Entry untuk training karyawan 

Dalam kegiatan ini ini praktikan selalu melihat email perusahaan terlebih 

dahulu apakah terdapat karyawan yang ingin mengikuti pelatihan (training). 
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Dan karyawan yang mengirim email bahwa mereka mengikuti kegiatan 

training itu selalu terlampir nama, divisi dan nama pelatihan apa yang ingin 

diikuti.  

 

Gambar 3.1 Email permohonan karyawan  
Sumber : Email Perusahaan 

Jika terdapat karyawan yang ingin mendaftar kegiatan pelatihan, maka 

praktikan membuka file form permohonan training, dan memasukan nama 

karyawan, department karyawan, nama pelatihan yang ingin karyawan ikuti. 

Praktikan membuat form permohonan training ini setiap bulan, praktikan baru 

membuat form ini untuk bulan September, Oktober dan November. 

 

Gambar 3.2 Form permohonan E-learning APLC bulan September 
Sumber : Dokumen Training 
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Gambar 3.3 Form Permohonan Training Oktober 
Sumber : Dokumentasi Training 

 

Gambar 3.4 Form Permohonan Training November 
Sumber : Dokumen Training 

 

Dalam training disini akan menampilkan kelas yang diberikan oleh para ahli yang 

berkualifikasi tinggi. Program untuk pelatihan dan pengembangan karyawan 

biasanya mencakup studi kasus dan lokakarya dunia nyata yang dapat 

membantu karyawan menjadi lebih kompeten. Karyawan dengan keterampilan 
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terlatih akan memiliki pemahaman yang lebih baik tentang tugas mereka, 

mendukung operasi yang efisien dan produktivitas karyawan. 

Setelah itu praktikan membantu mendaftarkan karyawan-karyawan yang 

mengikuti kegiatan pelatihan ke dalam web resmi perusahaan yaitu pada 

APHRIS, APHRIS merupakan website resmi dari Agung Podomoro yang dapat 

digunakan oleh karyawan-karyawan baik dari perusahaan Agung Podomoronya 

maupun anak perusahaan Agung Podomoro salah satunya adalah PT Manggala 

Gelora Perkasa ini. Lalu disini praktikan diharuskan untuk login terlebih dahulu, 

lalu membuka pada laman Learning dan pilih nama pelatihan lalu memasukan 

nama-nama karyawan yang mendaftar pelatihan.  

 

Gambar 3.5 APHRIS 
Sumber : Website APHRIS 
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Gambar 3.6 APHRIS 
Sumber : Website APHIRS 

Setelah mendaftarkan training tersebut, praktikan menginput nama-nama 

karyawan dengan pelatihan yang di ikutinya kedalam database HRD, yang 

dimana nantinya training tersebut di hitung sebagai poin untuk karyawan, dan 

praktikan membuat Report mengenai training karyawan setiap bulannya. 

Sebelum praktikan memasukan nama-nama karyawan kedalam dokumen TNA, 

praktikan selalu mengecek apakah training tersebut dijalankan atau tidak, jika 

tidak maka nama-nama karyawan tersebut tidak di daftarkan dalam kegiatan 

training.  

 

Gambar 3.7 Pemberitahuan Training 
Sumber : Email Perusahaan  
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Setelah itu jika pelatihan (training) sudah dilakukan, praktikan memasukan nama-

nama karyawan yang mengikuti pelatihan untuk dimasukan kedalam dokumen 

Training Needs Analysis (TNA) per department untuk nantinya karyawan 

mendapatkan poin-poin training. 

 

Gambar 3.8 Training Needs Analysis 
Sumber : Dokumen TNA 2022 

 

3.2.2 Membuat Report monthly training karyawan  

Monthly report pada training karyawan ini dibuat setiap bulannya, dalam 

Monthly report ini berisikan tentang nama pelatihan, tanggal dan waktu pelatihan, 

nama fasilitator pelatihan, ada berapa karyawan yang mengikuti pelatihan, lalu 

dihitung durasi pelatihan, dan total jam pelatihan (training). Disini praktikan baru 

membuat Report Monthly untuk bulan Oktober saja. 
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Gambar 3.9 Report Monthly Training 
Sumber : Dokumen Report 

  

 

Gambar 3.10 Report Monthly Training 
Sumber : Dokumen Report  

 

