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ABSTRAK 

 

Karina Puspitadewi. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi 

Sumber DayaManusia kantor pusat PT Amtrust Mobile Solutions Indonesia 

(TecProtec), Jakarta 3 Juli 2017 – 31Agustus 2017 Program Studi Manajemen, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

 

Praktik Kerja Lapangan bagi Praktikan bertujuan untuk menambah pengalaman 

dan melatih diri untuk persiapan persaingan di dunia kerja nanti. Praktikan 

melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi Sumber Daya Manusia 

kantor pusat PT. Amtrust Mobile Solutions Indonesia (TecProtec). Tugas yang 

diberikan kepada Praktikan antara lain menghubungi calon kandidat interview, 

membuat jadwal untuk interview dengan bagian HR, membuat profile kandidat 

interview, membuat payment requisitions, stock opname Alat Tulis Kantor 

(ATK). Dari pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan ini, Praktikan mengetahui 

bagaimana sistem pengelolaan sumber daya manusia di perusahaan 

 

 

 

Kata Kunci: Amtrust Mobile Solutions Indonesia (TecProtec) , Sumber Daya 

Manusia, Praktik Kerja Lapangan 
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ABSTRACT 

 

Karina Puspitadewi. The Internship Report atthe Division of Human Resource 

central office Amtrust Mobile Solutions, Jakarta July 3, 2017 – August 31, 2017 

Majoring of Management, Faculty of Economics, State University of Jakarta 

 

Implementation of Internship aims to add to the experience and train yourself in 

preparation for competition in the world of work later. Internee implement the 

Internship to Division of Human Resourceat central office of Amtrust Mobile 

Solutions(TecProtec). The task given to Internee among others know the 

arrangemenst calling the candidate for interview, make a schedule for interview 

with HR manager and HR asisstant manager, making profile candidate interview, 

make a payment requisitions,and office stationery supplies. Of the execution of the 

Internship, Internee know how human resource management system in the 

company 

 

 

 

Keywords: Amtrust Mobile SolutionsIndonesia (TecProtec), Human Resource, 

Internship 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar BelakangPraktik Kerja Lapangan 

Canggihnya teknologi di zaman sekarang, banyak yang lebih mempercayai 

robot dibandingkan manusia untuk mengerjakan sesuatu. Namun manusia tetap 

memegang peranan yang sangat penting dalam sebuah kegiatan dan pengendalian. 

Pada suatu perusahaan, posisi Sumber Daya Manusia (SDM) paling menentukan 

dibandingkan dengan mesin atau perangkat apapun yang ada dalam perusahaan 

itu. Hal ini dapat dibuktikan misalnya, peralatan canggih yang telah disediakan 

oleh perusahaan atauorganisasi tidak akan berarti banyak bila tidak dioperasikan 

oleh manusia, tidak dapat dibayangkan suatu kegiatan perusahaan dapat berjalan 

denganlancar tanpa ada SDM didalamnya. Oleh sebab itu, sangatlah wajar apabila 

manusia ditempatkan pada kedudukan paling atas dari segala faktor produksi 

lainya dalam sebuah perusahaan.  

Berdasarkan hal di atas, Sumber Daya Manusia merupakan faktor organisasi 

produksi yang memegang peranan sangat menetukan. Unsur manusia adalah 

merupakan aset perusahaan yang paling penting dalam mencapai tujuan-tujuan 

organisasi atau perusahaan. Oleh sebab itu, sangatlah penting dalam 

memperhatikan dan menselaraskan Sumber Daya Manusia (SDM) yang dimiliki 

mulai dari tahap perekrutan, pembinaan, pengawasan, sampai menilai prestasi 

kerja dan mengembangkan dari karyawan tersebut. 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu persyaratanakademik 

yang harus dipenuhi oleh setiap mahasiswa Fakultas Ekonomi Program Studi 
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Manajemen Universitas Negeri Jakarta (UNJ). Selama menjalani masa studinya 

mahasiswa di tuntut untuk melaksanakan praktik kerja lapangan langsung, yang 

merupakan tugas wajib akademik setiap mahasiswa, PKL dilakukan dengan cara 

melakukan magang kerja di suatu perusahaan dalam kurun waktu yang telah 

ditentukan.  

Pelaksanaan PKL ini merupakan sarana pembelajaran mahasiswa agar dapat 

lebih mengenal dan dapat menyesuaikan diri pada dunia kerja serta 

mengaplikasikan teori atau setiap pengetahuan yang diterima selama di 

perkuliahan. Praktik Kerja Lapangan pada Program studi Manajemen ditempatkan 

pada sebuah lembaga independen(Negara) ataupun milik pemerintah. Dimana 

setiap lembaga yang ada merupakan wadah yang tepat bagi mahasiswa Jurusan 

Manajemen untuk mengaplikasikan setiap teori dan ilmu pengetahuan yang telah 

dipelajari saat mengikuti kuliah di dalam kelas.  

Kegiatan PKL juga berfungsi agar Universitas Negeri Jakarta mendapatkan 

umpan balik dari para praktikan untuk menyempurnakan kurikulum yang 

diterapkan di lingkungan Kampus Universitas Negeri Jakarta.  

Kegiatan PKL dapat menunjang kemampuan para lulusannya dalam 

memasuki dunia kerja. Kegiatan PKL juga memberikan kesempatan bagi para 

mahasiswa untuk menerapkan ilmu pengetahuan dan teori yang telah diajarkan 

dosen selama perkuliahan. Ilmu pengetahuan tersebut diharapkan sesuai serta  

relevan dengan kenyataan pada dunia kerja. Sehingga praktikan mempunyai ruang 

untuk mengaplikasikan ilmunya langsung ke tempat PKL. 
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Pada Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan memperoleh kesempatan untuk 

melakukan PKL di PT Amtrust Mobile Solutions Indonesia (TecProtec) pada 

Divisi Sumber Daya Manusia. PT Amtrust Mobile Solutions Indonesia 

(TecProtec) adalah perusahaan yang bergerak dibidang jasa yaitu sebagai 

Administrator dalam mengelola dan mengirimkan jasa berupa perbaikan 

handphone ke pelanggan. Pelanggan menerima program keanggotaan 

(membership) antara 6-12 bulan dengan berbagai pilihan harga dan jenis 

kerusakan. Perusahaan memberikan sebuah experience kepada anggota dalam 

penggunaan smartphone yang tidak akan terputus dan memberikan kenyamanan 

dalam penggunaan agar tidak takut apabila terjadi kerusakan pada smartphone. 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Adapun  maksud dan tujuan dalam  melaksanakan  Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) ini antara lain: 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 

a. Mendapatkan pengalaman dalam dunia kerja agar pandai dalam 

bersosialisasi dan beradaptasi serta mampu menempatkan diri dalam 

lingkungan kerja; 

b. Mengambil manfaat dan pelajaran untuk membuka wawasan dan 

pengetahuan terhadap dunia luar dan pengembangan keterampilan 

individu; 

c. Praktikan dapat mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh di dunia 

pendidikan ke dalam dunia kerja. 
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2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

a. Untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, kemampuan dan 

keterampilan mahasiswa dalam bidang kerja; 

b. Mempersiapkan mental sebelum memasuki dunia kerja yang 

sesungguhnya setelah lulus dari universitas; 

c. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Manajemen, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

3. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama Praktikan 

melaksanakan kegiatan di Kantor Pusat PT. Amtrust Mobile Solutions 

Indonesia (TecProtec) diharapkan antara lain: 

a. Manfaat Bagi Praktikan 

Manfaat Praktik Kerja Lapangan bagi Praktikan adalah sebagai 

berikut: 

1) Melatih kemampuan dan keterampilan praktikan sesuai 

pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di 

fakultas Ekonomi – UNJ; 

2) Mengembangkan daya  pikir, kreativitas, dan keberanian 

yangsangat diperlukan pada dunia kerja; 

3) Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada 

unit-unit kerjaperusahaan; 

4) Mengetahui kekurangan, keterampilan, kemampuan  yang belum 

dikuasai praktikan dalam bidang sumber daya manusia, untuk 
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selanjutnya praktikan usahakan untuk diperbaiki dan dikuasai 

sebelum masuk dunia kerja: 

5) Mengembangkan softskill bagi praktikan yang akan berguna di 

dunia kerja. 

b. Manfaat Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

Manfaat Praktik Kerja Lapangan bagi Fakultas Ekonomi UNJ adalah 

sebagai berikut: 

1) Membuka peluang kerja sama antara Universitas dengan 

perusahaan dalam  pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di 

kemudian hari; 

2) Memperkenalkan  Fakultas Ekonomi UNJ kepada perusahaan; 

3) Mengetahui sejauh mana kemampuan mahasiswa dalam menyerap 

dan mengaplikasikan pelajaran yang telah dipelajari pada kegiatan 

perkuliahan dilingkungan kampus sebagai bahan evaluasi. 

c. Manfaat Bagi Kantor Pusat PT. Amtrust Mobile Solutions Indonesia 

(TecProtec) 

Menjalin hubungan yang baik antara instansi ataupun perusahaan 

dengan lembaga perguruan tinggi serta hasil dari praktek kerja 

lapangan ini diharapkan dapat memberikan masukan, sehingga dapat 

meningkatkan kualitas perusahaan dengan adanya kerja praktek yang 

penulis kerjakan. 
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C. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Perusahaan ini merupakan perusahaan swasta yang bergerak dibidang 

layanan nilai tambah (value added services) pada smartphone. 

