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BABI

PENDAHULUAN

A. Alasan Pemilihan Judul

Tersedianya karyawan yang cukup dari segi kualitas merupakan modal yang
utama dalam pencapaian tujuan perusahaan. karyawan sebagai suatu sumber daya
yang diperlukan untuk menjalankan dan mengendalikan seluruh kegiatan operasional
dan administratif dalam pencapaian tujuan tersebut.

Bekerja merupakan kebutuhan yang mendasar disamping memperoleh upah
( harga dari jasa-jasa yang telah diberikan seseorang kepada orang lain ). Juga
merupakan sifat hakiki dari manusia mengerti serta menginginkan kesempatan untuk
maju dengan jalan memanfaatkan potensinya untuk mengemt;angkan karir, bakat dan
kemampuan yang ada.

Untuk itulah perusahaan berusaha memperoleh karyawan yang sesuai dengan
bidangnya masing-masing agar produktivitas yang maksimum bisa diperoleh dengan
seleksi dan penempatan karyawan. Hal ini berlaku timbal balik yakni selain
perusahaan memperoleh nilai tambah, staf dan karyawan ( tenaga kerja ) juga
memperoleh kepuasan kerja dan mempunyai 'motivasi yang positif untuk
mengembangkan karir dan potensinya yang ditujukan untuk kéberhasilan tu]uan
perusahaan.

Dengan adanya penarikan karyawan dan penempatannya, maka karyawan
secara individual akan memperluas ruang lingkup pengetahuan dan meningkatkan

ENAVESHARpudEGAN;ddeE meningkatkan rasa percaya diri. Dalam proses inilah
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ditemukan kedinamisan manusia sebagai karyawan dimana persaingan untuk
mengembangkan kemampuan dan potensi dapat ber‘alan dengan fair dan bersih.

Pentingnya penarikan karyawan dan pencmpatannya ini untuk menemukan
“The right man on the right place”. Dengan penarikan karyawan dan penempatannya
yang baik dan tepat sesuai dengan kebutuhan maka pemanfaatan dan pengembangan
potensi karyawan dapat terlaksana dengan sukses serta kesulitan mencari dan melatih
karyawan dihindar.

Berdasarkan yang saya lihat, pada masa sckarang ini banyak hotel-hotel
didirikan sehingga dibutuhkan kéryawan yang termpil khususnya di bidang jasa
perhotelan. Oleh karena itu setiap perusahaan harus mélakukén pelaksanaan
penarikan karyawan dan penempatannya sesuai dengan prosedur yang baik dan tepat.

Berdasarkan uraian tersebut, penulis merasa tertarik menyusun skripsi ini
dengan objek pembahasan Manjemen Sumber Daya Manusia khususnya mengenai
karyawan yang bergerak dalam jasa perhotelan dimana karyawan merupakan ujung
tombak perusahaan.

Dengan dasar itulah penulis memilih judul skripsi, "Pelaksanaan Penarikan

Karyawan dan Penempatannya pada Hotel Travellers Suites Medan".

B. Perumusan Masalah

Perusahaan selalu menghadapi beberapa permasalahan dalam proses
pencapaian tujuan-tujuan perusahaan bersangkutan. Dari penelitian pendahutuan yang
dilakukan penulis, permasalahannya sebagai berikut : "Prosedur penarikan dan

URGNSMRABAS katysxam ghelum  berjalan secara tepat, sehingga pendayagunaan
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3. Untuk mengetahui hambatan-hambatan yang dihadapi perusahaan dalam
pelaksanaan penarikan karyawan dan penempatannya, serta peningkatan dan

pendayagunaan serta pemanfaatan karyawan.