3.2.3 Mengirim email untuk calon kandidat mengenai jadwal wawancara 

Dalam kegiatan ini, sebelum praktikan diberikan Curiculum Vitae (CV) calon 

kandidat perusahaan yang akan di wawancara (interview), praktikan 

menghubungi calon kandidat yang sudah melewati seleksi administrasi oleh Staff 
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Rekrutmen, lalu  praktikan menanyakan apakah waktu dan tanggal tersebut 

calon kandidat dapat melaksanakan wawancara, jika calon tersebut setuju untuk 

melakukan wawancara dengan waktu dan tanggal yang telah ditetapkan maka, 

praktikan akan mengirimkan email terkait waktu, tanggal dan dokumen apa saja 

yang harus di persiapkan untuk nantinya dibawa ketika wawancara bersama 

dengan HRD dan user terkait bidang pekerjaan yang di lamar. 

 

Gambar 3.11 Email untuk mengirim waktu dan tanggal wawancara  
sumber : Email Perusahaan 

Praktikan juga membantu pembimbing kerja praktikan untuk mendaftarkan 

psikotes calon kandidat jika calon kandidat lolos dalam memenuhi persyaratan 

HRD dan Usernya.  

 

3.2.4 Membantu Kegiatan acara Anniversary Senayan City  

Kegiatan acara Anniversary Senayan City ini sudah dilakukan setiap tahun, 

Acara Anniversary Senayan City dilaksanakan pada tanggal 21 September 2022, 

dimulai pada pukul 15.30 WIB sampai 19.00 WIB dan untuk pertama kali nya 

setelah pandemi COVID-19 acara Anniversary Senayan City ini dilakukan secara 

offline yang dimana dalam acara disini terdapat perlombaan yaitu :  

a. Perlombaan dekor ruangan 

Dalam perlombaan ini, panitia acara membuat daftar kelompok yang diisi oleh 

berbagai divisi dan dijadikan satu kelompok. Lalu setiap kelompok harus 

mendekor ruangan yang telah ditentukan oleh panitia acara, dan harus sesuai 



 

28 
 

dengan konsep Senayan City, setiap kelompok diberikan kebebasan untuk 

mengekspresikannya lewat mendekor ruangan. 

  

b. Perlombaan memecahkan balon  

Dalam perlombaan disini, praktikan ikut membantu dalam kegiatan panitia yaitu, 

membuat hadiah yang nantinya dimasukan di dalam balon tersebut, hadiah ini 

berupa uang tunai, jadi nantinya ketika balon di pecahkan, aka nada kertas yang 

bertuliskan uang tunai, uang tunai tersebut sebesar Rp. 100.000 untuk kertas 

yang berwarna merah, Rp. 50.000 untuk kertas berwarna hitam, dan Rp. 20.000 

untuk kertas yang berwarna putih. Dan nantinya balon-balon tersebut di taruh di 

kolam renang dan para peserta lomba harus memecahkan balon yang ada di 

dalam kolam renang tersebut  

 

c. Perlombaan menyanyi koplo jawa.  

Dalam perlombaan ini setiap kelompok harus memilih satu anggotanya untuk 

melakukan perlombaan menyanyi koplo jawa yang lagunya sudah di persiapkan 

oleh panitia, dan setiap kelompok diberikan kebebasan untuk properti lomba, 

seperti kustom baju nya akan seperti apa, lalu konsep menyanyi nya seperti apa.  

Selain itu dalam acara Anniversary Senayan City tersebut terdapat penghargaan 

yang diberikan oleh Senayan City untuk beberapa karyawannya, yaitu 

diberikannya cincin dan emas kepada pekerja yang telah bekerja selama sepuluh 

tahun. Berikut foto yang telah di dokumentasikan oleh praktikan :  
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Gambar 3.12 Acara Anniversary Senayan City  
Sumber : Dokumentasi Pribadi  

 

Gambar 3.13 Acara Anniversary Senayan City  
Sumber : Dokumentasi Pribadi 
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Gambar 3.14 Acara Anniversary Senayan City  
Sumber : Dokumentasi Pribadi  

Lalu untuk foto berikutnya adalah ketika praktikan turut membantu untuk 

memeriahkan acara perlombaan dekor ruangan :  

 

Gambar 3.15 Saat Acara Anniversary Senayan City 
Sumber : Dokumentasi pribadi  
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Gambar 3.16 Acara Anniversary Senayan City  
Sumber : Dokumentasi Pribadi  

3.2.5 Menyeleksi kandidat pada website Jobstreet  

Dalam melakukan tugas ini, praktikan harus membuka halaman SIVA 

Rekrutment Center, website ini merupakan sebuah sistem yang dipakai oleh 

perusahaan dalam menyeleksi kandidat.  