Nama Perusahaan : PT Amtrust Mobile Solutions Indonesia (TecProtec) 

Alamat   :The H Tower 12A Floor Unit E, Jl HR. Rasuna Said, 

Jakarta, Kuningan, RT.1/RW.5, Karet Kuningan, Kota 

Jakarta Selatan 

Telepon   : (021) 80631401 

Website  : http://www.tecprotec.co.id/ 

Adapun saya ditempatkan di bagian divisi Sumber Daya Manusia.Bagian 

tersebut sesuai dengan ilmu yang saya dapat saat ini dibangku perkuliahan yaitu 

Manajemen dengan Konsentrasi Manajemen Sumber Daya Manusia. 

D. Jadwal Waktu PKL 

Praktek Kerja Lapangan dilaksanakan pada tanggal 3 Juli 2017 – 31Agustus 

2017. Jadwal waktu pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberaparangkaian 

tahapan yaitu, tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut 

antara lain: 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan, praktikan mengurus seluruh kebutuhan dan administrasi 

yang diperlukan untuk mencari tempat PKL yang tepat.Dimulai dengan pengajuan 

surat permohonan PKL kepada pihak BAAK Universitas Negeri Jakarta yang 

ditujukan kepada PT Amtrust Mobile Solutions Indonesia (TecProtec) 
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Setelah suratselesai dibuat, praktikan segera menghubungi kantor pusat PT 

Amtrust Mobile Solutions Indonesia (TecProtec) untuk menyampaikan surat 

tersebut. Kami diberitahu agar mengirmkan surat tersebut via email, dan kami pun 

harus mengisi formulir internal dari perusahaan tersebut. Setelah praktikan 

mengirimkan semua berkas yang diminta, kurang lebih 2 bulan praktikan 

dihubungi oleh ibu Sadina selaku Manager Sumber Daya Manusia untuk datang 

interview. 2 hari setelah interview, praktikan diminta untuk datang ke kantor lagi 

untuk tanda tangan kontrak PKL yang akan dilaksanakan pada tanggal 3 Juli 

2017; 

2. Tahap Pelaksanaan 

       Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Amtrust MobileSolutions 

Indonesia (TecProtec) dan ditempatkan di Divisi Sumber Daya Manusia dan 

Administrasi. Praktikan melaksanakan PKL selama 42 (empat puluh dua) hari 

kerja, terhitung dari tanggal 3 Juli 2017 sampai dengan tanggal 31 Agustus 2017.  

Praktikan melakukan kegiatan PKL dari hari Senin sampai Jumat, mulai pukul 

08.00 – 17.00 WIB dengan waktu istirahat selama satu jam yaitu pukul 12.00 – 

13.00 WIB; 

3. Tahap Pelaporan 

       Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL 

sebagai bukti telah melaksanakan PKL Pembuatan laporan ini merupakan salah 

satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan 

untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. Laporan ini berisi hasil pengamatan dan pengalaman praktikan 
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selama masa PKL di PT Amtrust Mobile Solutions Indonesia (TecProtec).Data 

yang diambil praktikan diperoleh langsung pada Divisi Sumber Daya Manusia.
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Perusahaan 

1. Perkembangan Perusahaan 

AmTrust Financial Services Inc (AFSI) dimulai pada tahun 1998 dengan 

komitmen untuk berinovasi dalam asuransi bisnis kecil. Perusahaan ini didirikan 

di pusat kota Manhattan oleh pengusaha George dan Michael Karfunkel, dan 

Presiden Barry Zyskind yaitu CEO saat ini, untuk fokus pada asuransi khusus dan 

kecelakaan, yang mereka yakini kurang terlayani oleh perusahaan asuransi yang 

lebih besar, dan berfokus pada kelas-kelas bisnis dengan profil risiko kerugian 

yang lebih rendah. AmTrust Financial Services memperoleh premi sebesar $10 

juta di tahun pertamanya saat itu. Dan pada bulan November 2006, perusahaan 

menjadi saham publik di  National Association of Securities Dealers Automated 

Quotations (NASDAQ) Global Market dengan simbol AFSI. Dengan pengalaman 

underwriting yang ekstensif dan peringkat "Financial Size" XIII "bergengsi" A 

(Excellent) dari A.M. 

Sejak berdiri 18 tahun yang lalu, AmTrust telah tumbuh secara organik dan 

melalui lebih dari 40 akuisisi untuk menjadi salah satu perusahaan asuransi 

properti dan kecelakaan terbesar di Amerika Utara, dengan spesialisasi dalam 

bisnis komersial kecil dan berkembang secara internasional. Perusahaan 

terusberkembang, namun komitmen terhadap inovasi dan layanan tetap sama. 

Dengan lebih dari 7.000 karyawan yang melayani 70 negara, AmTrust percaya 

saat Anda bertambah besar Anda juga harus menjadi lebih baik. Investasi 
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perusahaan pada orang-orang dan teknologi eksklusif memungkinkan perusahaan 

untuk menawarkan produk asuransi paling inovatif kepada pelanggan untuk 

memenuhi kebutuhan mereka hari ini dan mengantisipasi kebutuhan mereka akan 

hari esok.Komitmen perusahaan kepada pelanggan telah mendorong perusahaan 

untuk membangun pengalaman klaim pelanggan yang lebih baik. Artinya 

perusahaan mendengarkan dan akanterus menyesuaikan layanan melebihi harapan 

pelanggan. 

Dengan tumbuhnya penggunaan smartphone pada tahun 2016, mencapai 

hingga 2 milyar pengguna untuk penggunaan internet yang menggeser 

penggunaan PC, bahkan generasi Y kini telah menggunakan smartphone hingga 

91% dalam sehari. Dengan beberapa fakta yang secara tidak sadar kini dihadapi, 

AmTrust Financial Services, Inc. menawarkan kepada pelanggan yaitu AmTrust 

Mobile Solutions sebagai spesialis penanggung risiko khusus pada penggunaan 

barang elektronik sebagai inti bisnis di seluruh pasar dengan proteksi alat 

komunikasi sebagai area primer untuk tumbuh.  

Kehadiran AmTrust Mobile Solutions di Asia khususnya di Asia Tenggara 

cukup kuat dengan berkembangnya selama 9 tahun. AmTrust Mobile Solutions 

telah membangun pengetahuan yang baik mengenai kebutuhan pelanggan di pasar 

negara berkembang. Hingga akhirnya pada tahun 2012, AmTrust Mobile 

Solutions mendirikan perusahaan nya di Indonesia dibawah naungan 

AmtrustMobile Solutions Singapore Pte Ltdasal Singapura dengan namaPT 

AmTrust Mobile Solutions Indonesia Holdings. Seiring dengan berjalannya 

waktu, perusahaan terus menjalin kerjasama dengan berbagai mitra, seperti pada 
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tahun 2013 resmi bekerja sama dengan Telkomsel dan iBox dan pada tahun 2014 

dengan indosat. Hingga pada tahun 2015 terbentuklah perusahaan patungan hasil 

dari Joint Venture Amtrust Mobile Solutions Singapore Pte Ltd (AmTrust)dengan 

PT Erajaya Swasembada Tbk (ERAA) melalui anak usahanya, PT Erafone Artha 

Retalindo (Erafone) dan terbentuklah  PT AmTrust Mobile Solutions Indonesia. 