E. Metode Penelitian dan Teknik Pengumpulan Data
Dalam penulisan skripsi ini ada dua macam metode penelitian yang digunakan
yaitu ;

1. Peneltian Kepustakaan ( library research ), yaitu suatu cara pengumpulan data

. yang dilakukan melalui kepustakaan seperti buku bacaan, literature dan
laporan yang ada hubugannya dengan masalah yang dibahas. ‘

2. Penelitian lapangan ( field research ), yaitu pengumpulan data yang dilakukan
pada objek penelitian yang dalam hal in’ adalah ‘HoteJl Travellers suites
Medan.

Adapun teknik pengumpulan data dilakukan dengan cara sebagai berikut :
a. Pengamatan ( Observasi )
Pengamatan yang bertujuan untuk mengetahui keadaan sebenarnya,
dilakukan dengan atau tanpa sepengetahuan objek yang diselidiki.
b. Wawancara ( Interview )
Wawancara dilakukan secara langsung kepada objek yang dibutuhkan

keterangannya.
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4. Pengawasan
Pengawasan adalah merupakan fungsi sumber daya manusia menyangkut
masalah pengawasan dari berbagai kegiatan sesuai dengan rencana

kepegawaian yang telah dirumuskan.

ad.b. Fungsi Operasional terdiri dart :

1. Pengadaan
Pengadaan adalah fungsi operasional menejemen sumber daya inanusia yang
menyangkut masalah penentuan jumlah kebutuhan karyawan, penarikannya,
seleksi dan penempatan sesuai dengan kebutuhan organisasi untuk mencapai
tujuan yang telah ditetapkan.

2. Pengembangan
Pengembangan adalah fungsi operasional yang menyangkut bagaimana
mengembangkan karyawan agar mereka dapat meningkatkan ketrampilan dan
keahlian yang diperlukan untuk menjalankan tugas-tugas dan kewajiban

dengan baik sesuai dengan keinginan perusahaan.

(V8]

Pemberian kompensasi.

Pemberian kompensasi dapat diartikan sebagai fungsi pemberian balas jasa
terhadap para karyawan sesuai dengan sumbangan mereka, baik tenaga,
pemikiran-pemikiran dalam usaha pencapaian sasaran tujuan organisasi atau

perusahaan yang bersangkutan.
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4. Pengintegrasian
Pengintegrasian menyangkut masalah penycsuaian, keinginan dan individu-
individu atau karyawan dengan keinginan perusahaan dan masyarakat, dengan
demikian para manajer perlu memahami perasaan dan sikap dari karyawan
untuk mempertimbangkan dan merumuskan serta menetapkan berbagai
kebijakan organisasi atau perusahaan.

5. Pemeliharaan
Fungsi pemeliharaan sumber daya manusia mempermasalahkan bagaimana
mempertahankan dan meningkatkan kondisi yang telah ada. Pada fung51 ini
perhatlan dititikberatkan pada pemehharaan kond151 ﬁ51k dan para karyawan
dan pemeliharaan sikap yang menyenangkan.

6. Pemutusan hubungan
Merupakan fungsi yang terakhir dalam fungsi operasional, pada fungsi ini
mempermasalahkan bagaimana perusahaan melakukan pemutusan hubungan
kerja terhadap karyawannya disebabkan oleh keinginan perusahaan, kontrak

kerja, pensiun, dan sebab-sebab lainnya.

Tujuan dari semua kegiatan ini adalah untuk membantu tercapainya tujuan
pokok organisasi, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan dari perolehan
karyawan, pengembangan, pemberian kompensasi, pengintegrasian, pemeliharaan
dan perbaikan kondisi karyawan. Jadi jelaslah bahwa suatu bentuk badan usaha tanpa

manusia sebagai penggeraknya adalah tidak mungkin sama sekali.
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Tugas penting dari manajemen personalia yang akan diuraikan disini adalah
mengenai penyediaan tenaga kerja. Tenaga kerja yang disediakan harus memenuhi
standar yang dibutuhkan oleh perusahaan baik kuantitas maupun kualitas.