 

Gambar 3.17 Menyeleksi Kandidat  
Sumber : SIVA Jobstreet  

setelah website terbuka, praktikan diharus kan login terlebih dahulu, setelah 

berhasil login, maka praktikan membuka halaman iklan lowongan 
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Gambar 3.18 Menyeleksi Kandidat  
Sumber : SIVA Jobstreet 

 

lalu praktikan membuka pada bagian iklan untuk Store Keeper, praktikan mulai 

menyeleksi beberapa Kandidat yang memenuhi persyaratan perusahaan dalam 

hal kualifikasi, ketika kandidat tersebut sesuai dengan kualifikasi perusahaan, 

praktikan memasukan profil kandidat tersebut ke dalam kolom “terpilih” yang 

dimana kolom tersebut untuk mengelompokan siapa saja kandidat yang sesuai 

dengan kualifikasi yang dibutuhkan.  

 

Gambar 3.19 Menyeleksi Kandidat 
              Sumber : SIVA Jobstreet 
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Setelah memasukan profil-profil tersebut, praktikan memberikannya kepada 

pembimbing kerja praktikan untuk di cek kembali apakah kandidat tersebut akan 

di wawancara atau tidak. 

3.2.6 Memfilling dokumen karyawan  

 

Gambar 3.20 Memfilling Dokumen Karyawan 
Sumber : Dokumentasi Pribadi  

 

Gambar 3.21 Memfilling Dokumen Karyawan  
Sumber : Dokumentasi Pribadi  
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Praktikan diberikan beberapa kertas dokumen karyawan yang belum di  masukan 

ke dalam map karyawan, maka hal pertama yang praktikan lakukan yaitu 

memisahkan kertas-kertas dokumen karyawan sesuai dengan divisinya, isi kerta-

kertas tersebut ada Kartu Keluarga (KK), NPWP, Surat promosi kerja, Kartu 

Tanda Penduduk (KTP), Surat nikah, penilaian karyawan, sertifikat-sertifikat, 

BPJS Kesehatan, Ketenagakerjaan dan masih banyak lagi. Ketika praktikan 

sudah memisahkan kerta dokumen tersebut dengan sesuai divisinya masing-

masing, praktikan mengambil map di dalam gudang HRD dan melakukan filling 

dokumen pada map-map tersebut dengan sesuai urutan pada bagian map 

tersebut. Lalu jika sudah melakukan filling dokumen, praktikan mengembalikan 

map-map tersebut ke dalam lemari di gudang HRD dan di susun secara rapih 

dan teratur.  

3.3 Kendala Yang Dihadapi 

Dalam melakukan kegiatan kerja profesi, praktikan pasti mendapatkan 

beberapa kendala. Kendala tersebut terjadi karena praktikan belum memahami 

bagaimana cara kerjanya. Dalam kegiatan kerja profesi ini mahasiswa diberikan 

kesempatan untuk mengaplikasikan ilmu-ilmu mata kuliah yang sudah dipelajari 

di perguruan tinggi termasuk instruksi mendalam tentang nuansa standar kerja 

profesional. Dengan begitu mahasiswa mendapatkan pengalaman dalam 

bekerja, dan pengalaman itu dapat dijadikan pegangan dalam mengejar karir 

yang sesungguhnya. Berikut adalah kendala yang dihadapi oleh praktikan 

selama melakukan magang di PT Manggala Gelora Perkasa: 

1) Asingnya bidang pekerjaan HRD bagi praktikan  

Kegiatan kerja profesi pada bagian Human Resource Departement (HRD) di 

PT. Manggala Gelora Perkasa ini merupakan pertama kalinya bagi praktikan. 

Saat pertama kali diberikan tugas-tugas terkait administrasi, praktikan 

mengalami kesulitan karena asingnya hal-hal tersebut, pekerjaan yang ada 

pada divisi Human Resource Departement (HRD) ini merupakan tantangan 

juga untuk praktikan, banyak sekali hal-hal yang harus dipelajari oleh 

praktikan, serta praktikan pun harus mampu untuk beradaptasi dengan 

lingkungan kerja di divis Human Resource Departement (HRD). 