PT AmTrust Mobile Solutions Indonesia sendiri sedikit berbeda dengan 

parent company nya.Perusahaan ini tidak bergerak dalam bidang asuransi, namun 

dibidang jasa yaitu sebagai Administrator dalam mengelola dan mengirimkan jasa 

berupa perbaikan handphone ke pelanggan.Pelanggan menerima program 

keanggotaan (membership) antara 6-12 bulan dengan berbagai pilihan harga dan 

jenis kerusakan. Perusahaan memberikan sebuah experience kepada anggota 

dalam penggunaan smartphone yang tidak akan terputus dan memberikan 

kenyamanan dalam penggunaan agar tidak takut apabila terjadi kerusakan pada 

smartphone.Apabila pelanggan mengalami kerusakan pada smartphone nya, 

pelanggan tidak perlu pergi ke service centre. Karena perusahaan lah yang akan 

mengatur semuanya dengan bantuan dari pihak master repairer, pihak logistik, 

dan pihak asuransi. Dan dalam beberapa kondisi perusahaan akan menyediakan 

smartphone pengganti selama smartphone yang sedang rusak diperbaiki. 

Program yang ditawarkan oleh PT AmTrust Mobile Solutions Indonesia 

adalah dengan sistem Keanggotaan Tecprotec, yakni program perlindungan 

perangkat bergerak (mobile device) yang merupakan perlindungan terhadap 

kerusakan, kehilangan karena di curi (Accidently Damage and Liquid 

Demage/ADLD).Ini merupakan suatu bentuk jasa nilai tambah (Value Added 



21 

 

 

 

Service) yang ditawarkan perusahaan kepada pelanggan apabila pelanggan 

membeli ponsel baru pada mitra yang sudah bekerjasama dengan PT AmTrust 

Mobile Solutions Indonesia. 

2. Core Value AMSI 

       Nilai-nilai inti perusahaan merupakan prinsip-prinsip dasar yang memberi 

jalan tentang bagaimanasegenap karyawan dan jajaran manajemen bertindak 

setiap hari, berkembang, hingga berhubungan baik di internal perusahaan maupun 

eksternal.Berikut merupakan nilai-nilai inti yang diterapkan pada PT AmTrust 

Mobile Solutions Indonesia: 

Adapun nilai-nilai yang ingin dicapai Amtrust Mobile Solutions Indonesia ialah 

sebagai berikut:  

a. Going Beyond Expectation (Melampaui Harapan) 

Melebihi segala harapan pelanggan, tim dan perusahaan kami; 

b. Transparent Communications (Komunikasi Terbuka) 

Untuk memberikan umpan balik yang jelas dan jujur mengenai setiap 

masalah yang dapat mempengaruhi pwlanggan, tim dan perusahaan 

kami; 

c. Never ending innovation (Inovasi Tiada Henti) 

Untuk terus menerus mengembangkan dan meningkatkan layanan kami 

untuk pelanggan, tim dan perusahaan kami; 

d. A Positive Attitude (Sikap Positif) 

Untuk mendekati semua tantangan atau masalah dengan fokus pada 

apapun kecuali solusinya; 
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e. Respect Others (Saling Menghargai) 

Untuk menghargai pendapat orang lain dan memperlakukan pelanggan, 

tim dan perusahaan kami dengan sopan. Dan sopan dalam segala hal 

yang kami lakukan dan katakan. 

3. Budaya Perusahaan 

a. Menerapkan nilai inti perusahaan, kepercayaan saham, dan nilai yang 

dipegang oleh pegawai perusahaan; 

b. High Perfomance Culture: visibilitas dengan cara ‘work get done’ 

setiap hari, komunikasi dan pembinaan yang baik, menyelaraskan 

tujuan individu dengan perusahaan, dan hubungan antara 

penghargaan dan pengembangan karyawan; 

c. Leadership, untuk menciptakan pemimpin yang hebat dan 

mengimplementasikan “getting things done through people” dengan 

kemampuan untuk mengidentifikasikan misi perusahaan dengan 

faktor lain seperti integritas, keyakinan, keberanian, kemampuan 

penyampaian dan keberlanjutan. 
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B. Struktur Organisasi 

PT Amtrust Mobile Solutions memiliki 77 karyawan tetap.  

 

Gambar II.1Struktur Organisasi PT. Amtrust Mobile Solutions Indonesia (TecProtec) 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

Gambar II.2Struktur divisi Human Resource PT. Amtrust Mobile Solutions Indonesia 

(TecProtec) 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan1 
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Struktur organisasi PT Amtrust Mobile Solutions memiliki 7 department. 

Yaitu Division of Sales, Division of Business and Product Development, Division 

of  Operation, Division of Marketing, Division of Human Resource (HR), Division 

of Finance, danDivision ofRegional Program. Masing-masing bagian memiliki 

fungsi dan tugas sebagai berikut: 

1. Divisi Sales,merupakan organ yang memiliki tanggung jawab besar atas 

penawaran penjualan produk. Divisi Sales terdiri dari Area Salesyang 

membawahi langsung 10 Tim Regional & Area PIC, National Sales yang 

membawahi langsung 14 Tim Regional & Area PIC, Training 

Communication, dan Sales Admin; 

2. DivisiBusiness and Product developent, mempunyai tugas pokok yaitu 

mengembangkan bisnis serta mengembangkan produk. Dan berkoordinasi 

langsung dengan Amtrust Mobile Solutions yang ada di luar Indonesia. 

Department ini terbagi atas 2 subdivisi yaitu, Business development dan 

Product Development yang masih proses rekrutmen; 

3. DivisiOperational,mempunyai tugas pokok yaitu yang berhubungan 

dengan claim dari customer atas kerusakan ponsel atau informasi 

mengenai jasa yang ditawarkan, hingga mengontrol pengiriman 

ponselyang ditujukan untuk customer yang akan di perbaiki atau yang 

sudah di perbaiki. Divisi ini memiliki 3 subdivisi. DivisiCustomer Care, 

Assistant Supplier Manager dan Operations Analyst; 



25 

 

 

 

4. DivisiMarketing, mempunyai tugas pokok yaitu merancang strategi 

pemasarannya agar terlihat menarik dan menyediakan kartu member 

untuk para customer yang menggunakan jasa perusahaan ini. Dalam 

department ini terdiri dari 2 divisi yaitu Marketing Executive dan 

Customer Retention yang masih dalam proses rekruitment; 

5. Divisi HR, mempunyai tugas pokok menetapkan kebijakan dan 

menyelenggarakan pengelolaan Sumber Daya Manusia (SDM), organisasi 

dan prosedur kerja, pendidikan dan pelatihan, serta keperluan adminsitrasi 

di Amtrust Mobile Solutions Indonesia. Divisi HR terbagi menjadi 2 

subdivisi, yaitu HR & Admin dan HR & People Development. Praktikan 

berkesempatan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan di Divisi HR 

pada subdivisiHR& Admin. Subdivisi HR & Admin yang berada di 

Amtrust Mobile Solutions mempunyai tugas merencanakan, 

mengoordinasikan, mengendalikan, dan mengevaluasi serta melaksanakan 

kegiatan penyiapan surat-menyurat dan administrasi di bidang urusan 

karyawan Amtrust Mobile Solutios 

Dalam menyelenggarakan tugasnya Subdivisi HR & Admin memliki 

fungsi :  

a. Melaksanakan proses rekrutmen dan seleksi untuk masing-

masingbisnis unit. Menurut Priyono (2010)1 Penarikan (rekrutmen) 

merupakan usaha mencari dan mempengaruhi tenaga kerja agar mau 

melamar lowongan pekerjaan yang ada dalam suatu perusahaan; 

                                                 
1Priyono, Sumber Daya Manusia (2010), p.55 
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b. Membuat WI dan SOP pelaksanaan pelatihan. Menurut Weistein2 

Pelatihan merupakan upaya terencana untuk memfasilitasi 

pengetahuan, keterampilan, dan perilaku terkait pekerjaan oleh 

karyawan; 

c. Merencanakan dan mengoordinasikan kegiatan bidang administrasi 

cuti, surat perjalanan dinas, presensi dan lain sebagainya; 

d. Merencanakan dan mengkoordinasi kegiatan bidang administrasi 

kenaikan pangkat, kenaikan gaji, reward serta punishment karyawan. 

