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RINGKASAN

Prosedur Penerimaan Karyawan oleh Departemen Recruitment and
Assesment di PT ATS; Kristina Gunawan; 4105019005; 2022; Universitas
Katolik Widya Mandala Surabaya.

Sumber Daya Manusia (SDM) merupakan aset berharga bagi perusahaan. SDM
jika dikelola dengan baik maka akan memberikan manfaat bagi perusahaan.
Pengelolaan SDM yang baik diawali dari perencanaan SDM yang baik terutama
dalam proses perekrutan dan seleksi karyawan. Prosedur penerimaan atau
perekrutan karyawan di suatu perusahaan memiliki tujuan untuk mendapatkan
karyawan yang qualified atau sesuai dengan Kriteria perusahaan. Dalam proses
rekrutmen dan seleksi terdapat 2 metode yaitu metode terbuka dan tertutup.
Sedangkan untuk proses seleksi terdapat metode ilmiah dan non-ilmiah. Penulis
tertarik untuk mengetahui prosedur penerimaan karyawan di PT ATS. Sebagai
holding company dari Sutindo Group, PT ATS memiliki sistem perekrutan dan
seleksi karyawan yang sudah baku. PT ATS menggunakan proses rekrtumen
secara terbuka dan proses seleksi dengan metode ilmiah. Prosedur penerimaan
karyawan di PT ATS dimulai dari adanya kebutuhan SDM di dalam perusahaan.
PT ATS membagi pelamar dalam 2 kategori yaitu eksternal dan internal. Pelamar
yang masuk dalam kategori eksternal dapat memberikan berkasnya melalui
website, job fair, campus hiring, kunjungan sekolah, dan portal kerja. Sedangkan
pelamar yang masuk dalam kategori internal merupakan karyawan yang berpindah
dari satu perusahaan ke keperusahaan Sutindo Group lainnya. Penerimaan
karyawan secara internal ini juga memungkinkan karyawan yang sebelumnya dari
divisi berbeda untuk meningkatkan karier profesional nya. Setelah lolos seleksi
awal atau screening baik pelamar dari eksternal maupun internal, pelamar akan
masuk ke tahap assesment yaitu tes psikologi. Dari tes psikologi akan berlanjut ke
proses interview. Interview dilaksanakan dalam 3 tahap yaitu interview dengan
HRD, user, dan Direktur. Pelamar yang berhasil melalui tahap interview
selanjutnya harus melengkapi berkas-berkas dan membuat kesepakatan kerja
dengan perusahaan untuk bergabung di PT ATS.

Kata kunci: SDM, prosedur penerimaan, metode, rekrutmen, seleksi
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ABSTRACT

Procedure for recruitment of employees by the recruitment and assessment
department at PT ATS; Kristina Gunawan; 4105019005; 2022; Widya Mandala
Surabaya Catholic University.

Human Resources (HR) is a valuable asset for the company. HR if managed
properly will provide benefits for the company. Good HR management begins
with good HR planning, especially in the employee recruitment and selection
process. The procedure for accepting or recruiting employees in a company has
the aim of getting qualified employees or in accordance with company criteria. In
the recruitment and selection process there are 2 methods, namely open and
closed methods. As for the selection process, there are scientific and non-
scientific methods. The author is interested in knowing the procedures for hiring
employees at PT ATS. As a holding company of the Sutindo Group, PT ATS has
a standard employee recruitment and selection system. PT ATS uses an open
recruitment process and a selection process using the scientific method. The
procedure for hiring employees at PT ATS starts with the need for human
resources within the company. PT ATS divides applicants into 2 categories,
namely external and internal. External category applicants can submit their files
through the website, job fairs, campus hiring, school visits, and job portals.
Meanwhile, internal category applicants are employees who move from one
company to another Sutindo Group company. This internal recruitment also
allows employees who were previously from different divisions to improve their
professional careers. After passing the initial selection or screening, both external
and internal applicants, applicants will enter the assessment stage, namely a
psychological test. From the psychological test, it will continue to the interview
process. Interviews were carried out in 3 stages, namely interviews with HRD,
users, and the Director. Applicants who successfully pass the next interview stage
must complete the documents and make a work agreement with the company to
join PT ATS.

Keywords: Human resources, procedure of recruitment, method, recruitment,
selection
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