2) Kebingungan dalam penempatan dokumen karyawan 
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Praktikan pernah bertugas untuk melakukan failing data-data karyawan dan 

menyusun dokumen di dalam gudang HRD. Banyak sekali kertas-kertas 

dokumen yang berantakan dan tidak tersusun dengan rapih sesuai 

departementnya. Kemudian praktikan memilah satu per satu ke dalam 

dokumen dan praktikan banyak bertanya dengan pembimbing kerja profesi 

(KP). Setelah itu dokumen dikelompokan sesuai dengan departementnya dan 

di masukan ke lemari di gudang HRD.  

3) Gugup saat menghubungi calon kandidat 

Praktikan pernah diberikan tugas untuk menghubungi calon karyawan untuk 

wawancara, dimana saat menghubungi calon kandidat ini, diharuskan untuk 

memastikan apakah calon kandidat tersebut masih berminat untuk bekerja di 

perusahaan, lalu saat menghubungi calon kandidat ini, praktikan juga harus 

memberikan jadwal wawancara dan menanyakan kepada calon kandidat 

apakah di tanggal dan waktu tersebut, calon kandidat tersebut bersedia atau 

tidak, jika calon kandidat tidak bisa melakukan kegiatan wawancara pada 

tanggal dan waktu tersebut, maka praktikan mendiskusikan terhadap calon 

kandidat kapan waktu yang bisa untuk melakukan wawancara, dan jadwal 

tersebut di reschedule. 

4) mengalami kesulitan dengan mesin fotocopy  

Saat praktikan baru saja masuk magang, praktikan diberikan tugas untuk 

memfotocopy dokumen-dokumen yang diperlukan, namun praktikan belum 

mengerti bagaimana menggunakan mesin fotocopy tersebut. 

5) kesulitan ketika menyeleksi kandidat  

praktikan diberikan tugas untuk menyeleksi kandidat staff warehouse namun 

praktikan mengalami kebingungan saat itu karena, umur dari kandidat tidak 

sesuai kualifikasi namun pengalaman yang dimiliki oleh kandidat cukup 

banyak. 

6) Kesulitan dengan website resmi perusahaan yang error 

Ketika praktikan sedang mengupdate data karyawan, tiba-tiba saja website 

tersebut error, tidak bisa di ketik maupun diklik, hanya blank saja. 

3.4 Cara Mengatasi Kendala 

Dengan adanya hambatan yang dihadapi praktikan saat terlibat dalam 

kegiatan kerja profesi pada perusahaan PT. Manggala Gelora Perkasa, praktikan 
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mendapatkan solusi-solusi dan arahan oleh pembimbing kerja praktikan selama 

praktikan melakukan kerja profesi. 

  

1) Asingnya bidang pekerjaan HRD bagi praktikan 

Dalam mengatasi hambatan dan kendala, praktikan mencatat apa saja yang 

di arahkan oleh pembimbing kerja praktikan, lalu praktikan memperhatikan 

bagaimana cara menggunakan alat-alat untuk proses administrasi, selain itu 

praktikan juga secara mandiri mencari informasi sendiri terkait bidang-bidang 

atau pekerjaan tersebut, dengan mencari informasi sendiri, praktikan mulai 

mengerti sedikit demi sedikit tentang pekerjaan yang diberikan oleh 

pembimbing kerja praktikan. Yang dimana nantinya ketika praktikan diberikan 

tugas oleh pembimbing kerja praktikan, praktikan dapat melakukannya 

dengan cepat dan baik. 

2) Kebingungan dalam penempatan dokumen karyawan  

Dokumen karyawan sangat penting untuk pendataan karyawan oleh HRD, 

yang dimana dokumen karyawan seharusnya terusun rapih di dalam lemari 

agar nantinya jika ingin mengupdate data karyawan maka tidak susah untuk 

mencari nama-nama karyawan tersebut.  Dengan begitu praktikan mengatasi 

kendala yang dimana pembimbing eksternal Kerja Profesi mengoreksi hal 

tersebut, lalu praktikan mulai menyusun nama-nama karyawan dengan urut 

sesuai ABJAD di lemari tersebut lalu praktikan memperbaiki dokumen-

dokumen yang berantakan, yang dimana dokumen-dokumen tersebut 

tersusun rapih di lemari.  