Menurut Foliard T3 Kinerja dilihat melalui para manager yang 

memastikan bahwa aktifitas dan yang dihasilkan karyawan sesuai 

dengan tujuan organisasi. 

6. Divisi Finance, mempunyai tugas pokok pengelolaan anggaran, 

perbendaharaan, akuntansi dan perpajakan serta sistem informasi 

manajemen. Divisi Finance terdiri dari 3 subdivisi. Yaitufinance, 

underwriter, dan legal; 

7. Divisi Regional Program, merupakan divisi yang menangani sistem 

computer serta infomasi teknologi di perusahaan ini. Regional Program 

terdiri dari 3 sub divisi yaitu IT Support, Project, dan Business & System 

Analyst 

 

 

 

                                                 
2 Westein, Human resource Management, p.289 
3 Foliard. T, Human Resource Management, p.347 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 

1. Produk 

PT AmTrust Mobile Solutions Indonesia mendesain produk serta pelayanan 

yang inovatif untuk perangkat komunikasi masyarakat.Jasa nilai tambah untuk 

ponsel ini dikemas dalam sistem keanggotaan Tecprotec yang ditujukan untuk 

memberikan pelanggan kenyamanan dalam penggunaan ponsel dengan harga 

yang terjangkau serta berkualitas. 

Untuk saat ini, perusahaan membuat sistem keanggotaan Tecprotec dalam 3 

tipe produk yang disesuaikan dengan kebutuhan pelanggan dalam penggunaan 

ponselnya sehari-hari dan tidak menutup kemungkinan untuk terus 

mengembangkan produk demi memenuhi kebutuhan pelanggan akan 

perlindungan dan rasa nyaman saat menggunakan ponsel. Berikut adalah 3 tipe 

keanggotaan yang disediakan oleh PT AmTrust Mobile Solutions Indonesia: 

a. ProPREMIUM 

Tipe keanggotaan proPREMIUM ini merupakan tipe keanggotaan 

yang paling lengkap diantara 3 tipe yang tersedia.Mulai dari 

kerusakan akibat terkena cairan, terjatuh, hingga hilangnya ponsel 

akibat perampasan.Dengan masa langganan selama 12 bulan, 

pelanggan dapat mengajukan klaim apabila terjadi kerusakan pada 

ponselnya dengan diskon sebesar 95%. Itu berarti pelanggan hanya 

membayarkan Excess Fee atau biaya tambahan sebesar 5% dari harga 

ponsel tersebut dan apabila terjadi perampasan pada ponsel, pelanggan 

juga dapat mengajukan klaim dengan melengkapi berkas-berkas yang 
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telah ditentukan dan membayar Excess Fee sebesar 20% dari harga 

ponsel; 

b. ProCLASSIC 

Pada tipe keanggotaan proCLASSIC, prinsip yang diterapkan hampir 

sama dengan proPREMIUM. Namun pada proCLASSIC, 

perlindungan akan kehilangan ponsel karena perampasan ditiadakan 

sehingga tentunya harga keanggotaan ini akan lebih murah 

dibandingkan dengan proPREMIUM. Pada tipe keaonggataan ini pun 

pelanggan dapat memilih apakah ingin berlangganan selama 12 bulan 

atau hanya 6 bulan saja; 

c. ProVALUE 

Yang terakhir adalah tipe keanggotaan proVALUE. Tipe ini 

disediakan secara ekonomis dibandingkan dengan 2 tipe yang lain. 

Tipe keanggotaan ini melindungi ponsel dari berbagai kerusakan sama 

dengan pada tipe proCLASSIC. Yang membedakan adalah selama 

masa keanggotaan yaitu selama 12 bulan, pelanggan hanya dapat 

mengajukan klaim sebanyak satu kali dan jumlah perbaikan tidak 

melebihi dari Rp.1.000.000,-.  

2. Kerjasama  

Bentuk Kerjasama untuk PT AmTrust Mobile Solutions Indonesia sangatlah 

penting dikarenakan perusahaan akanbergantung dengan bagaimana kerjasama 

terjalin dengan baik.Salah satunya dengan bagaimana perusahaan memasarkan 

produknya agar sampai dan dengan mudah dijangkau oleh pelanggan.Oleh karena 
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itu untuk memperoleh produk tersebut adalah dengan pelanggan membeli ponsel 

baru pada gerai/counter yang telah menjalin kerjasama dengan PTAmTrust 

Mobile Solutions Indonesia sepertiErafone, iBox, Urban Republic, Telesindo, 

Home Credit, dan lain-lain. 

Selain itu perusahaan terus menjalin kerjasama dengan pihak lain demi 

meningkatkan kualitas pelayanan pelanggan mulai dari kerjasama dengan pihak 

logistik atau pengiriman seperti RPX, JNE atau TIKI hingga pihak master 

repairer atau pihak perbaikan dengan Sukses Multi Servis dan Teleplan.  
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Praktikan selama PKL berlangsung berada dibawah bimbingan Ibu Mega 

Wulandari selaku HR & Assistant Manager.Adapun tugas atau bidang kerja utama 

yang diberikan kepada praktikan antara lain: 

1. Menghubungi kandidat interview yang sudah melamar di email 

perusahaan dan jobstreet; 

2. Membuat jadwal untuk interview; 

3. Membuat profil para kandidat interview; 

4. Stock opname ATK; 

5. Melengkapi profil para karyawan yang bekerja di perusahaan ini; 

6. Melakukan pengecekan expenses claim bulanan; 

7. Membuat payment requisition. 

Disisi lain, praktikan juga diberi tugas sampingan selain tugas utama, seperti 

mencari dan menghubungi beberapa vendor karena perusahaan ingin menambah 

fasilitas kantor, dan mencari serta menghubungi perusahaan outsourcing karena 

perusahaan sedang membutuhkan tenaga kerja pengganti.  

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan memulai pelaksanaan PKL pada hari Senin tanggal 3 Juli sampai 

dengan tanggal 31 Agustus 2017. Dengan waktu lima hari kerja dalam seminggu 
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dari hari Senin sampai dengan hari Jumat dimulai pukul 08.00 sampai pukul 17.00 

dan terdapat waktu istirahat setiap harinya mulai dari pukul 12.00 sampai pukul 

13.00 WIB. 

Dalam pelaksanaan PKL, praktikan dibimbing oleh Ibu Sadina Kasman selaku 

Kepala Sumber Daya Manusia. Namun untuk keseharian bekerja, praktikan 

didampingi oleh Ibu Mega. Pendamping bertugas untuk memberikan tugas dan, 

membantu mengerjakan tugas, dan mengawasi praktikan dalam menyelesaikan 

tugas. 

Pada hari pertama PKL, mulai jam 08.30 praktikan diberi arahan serta 

pengenalan perusahaan secara luas, baik sejarah perusahaan serta struktur 

organisasi. selanjutnya, praktikan memperkenalkan diri ke seluruh karyawan yang 

ada di perusahaan tersebut. Setelah makan siang, praktikan diberi arahan 

mengenai divisi sumber daya manusia, dan apa saja yang harus dikerjaan pada 

hari itu juga. 

Pada awalnya praktikan mengalami kesulitan dalam beradaptasi dengan 

lingkungan kerja ditempat PKL, namun setelah berusaha menyesuaikan diri, 

praktikan mulai terbiasa dengan budaya kerja yang ada. Begitu pun juga dalam 

menyelesaikan tugas praktikan pada hari-hari awal terus didampingi oleh 

pendamping, tetapi ketika sudah mulai lancar, praktikan dapat mengerjakan 

tugasnya sendiri dan tetap dalam pengawasan dari pendamping. 

Tugas yang diberikan kepada praktikan bermacam-macam. Adapun beberapa 

tugas utama praktikan selama PKL antara lain: 
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1. Mencari data kandidat interview di website pencarian lowongan 

pekerjaan (jobstreet) 

Pada hari pertama PKL di tanggal 3, praktikan diberi tugas untuk 

mengambil data kandidat interview di jobstreet yang sebelumnya sudah 

dipilah terlebih dahulu oleh ibu Mega. 

