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ABSTRAK 

Prosedur Perekrutan Karyawan Di Java Paragon Hotel & 

Residences Surabaya; Mira Safira Yasmin; 4105017049; 2020; Universitas 

Katolik Widya Mandala Surabaya. 

Perkembangan teknologi yang semakin canggih membuat perusahaan 

berlomba-lomba untuk mendapatkan sumber daya manusia yang berkompeten 

di bidangnya. Sumber daya manusia merupakan faktor utama dalam 

sebuah perusahaan maupun organisasi. Pengadaan sumber daya manusia bisa 

melalui proses rekrutmen. Rekrutmen adalah sebuah proses pencarian calon 

karyawan dengan kualifikasi yang telah ditentukan. Setiap perusahaan 

memiliki cara tersendiri untuk mendapatkan calon karyawan yang 

dibutuhkan. Hal tersebut menyebabkan proses atau tahap dalam rekrutmen 

di setiap perusahaan juga berbeda-beda. 

Kegiatan perekrutan karyawan di Java Paragon Hotel & 

Residences Surabaya diawali dengan membuat iklan lowongan kerja untuk 

disebarkan melalui melalui internet. Pihak manajemen kemudian akan melakukan 

seleksi administrasi terhadap para pelamar yang menanggapi iklan lowongan kerja 

tersebut. Dokumen yang dibutuhkan untuk melamar kerja adalah surat lamaran 

kerja, daftar riwayat hidup, ijazah, foto dan id card. Fungsi dari dokumen tersebut 

adalah sebagai sumber informasi dan bahan pertimbangan. Pelamar yang lolos 

dalam seleksi administrasi akan melanjutkan ke tahap wawancara. Wawancara 

dilakukan untuk mengetahui gambaran karakter dan kemampuan yang dimiliki 

pelamar. Untuk posisi di bagian back office terdapat satu tahap yang harus dilalui 

yaitu tes psikologi. Tahap terakhir yang dilalui pelamar sebelum menandatangani 

kontrak kerja adalah negosiasi gaji. Alur tersebut harus dilakukan secara 

bertahap agar proses rekrutmen berjalan dengan lancar sesuai dengan target 

dan mendapatkan calon karyawan yang berkompeten di bidangnya.  

Kata kunci: Prosedur perekrutan, administrasi, dokumen perekrutan 
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ABSTRACT 

 

Employee Recruitment Procedure at Java Paragon Hotel & Residences 

Surabaya; Mira Safira Yasmin; 4105017049; 2020; Widya Mandala Surabaya 

Catholic University. 

 

 The development of increasingly sophisticated technology has increased the 

challenge that is faced by companies. Companies must compete to get competent 

human resources that are fit to their goals. Human resources are the main factor 

in a company or organization. The procurement of human resources was usually 

held through a recruitment process. Recruitment is a process of finding prospective 

employees with specific qualifications. Every company has its procedures to get the 

employees needed. This causes the recruitment procedure in each company is also 

different. 

 Employees’ recruitment activities at Java Paragon Hotel & Residences 

Surabaya started by creating job advertisements to be distributed via the internet. 

The management will then conduct an administrative selection of the applicants 

who respond to the job advertisement. Documents that are needed to apply for a 

job are job application letter, curriculum vitae, diploma, photo, and ID card. The 

function of these documents is as a source of information and material for further 

consideration. Applicants who passed the administrative selection will proceed to 

the interview stage. Interviews were conducted to find out more about the character 

and abilities of the applicant. The applicants must pass psychological testing for a 

back-office position. The last stage before signing the contract is salary negotiation. 

This procedure must be carried out in stages so that the recruitment process runs 

smoothly by the target and get candidates for employees who are competent in their 

fields. 

 

Keywords: Recruitment procedures, procurement, recruitment documents 
 