3) Gugup saat menghubungi calon kandidat  

Menghubungi calon kandidat sebagai HRD seharusnya memiliki skill 

komunikasi yang baik, yang nantinya dengan komunikasi yang baik tersebut 

calon kandidat mungkin saja merasakan kenyamanan saat berkomunikasi 

dengan HRD, ketika praktikan diberikan tugas untuk menghubungi calon 

kandidat untuk wawancara, maka dari itu praktikan mengatasi kendala 

dengan cara praktikan berusaha untuk menenangkan diri agar tidak gugup, 

lalu praktikan diberikan masukan oleh HR Manager bahwa ketika 

menghubungi calon kandidat harus tenang, maka dari itu praktikan 

menenangkan diri terlebih dahulu, dan ketika menghubungi calon kandidat 

berikutnya, praktikan lebih tenang dan lebih bisa berbicara dengan santai.   



 

37 
 

4) Mengalami kesulitan dalam mesin fotocopy 

Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan cara bertanya dengan 

pembimbing kerja praktikan, lalu pembimbing kerja praktikan memberikan 

arahan bagaimana menggunakan mesin fotocopy tersebut.  

5) Kesulitan dalam menyeleksi kandidat 

Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan bertanya kepada pembimbing 

kerja praktikan, lalu diberikannya masukan dan arahan bahwa jika umur 

kandidat tidak sesuai dengan kualifikasi namun memiliki banyak pengalaman, 

kandidat tersebut tidak lolos proses screening.  

6) Kesulitan dengan website resmi perusahaan yang error 

Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan cara di diamkan terlebih 

dahulu, praktikan tidak mengetik atau mengklik kursor pada komputer 

praktikan, lalu pembimbing kerja praktikan membantu mengatasi kendala 

tersebut.  

 

3.5 Pembelajaran Yang Diperoleh dari Kerja Profesi 

Dengan diadakan kegiatan Kerja profesi ini oleh Universitas 

Pembangunan Jaya memberikan dampak positif bagi mahasiswanya, mahasiswa 

yang mengikuti kegiatan kerja profesi ini akan memiliki pemahaman dan 

pembelajaran yang di dapatkan di perusahaan, yang dimana hal ini membuat 

mahasiswa Universitas Pembangunan Jaya mengetahui bagaimana dunia kerja 

profesional yang sesungguhnya.   

Praktikan memperoleh banyak pembelajaran dari kegiatan kerja profesi 

yang dilakukan di PT Manggala Gelora Perkasa, adapun pembelajaran tersebut 

yaitu: praktikan mendapatkan pengetahuan dan gambaran umum mengenai 

ruang lingkup dunia kerja nyata dibidang Manajemen Sumber Daya Manusia, 

praktikan juga mendapatkan ilmu mengenai kompensasi dan benefit untuk 

karyawan di sebuah organisasi, lalu mendapatkan ilmu mengenai jobdesk, 

jobspesifikasi, kompetensi karyawan, komponen-komponen benefit yang ada di 

perusahaan yang dimana materi tersebut dipaparkan oleh HR Manager, hal ini di 

dapatkan praktikan selama melakukan kerja profesi di bagian Human Resouce 

Departement (HRD). Selama melakukan kegiatan kerja profesi (KP), praktikan 

berusaha untuk bersikap professional dan mematuhi segala peraturan 
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perusahaan serta melaksanakan tugas yang diberikan oleh pembimbing 

eksternal kerja profesi (KP).  

Praktikan juga dapat mengambil beberapa pembelajaran diluar dari 

materi, diantaranya sebagai berikut :  

1. Mengelola manajemen waktu yang baik ketika mendapatkan pekerjaan lebih 

dari satu  

2. Belajar bagaimana dapat bertanggung jawab dalam menyelesaikan 

pekerjaan yang diberikan  

3. Belajar bagaimana mengerjakan pekerjaan dengan teliti, rapih dan baik. 

4. Belajar bagaimana berkomunikasi yang baik dengan orang baru  

5. Belajar terkait problem solving yang baik terhadap pekerjaan  

  

Praktikan disini juga berusaha untuk melatih kemampuannya dalam 

menyelesaikan tugas-tugas di Human Resource Departement (HRD). Dengan 

hal itu praktikan memiliki kemampuan yang berkembang selama melakukan 

kegiatan kerja profesi yaitu manajemen waktu, ketelitian, kerapihan dalam 

melakukan kegiatan administrasi serta keteraturan.  

   

 

  