  

Gambar III.1 daftar lowongan pekerjaan di jobstreet 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

Gambar III.1 merupakan contoh dari tugas yang diberikan di hari pertama 

PKL Berikut merupakan tahapan dalam pengerjaan mencari data kandidat 

interview di website pencarian lowongan pekerjaan (jobstreet): 

1) Praktikkan menyalakan laptop; 

2) Lalu membuka website jobstreet dengan mode perusahaan ; 

3) Ibu Mega ingin data Customer Care Supervisor maka klik shortlist; 

4) Terlihat ada 11 kandidat pada kolom shortlist yang sudah dipilah 

sebelumnya oleh Ibu Mega; 
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5) Klik shortlist maka akan muncul profil para kandidat; 

6) Dan download profile kandidat tersebut. 

Membantu praktikkan dalam mencari data untuk calon kandidat interview 

2. Membuat Profile Kandidat Interview 

Setelah mencari data dari jobstreet, praktikum selanjutnya membuat profile 

kandidat yang sudah diberikan terlebih dahulu format profilemya oleh Ibu Mega 

 

Gambar III.2 Contoh Profile Kandidat Posisi Customer Care Supervisor  

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

Gambar III.2 merupakan profile kandidat untuk posisi Customer Service 

yang sudah praktikan buat, Berikut tahapan dalam membuat profile Kandidat 

Interview: 

1) Buka File Format kandidat yang sudah dikirimkan Ibu Mega berupa 

Ms. Excel; 
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2) Buka Data kandidat Interview yang sebelumnya sudah di download; 

3) Pindahkan data yang ada ke excel sesuai dengan format yang sudah 

diberikan. 

Dari tahapan berikut praktikan menjadi paham mengenai kelengkapan data 

yang diperlukan untuk interview 

3. Membuat jadwal untuk Interview 

Setelah mengambil data dari jobstreet dan membuat profil karyawan, 

selanjutnya parktikkan membuat jadwal interview yang sebelumnya sudah 

dikoordinasikan oleh Ibu Mega selaku pewawancara yang melamar kerja untuk 

jadwal wawancaranya 

Gambar III.3Data jadwal interview Juli 2017 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

Gambar III.3 menjelaskan tentang hasil pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan    

1) Praktikkan melengkapi format yang sudah diberikan oleh Ibu Mega 

dalambentuk excel; 
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2) Jika sudah selesai, selanjutnya praktikkan menghubungi kandidat yang akan 

di interview untuk mengkonfirmasi jadwal interviewnya; 

3) Setelah mengubungi, lalu praktikkan mngisi tanggal dan jam pada kolom 

“date & time interview”; 

4) Jika adal hal tertentu semisal kandidat meminta hari lain untuk interview 

maka praktikkan mengisinya pada kolom “remarks”. 

5) Dengan adanya jadwal interview, dapat membantu praktikan dengan 

pewawancara untuk menentukan jadwal wawancaranya 

 

4. Melakukan Pengecekan Expenses Claim 

Melakukan pengecekan expenses claim adalah pertama menstempel expenses 

yang diberikan oelh Ibu Mega lalu melakukan pengecekan apakah pengeluaran 

yang dilakukan sesuai dengan bukti-bukti yang diberikan, seperti struk 

pembayaran dapat dilihat dengan jelas. Penghitungan yang sudah dilakukan 

karyawan sudah benar atau belum,  
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Gambar III.4aData expenses claim 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
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Gambar III.4bData expenses claim 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

Gambar III.4a dan III 4b  merupakan proses dalam pengerjaan Data expenses 

claim yang dilakukan oleh karyawan. Berikut merupakan langkah yang dilakukan 

untuk melakukan pengecekan expenses claim: 

1) Pertama praktikan diberikan data expenses claim karyawan yang harus 

dilakukan pengecekan; 

2) Kemudian praktikan mulai mengecek apa saja yang dikeluarkan dan 

apakah bukti pengeluarannya ada atau tidak; 

3) Selanjutnya dihitung kembali, apakah yang karyawan hitung sebelumnya 

sesuai dengan perhitungan yang dilakukan atau tidak. 
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Dari data tersebut dapat dilihat apakah penghitungan sesuai dengan 

bukti transaksi yang dilakukan 

5. Membuat Payment Requisiton 

Payment Requisition adalah pengajuan dana atau permintaaan pembayaran 

dari   karyawan untuk keperluan kantor atau masih dalam lingkup kantor 

 

Gambar III.5 Data Payment requisition tanggal 6 agustus 2017 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

Selaku pembimbing, Ibu Mega selalu memberikan pekerjaan yang baru untuk 

pratikan. Seperti membuat payment requisition yang nantinya setelah dari HRakan 
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di oper ke tim keuangan untuk diolah dan dicairkan. Gambar III.5 menjelaskan 

tentang hasil pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan  

1) Praktikan diberikan data berupa faktur pembayaran oleh Ibu Mega; 

2) Praktikan  membuka Ms. Excel yang sudah diberikan tamplate payment 

requisition; 

3) Parktikan membuat paymentnya mengganti no. Ref, tanggal, dan 

pembayaran melalui bankyang sudah disepakati kedua belah pihak. 

Praktikan juga dapat melihat transaksi-transaksi yang dilakukan oleh kantor 

selama praktikan PKL di Amtrust Mobile Solutions 

6. Melangkapi Profil Karyawan yang Bekerja di PT Amtrust Mobile 

Solutions 

Sebelumnya sudah ada profile karyawan namun belum semuanya 

diperbaharui, maka Ibu Mega memberikan tugas untuk melengkapi profile 

karyawan dari data-data yang sudah disediakan, seperti Kartu keluarga dan list 

karyawan tanggal berapa karayawan tersebut bergabung ke perusahaan ini. 
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Gambar III.6  Profile Karyawan 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

Gambar III.6 menjelaskan tentang hasil pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan 

mengenai profile karyawan yang sudah diperbaharui. Dan berikut merupakan 

langkah dalam melengkapi data karyawan, sebagai berikut: 

1) Ibu Mega memberikan Hardcopy Kartu keluarga para karyawan, dan 

softcopy berupa list tanggal karyawan yang bergabung diperusahaan serta 

Master File Employee Data; 

2) Praktikan menyalakan laptop; 

3) Selanjutnya praktikan membuka Master File employee data yang sudah 

diberikan oleh Ibu Mega; 

4) Kemudian praktikan mulai menyocokkan serta memperbaharui data 

karyawan sesuai dengan data mentah yang sudah diberikan. 
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7. Melakukan Stock Opname Alat Tulis Kantor (ATK) 

Praktikan melakukan stock opname di awal Juli dan awal Agustus.  

 

Gambar III.7 data stock opname ATK 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

Gambar diatas merupakan contoh format dari kebutuhan ATK tiap 

bulannya.Dan tiap awal bulan di cek apakah ada yang harus dibeli lagi atau tidak. 

Berikut tahap melakukan stock opname: 
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1) Praktikkan diberi format ATK berupa excel oleh Ibu Mega; 

2) Praktikkan mulai mendata fisik dari ATKnya itu sendiri apakah masih 

sesuai stock minimal yang diharuskan tiap bulannya atau tidak; 

3) Jika stock minimal yang diharuskan tidak ada, maka praktikkan menginput 

sisa persediaan di excel; 

4) Setelah itu sudah ada rumus excel yang akan menghitung berapa jumlah 

yang harus dipesan agar sesuai dengan stock yang sudah ditetapkan tiap 

bulannya; 

5) jika semua penghitungan sudah selesai dilakukan maka praktikkan  

menghubungi vendor via email untuk mengirimkan atk tersebut. 

C. Kendala yang dihadapi 

Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan tidak lepas dari 

kendala-kendala yang mengganggu kelancaran kegiatan PKL. Adapun kendala 

yang dihadapi praktikan selama PKLadalah: 

1. Pada awal pelaksanaan PKL, praktikan mengalami kesulitan dalam hal 

berkomunikasi dan beradaptasi dengan karyawan, karena praktikan belum 

mengenal karakter dan sifat karyawan setempat sehingga praktikan tidak 

dapat dengan leluasa berhubungan dan meminta penjelasan mengenai hal-

hal yang belum dimengerti. 

D. Cara mengatasi kendala yang dihadapi 

Walaupun terdapat kendala yang dihadapi Praktikan selama melaksanakan 

Praktek Kerja Lapangan, Praktikan pada akhirnya dapat menyelesaikan PKL 
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dengan baik dan lancar, adapun cara Praktikan mengatasi kendala-kendala selama 

melaksanakan PKL, yaitu : 

1. Menurut Teori Hubungan Manusiawi Elton Mayo (2007)) hubungan 

antarmanusia sangat penting untuk menopang perusahaan dalam jangka 

panjang. Hubungan manusia bisa di interpretasikan dalam bermacam-

macam cara, teori ini menekankan pentingnya individu untuk menjalin 

hubungan sosial dalam organisasi. Dengan melihat teori tersebut 

praktikan memandang bahwa praktikan harus dapat menjalin hubungan 

sosial dengan setiap karyawan dalam suatu lingkungan kerja, oleh karena 

itu praktikan berusaha berkomunikasi dengan karyawan lain4 

 

 

 

                                                 
4Elton Mayo, “Perkembangan Teori Ilmu Manajemen”, diakses dari http://teori-

perkembangan-manajemen-elton.html, pada tanggal 22 November 2017 pukul 

11.50 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

 Setelah melaksanakan PKL di PT Amtrust Mobile Solutions Praktikan 

ditempatkan diDivisi HR pada subdivisiHR& Admin.Praktikan mendapatkan 

pengalaman dan pengetahuan mengenai dunia kerja nyata. Praktikan dapat 

mengambil kesimpulan sebagai berikut : 

1. Praktikan mendapatkan wawasan dan pengalaman terkait dunia kerja  

sehingga ketika lulus nanti Praktikan dapat pengalaman beradaptasi    

dengan lingkungan kerja.  

2. Praktikan dapat mengetahui cara bekerja dengan team yang mana 

praktikan harus bertanggung jawab dan teliti dalam menyelesaikan tugas 

yang diberikan. 

3. Praktikan telah menyelesaikan PKL yang dilaksanakan selama kurang  

lebihdua bulan terhitung mulai tanggal 03 Juli hingga 31 Agustus 2017 di 

PT Amtrust Mobile Solutions. 

 

B. Saran 

Untuk Praktikan  

1. Praktikan harus memperbaiki komunikasi jika sebelumnya mengalami 

kesulitan untuk berani berkomunikasi, karena kemampuan berkomunikasi 

sangat berguna dalam menunjang keberhasilan di dunia pekerjaan; 



45 

 

 

 

2. Praktikan harus lebih mengasah kemampuan dan keterampilan teknis 

maupun hubungan sosial Praktikan untuk selanjutnya Praktikan kuasai 

masuk kedalam dunia kerja yang sesungguhnya. Lebih disiplin, 

berpartisipasi dengan baik, teliti, dan tanggung jawab dalam 

menyelesaikan pekerjaan; 

3. Praktikan harus lebih menambah wawasan dan pengetahuan agar dapat 

bersaing dengan karyawan lain nantinya. 

Untuk PT. Amtrust Mobile Solutions 

1. Untuk Amtrust Mobile Solutions dan bidang Human Resource and 

Administration Diperlukan adanya pemberitahuan mengenai informasi 

perusahaan yang lengkap pada website; 

2. Praktikan menyarankan agar perusahaan  dapatmemberikan arahan atau 

pedoman yang jelas kepada peserta PKL agar peserta PKL tersebut tidak 

bingung apa yang harus dilakukan. 

Untuk Universitas Negeri Jakarta 

1. Universitas diharapkan dapat memperbanyak kerja sama dengan instansi-

instansi pemerintah dan perusahaan swasta sehingga mahasiswa UNJ tidak 

mengalami kesulitan dalam mencari tempat untuk melaksanakann PKL; 

2. Fakultas Ekonomi khususnya Program studi S1 Manajemen memperbaiki, 

dan menyempurnakan kurikulum yang sudah ada saat ini, seperti 

mengembangkan perkuliahan yang melatih soft skills dan lebih banyak 

praktek, sehingga mahasiswa dapat lebih baik dalam mengaplikasikan 

teori yang dipelajari untuk dunia kerja.  
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LAMPIRAN 1 

Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL 
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 LAMPIRAN 2 

  Daftar Hadir PKL 
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LAMPIRAN 3 

Daftar Hasil Penilaian PKL 
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LAMPIRAN 4 

 Surat Keterangan Diterima PKL 
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Hari, 

Tanggal 

 

Kegiatan 

 

Dokumen 

 

Output yang dihasilkan 

Senin, 03 

Juli 2017 

1. Pengenalan 

perusahaan secara 

luas; 

2. Perkenalan dengan 

seluruh karyawaan 

di perusahaan; 

3. Penjelasan 

mengenai tugas 

yang akan 

dikerjakan 

kedepannya; 

4. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk posisi 

customer service. 

1. Materi profil 

perusahaan; 

2. Data berupa calon 

kandidat interview 

yang akan dihubungi. 

 

1. Mengenal karyawan 

yang ada di 

perusahaan; 

2. Merupakan langkah 

awal untuk 

mengerjakan tugas 

yang mulai diberikan. 

Selasa, 04 

Juli 2017 

1. Membuat profil 

kandidat interview 

untuk posisi 

customer service; 

2. Pengenalan produk 

yang di jual oleh 

perusahaan. 

1. Data profil kandidat 

unterview posisi 

Custumer Service; 

2. Materi mengenai 

produk yang di jual 

perusahaan. 

 

1. Mulai mengetahui 

cara membuat profil 

kandidat interview 

posisi Customer 

Service; 

2. Memahami produk 

yang di jual 

perusahaan. 

Rabu, 05 

Juli 2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk Area Sales 

Coordinator 

Jakarta Selatan; 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Area Sales 

Coordinator Jakarta 

1. Mulai belajar apa 

saja yang harus 

disampaikan pada 

saat menghubungi 

kandidat interview 

Lampiran 5 

Daftar Kegiatan Selama PKL 
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2. Membuat profil 

kandidat interview 

untuk posisi area 

sales coordinator 

Jakarta Selatan; 

3. Membantu Ibu 

Mega untuk 

mengarahkan 

kandidat untuk di 

wawancara; 

4. Melakukan Stock 

Opname Alat Tulis 

Kantor (ATK). 

Selatan; 

2. Data profil kandidat 

unterview posisi Area 

Sales Coordinator 

Jakarta Selatan; 

3. Persediaan ATK di 

perusahaan tersebut. 

posisi Area Sales 

Coordinator Jakarta 

Selatan; 

2. Memahami apa saja 

yang harus ada di 

profil kandidat 

interview; 

3. Mulai mengetahui 

apa saja yang harus 

ada untuk kebutuhan 

kantor setiap 

bulannya. 

Kamis, 06 

Juli 2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk posisi 

Customer Care 

Supervisor; 

2. Membuat profil 

kandidat untuk 

posisi customer 

care supervisor. 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Customer Care 

Supervisor; 

2. Data profil kandidat 

unterview posisi 

Customer Care 

Supervisor. 

1. Menjadi paham 

mengenai proses 

pemanggilan 

kandidat interview 

posisi Customer Care 

Supervisor via 

telepon; 

2. Mengetahui data apa 

saja yang harus ada 

di profil kandidat 

interview. 

 

Jumat, 07 

Juli 2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk posisi 

Customer Service; 

2. Membuat profil 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Customer 

Service; 

1. Mengetahui apa saja 

yang harus 

disampaikan pada 

saat menghubungi 

kandidat interview 
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kandidat untuk 

posisi customer 

service; 

3. Membantu Ibu 

Mega untuk 

mengarahkan 

kandidat untuk di 

wawancara; 

4. Mentranslate surat 

perpindahan 

saham. 

2. Data profil kandidat 

unterview posisi 

Custumer Service; 

3. Data berupa surat 

perpindahan saham 

yang akan di translate. 

posisi Customer 

Service; 

2. Mengetahui data apa 

saja yang harus ada 

di profil kandidat 

interview untuk 

posisi Custumer 

Service; 

3. Mempelajari 

kosakata baru untuk 

surat menyurat dalam 

bahasa inggris. 

 

Senin. 10 

Juli 2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk posisi 

Engineer; 

2. Membuat profil 

kandidat untuk 

posisi engineer; 

3. Membantu Ibu 

Mega 

mengarahkan 

kandidat untuk di 

wawancara. 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Engineer; 

2. Data profil kandidat 

unterview posisi 

Engineer. 

 

1. Menjadi paham 

mengenai proses 

pemanggilan 

kandidat interview 

posisi Engineer via 

telepon; 

2. Memahami data apa 

saja yang harus ada 

di profil kandidat 

interview untuk 

posisi Engineer. 

 

Selasa, 11 

Juli 2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk posisi 

Customer Service; 

2. Membuat profil 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Customer 

Service; 

1. Menjadi paham 

mengenai proses 

pemanggilan 

kandidat interview 

posisi Customer 
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kandidat untuk 

posisi Customer 

Service. 

2. Data profil kandidat 

unterview posisi 

Custumer Service. 

Service via telepon; 

2. Mengetahui data apa 

saja yang harus ada 

di profil kandidat 

interview untuk 

posisi Custumer 

Service. 

Rabu, 12 

Juli 2017 

1. Mencari beberapa 

referensi partisi 

untuk shalat, mesin 

printer label dan 

stiker kaca untuk 

pantry. 

1. Berupa Website yang 

menjual partisi 

referensi partisi untuk 

shalat, mesin printer 

label dan stiker kaca 

untuk pantry. 

1. Mengetahui harga-

harga partisi, mesin 

printer label, dan 

stiker kaca di 

pasaran. 

Kamis, 13 

Juli 2017 

1. Menghubungi 

beberapa 

perusahaan 

outsourcing untuk 

melakukan 

penawaran. 

1. Berupa Website yang 

membuka jasa 

outsourcing. 

1. Mengetahui 

informasi mengenai 

jasa outsourcing dan 

perbandingan harga 

jasa tersebut. 

Jumat, 14 

Juli 2017 

1. Menghubungi 

beberapa penjual 

sound system; 

2. Potluck bersama 

seluruh karyawan. 

1. Berupa Website yang 

menjual sound system; 

2. Makan bersama dengan 

karyawan di 

perusahaan. 

1. Mengetahui 

informasi mengenai 

penawaran harga 

sound system dari 

beberapa website 

yang sudah dicari; 

2. Menjadi lebih akrab 

dengan karyawan 

yang ada di 

perusahaan. 

Senin, 17 1. Menghubungi 1. Data berupa nomer 1. Menjadi paham 
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Juli 2016 kandidat interview 

untuk posisi 

Customer Service; 

2. Membuat profil 

kandidat untuk 

posisi Customer 

Service. 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Customer 

Service; 

2. Data profil kandidat 

unterview posisi 

Custumer Service. 

mengenai proses 

pemanggilan 

kandidat interview 

posisi Customer 

Service via telepon; 

2. Memahami data apa 

saja yang harus ada 

di profil kandidat 

interview untuk 

posisi Custumer 

Service. 

Selasa, 18 

Juli 2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk posisi area 

sales coordinator 

Jakarta Selatan; 

2. Membuat profil 

kandidat untuk 

posisi area sales 

coordinator Jakarta 

selatan; 

3. Membuat profil 

karyawan. 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Area Sales 

Coordinator Jakarta 

Selatan; 

2. Data profil kandidat 

unterview posisi Area 

Sales Coordinator 

Jakarta Selatan; 

3. Data informasi 

Karyawan yang bekerja 

di perusahaan ini. 

Terdiri dari Kartu 

Keluarga, KTP hingga 

Kartu Kesehatan. 

1. Menjadi paham 

mengenai proses 

pemanggilan 

kandidat interview 

posisi Area Sales 

Coordinator Jakarta 

Selatan via telepon; 

2. Mengetahui data apa 

saja yang harus ada 

di profil kandidat 

interview posisi Area 

Sales Coordinator 

Jakarta Selatan; 

3. Mengetahui data 

karyawan yang ada di 

PT Amtrust Mobile 

Solutions. 

Rabu, 19 

Juli 2017 

1. Melanjutkan 

membuat profil 

1. Data informasi 

Karyawan yang bekerja 

1. Mengetahui data 

karyawan yang ada di 
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karyawan. di PT Amtrust Mobile 

Solutions. Terdiri dari 

Kartu Keluarga, KTP 

hingga Kartu 

Kesehatan. 

perusahaan ini. 

Kamis, 20 

Juli 2017 

1. Membuat profil 

kandidat interview 

untuk posisi HR & 

Assistant Manager 

dan Business 

Development 

Manager. 

1. Data profil kandidat 

unterview posisi HR & 

Assistant Manager dan 

Business Development 

Manager . 

1. Mengetahui data apa 

saja yang harus ada 

di profil kandidat 

interview posisi HR 

& Assistant Manager 

dan Business 

Development 

Manager. 

Jumat, 21 

Juli 2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk posisi HR & 

Assistant Manager, 

Business 

Development 

Manager, dan 

Customer Service 

untuk interview 

yang ke dua. 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Data berupa 

nomer telepon kandidat 

yang akan di interview 

untuk posisi HR & 

AssistantManager,Busi

ness Development 

Manager, dan 

Customer Service 

untuk interview yangke 

dua. 

1. Menjadi paham 

mengenai proses 

pemanggilan 

kandidat interview 

posisi HR & 

AssistantManagerdan 

Business 

Development 

Managervia telepon. 

Senin, 24 

Juli 2016 

1. Menerima CV 

kandidat dan 

mengarahkan para 

kandidat yang 

1. Berupa CV kandidat 

interview. 

1. Mengetahui siapa 

saja yang datang 

interview. 
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akandiwawancara. 

 

Selasa, 25 

Juli 2017 

1. Membuat profil 

kandidat interview 

untuk posisi 

Customer 

Retention Manager 

dan Product 

Manager. 

2. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk posisi Area 

Sales Coordinator 

Jakarta Selatan. 

1. Data profil kandidat 

unterview posisi 

Customer Retention 

Manager dan Product 

Manager. 

2. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Area Sales 

Coordinator Jakarta 

Selatan. 

1. Mengetahui data apa 

saja yang harus ada 

di profil kandidat 

interview posisi 

Customer Retention 

Manager dan 

Product Manager. 

2. Menjadi paham 

mengenai proses 

pemanggilan 

kandidat interview 

posisi Area Sales 

Coordinator Jakarta 

Selatan via telepon. 

 

Rabu, 26 

Juli 2017 

1. Membuat profil 

kandidat untuk 

posisi Business 

Development 

Manager dan 

Training 

Communication 

Manager. 

1. Data profil kandidat 

unterview posisi posisi 

Business Development 

Manager dan Training 

Communication 

Manager. 

1. Mengetahui data apa 

saja yang harus ada 

di profil kandidat 

interview posisi 

Business 

Development 

Manager dan 

Training 

Communication 

Manager. 

Kamis, 27 

Juli 2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk posisi 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

1. Menjadi paham  

mengenai proses 

pemanggilan 
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Customer Service 

dan Training 

Communication 

Manager. 

posisi Customer 

Service dan Training 

Communication 

Manager. 

kandidat interview 

posisi Customer 

Service dan Training 

Communication 

Managervia telepon. 

Jumat, 28 

Juli 2017 

1. Melakukan scan 

seluruh CV dan 

formulir para 

kandidat yang 

sudah di 

wawancara  untuk 

di cek dan 

melakukan 

pemilihan ke tahap 

interview 

selanjutnya. 

1. Data berupa hardcopy 

CV pada kandidat 

innterview. 

1. Menjadi lebih paham 

cara menggunakan 

mesin fotokopi dan 

scan. 

Senin, 31 

Juli 2016 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

yang ke 2 untuk 

posisi Customer 

Service; 

2. Melakukan Stock 

Opname Alat Tulis 

Kantor (ATK); 

3. Ke bagian 

pengelola gedung 

untuk meminta izin 

karena perusahaan 

membeli beberapa 

inventaris dan 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Customer 

Service; 

2. Persediaan ATK di 

perusahaan tersebut; 

3. Surat izin yang akan 

diberikan kepada 

pengelola gedung. 

 

1. Menjadi paham 

mengenai proses 

pemanggilan 

kandidat interview 

posisi Customer 

Servicevia telepon; 

2. Mengetahui data apa 

saja yang harus ada 

untuk kebutuhan 

kantor setiap 

bulannya; 

3. Menjadi lebih paham 

mengenai regulasi 

gedung. 
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membetulkan ac 

yang bermasalah; 

4. Training dengan 

tema “time skill 

management”. 

Selasa, 01 

Agustus 

2017 

1. melanjutkan stock 

opname; 

2. mengecekExpenses 

Claim apakah sesuai 

struk atau tidak. 

 

1. Persediaan ATK di 

perusahaan tersebut; 

2. Data Expenses Claim 

dari karyawan yang 

mengajukan. 

1. Mengetahui apa saja 

yang harus ada untuk 

kebutuhan kantor 

setiap bulannya; 

2. Memahami isi dari 

expenses claim serta 

mengecek bukti 

pengeluaran apakah 

sudah sesuai atau 

belum. 

 

Rabu, 02 

Agustus 

2017 

1. Menyusun form 

cuti karyawan; 

2. Mengecek 

expenses claim 

apakah sesuai struk 

atau tidak. 

1. form cuti karyawan 

yang sudah ada; 

2. Data Expenses Claim 

dari karyawan yang 

mengajukan. 

1. Memahami isi form 

cuti; 

2. Memahami isi dari 

expenses claim 

mengecek bukti 

pengeluaran apakah 

sudah sesuai atau 

belum. 

Kamis, 03 

Agustus 

2017 

1. Mengecek 

expenses claim 

apakah sesuai struk 

atau tidak; 

1. Data Expenses Claim 

dari karyawan yang 

mengajukan; 

1. Memahami isi dari 

expenses claim dan 

mengecek bukti 

pengeluaran apakah 

sudah sesuai atau 

belum. 
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Jumas, 04 

Agustus 

2017 

1. Mengecek 

expenses claim 

apakah sesuai struk 

atau tidak. 

1. Data Expenses Claim 

dari karyawan yang 

mengajukan. 

1. Memahami isi dari 

expenses claim dan 

mengecek bukti 

pengeluaran apakah 

sudah sesuai atau 

belum. 

Senin. 07 

Agustus 

2017 

1. Membantu 

mendekor ruangan 

untuk tema 17an. 

1. Bahan-bahan yang 

akan di dekor di 

ruangan kantor. 

1. Melatih kreatifitas 

praktikan dalam 

mendekor kantor. 

Selasa, 08 

Agustus 

2017 

1. Membuat Payment 

Requisition. 

1. Data berupa faktur 

penjualan dari vendor. 

1. Memahami isi dari 

payment requisition. 

Rabu, 09 

Agustus 

2017 

1. Membuat profil 

kandidat interview 

untuk posisi 

Customer Service 

and Claim 

Executive. 

1. Data profil kandidat 

unterview posisi 

Customer Service and 

Claim Executive. 

1. Mengetahui data apa 

saja yang harus ada 

di profil kandidat 

interview posisi 

Customer Service and 

Claim Executive. 

Kamis. 10 

Agustus 

2017 

1. Menghubungi dan 

membuat jadwal 

interview untuk 

posisi Customer 

Service and Claim 

Executive. 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Customer 

Service and Claim 

Executive. 

1. bukti pengeluaran 

apakah sudah sesuai 

atau belum kandidat 

interview posisi 

Customer Service and 

Claim Executive. 

Jumat, 11 

Agustus 

2017 

1. mengecek atk yang 

sudahdipesan  

sebelumnya dan 

menambahkan 

pada lemari ATK. 

 

1. Data berupa ATK yang 

sudah dipesan 

sebelumnya. 

1. Mengetahui ATK apa 

saja yang biasa 

tersedia di 

perusahaan. 
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Senin, 14 

Agustus 

2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

yang ke dua 

untukpresentasi 

studi kasus posisi 

HR & Assistant 

Manager. 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi HR & Assistant 

Manager. 

1. Mengetahui 

konfirmasi untuk 

kandidat agar hadir 

saat presentasi studi 

kasus untuk posisi 

HR & Assistant 

Manager. 

Selasa, 15 

Agustus 

2017 

1. Membantu Ibu 

Mega 

mengarahkan 

kandidat yang akan 

di interview. 

1. Kandidat interview 

yang akan di 

wawancara. 

1. Mengetahui siapa 

saja yang hadir saat 

interview. 

Rabu, 16 

Agustus 

2017 

1. Merekap seluruh 

kandidat interview 

yang sudah hdir 

periode juli-

agustus. 

1. Daftar hadir interview. 1. Mengetahui siapa 

saja yang hadir saat 

interview dan 

menjadi tahu bahwa 

orang tersebut sudah 

pernah di interview. 

Kamis, 17 

Agustus 

2017 

1. Libur. 1. Libur. 1. Libur. 

Jumat, 18 

Agustus 

2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk posisi 

Customer Service 

and Claim 

Executive; 

2. Merekap seluruh 

kandidat interview 

yang sudah hadir 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Customer 

Service and Claim 

Executive. 

1. Menjadi paham  

mengenai proses 

pemanggilan 

kandidat interview 

posisi Customer 

Service and Claim 

Executivevia telepon. 
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periode juli-

agustus. 

Senin, 21 

Agustus 

2017 

1. Merekap seluruh 

kandidat interview 

yang sudah hadir 

periode juli-

agustus. 

1. Daftar hadir interview. 1. Mengetahui siapa 

saja yang hadir saat 

interview dan 

menjadi tahu bahwa 

orang tersebut sudah 

pernah di interview. 

Selasa, 22 

Agustus 

2017 

1. Membuat payment 

requisittion. 

1. Data berupa faktur 

yang suudah diberikan 

sebelumnya. 

1. Mengetahui beberapa 

pengeluaran yang 

dilakukan oleh 

perusahaan. 

Rabu, 23 

Agustus 

2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk posisi 

Training 

Communication 

Manager. 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Training 

Communication 

Manager. 

1. Memberikan 

konfirmasi untuk 

kandidat agar hadir 

saat presentasi studi 

kasus untuk posisi 

Training 

Communication 

Manager. 

Kamis, 24 

Agustus 

2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

yang ke dua untuk 

posisi Customer 

Service. 

 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Customer 

Service. 

 

1. Menjadi paham 

mengenai proses 

pemanggilan 

kandidat interview 

serta siapa yang 

berhasil lolos untuk 

interview yang ke 

dua posisi Customer 

Servicevia telepon. 

 



66 

 

 

 

Jumat, 25 

Agustus 

2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

yang ke dua  untuk 

presentasi studi 

kasus posisi 

Training 

Communication 

Manager. 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Training 

Communication 

Manager. 

1. Menjadi paham 

mengenai proses 

pemanggilan 

kandidat interview 

serta siapa yang 

berhasil lolos untuk 

interview yang ke 

dua posisi Training 

Communication 

Managervia telepon. 

Senin, 28 

Agustus 

2017 

1. Menghubungi 

kandidat interview 

untuk posisi 

Business 

controller. 

1. Data berupa nomer 

telepon kandidat yang 

akan di interview untuk 

posisi Business 

controller. 

1. Menjadi paham 

mengenai proses 

pemanggilan 

kandidat interview 

posisi Business 

controller via 

telepon. 

Selasa, 29 

Agustus 

2017 

1. Membuat profil 

kandidat posisi 

Business 

Controller. 

1. Data profil kandidat 

unterview posisi 

Business Controller. 

1. Mengetahui data apa 

saja yang harus ada 

di profil kandidat 

interview posisi 

Business Controller. 

Rabu, 30 

Agustus 

2017 

1. Memperbaharui 

profil karyawan. 

1. Data terbaru yang 

sudah diberikan 

sebelumnya. 

1. Menjadi tahu data 

terbaru karyawan 

yang bekerja di 

perusahaan ini. 

Kamis, 31 

Agustus 

2017 

1. Memeriksa 

expenses claim 

bulanan 

1. Data Expenses Claim 

dari karyawan yang 

mengajukan 

1. Memahami isi dari 

expenses claim dan 

mengecek bukti 

pengeluaran apakah 
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sudah sesuai atau 

belum  