Pada berbagai perusahaan besar, fungsi pengadaan ini biasanya didelegasikan
kepada para ahli dibagian personalia. Sedangkan untuk perusahaan-perusahaan kecil
seringkali fungsi ini dijalankan sendiri oleh pimpinan perusahaan. Untuk menentukan
kebutuhan akan tenaga kerja ini lebih dahulu diperlukan penentuan jenis/ mutu
karyawan yang diinginkan sesuai dengan persyaratan jabatannya dan jumlah tenaga
kerja yang akan ditarik.

Masalah penentuan kebutuhan tenaga kerja, tidaklah hanya menyangkut
bagien personalia, tetapi juga seluruh bagian dalam perusahaan tersebut. Sebab
nantinya mungkin karyawan-karyawan tersebut akan bekeqa pada baglan
(departemen) diluar bagian personalia, sesuai dengan kebutuhm Karena itulah
penentuan akan kebutuhan tenaga kerja perlu kerja sama antar bagian (departemen)
yang memerlukan bagian personalia sebagai pelaksana operasional. Tetapi khusus
yang dibicarakan dalam hal ini adalah menajemen personalia yang tugasnya untuk
memberikan layanan kepada bagian lain melalui penempatan tenaga kerja yang
sesuai dengan tingkat ahli denga tingkat atau keahlian dari pekerja itu sendiri agar
bahagian-bahagian lain itu dapat melaksanakan tugasnya.

Tugas yang umumnya dilaksanakan dalam suatu perusahaan dibidang
personalia ada tiga macam yaitu :

“1. Procuring (memperoleh)
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Ad.a. Job Analysis for Personal Specification
Jenis analisis ini bertujuan untuk menentukan syarat mental yang bagaimana

dibutuhkan dari seseorang untuk dapat berhasil dalam menduduki suatu jabatan.

Ad.b. Job Analysis for Trainning Purpose
Analisis jabatan ini bertujuan untuk menentukan langkah-langkah yang harus
ditempuh dalam mengajarkan sesuatu pekerjaan kepada pegawai baru. Analisis

jabatan ini digunakan untuk kebutuhan latihan dan atau pendidikan.

Ad.c. Job Analysis for Setting Rates
Analisis jabatan ini bertujuan untuk menentukan nilai masing-masing jabatan
dalam suatu badan usaha sehingga dengan demikian dapat ditentukan tingkat upah

masing-masing jabatan tersebut secara adil.

Ad.d. Job Analysis for Method Improvement

Analisis jabatan ini bertujuan mempermudah cara bekerja pegawai pada suatu
Jabatan tertentu, artinya untuk menghilangkan gerak gerik pegawai yang tidak perlu.

Suatu analisis jabatan akan dapat membeﬁkan.gambaran secara jelas tugas
dan tanggung jawab suatu pekerjaan atau jabatan juga memberikan penjelasan
tentang persyaratan yang dituntut jabatan, sehingga analisa jabatan dapat dibedakan
atas unsur-unsur :

1. Deskripsi Jabatan (Job Description)
Proses analisis jabatan, yaitu gambaran jabatan yang tersedia, seperti dalam

UNIVERSIH R NIHISERINBa0, tenaga kerja pada departemen personalia yang berisikan
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Kantor penempatan tenaga kerja

Lembaga-lembaga pendidikan

Referensi karyawan atau rekanan

Serikat-serikat buruh

Pencakokan dari perusahaan lain.

Nepotisme dan leasing

Pasar tenaga kerja dengan memasang iklan pada media massa.
Sumber-sumber lainnya.

PO NN R D=

Kebaikan-kebaikan sumber eksternal, yaitu:

1. Kewajiban pejabat relatif baik.

2. Kemungkinan membawa sistem kerja baru yang lebih baik.
Kelemahan-kelemahan sumber eksternal, yaitu:

1. Prestasi karyawan lama cenderung turun, karena tidak ada kesempatan
untuk promosi.

Biaya Penarikan besar, karena iklan aan seleksi.

Waktu penarikan relatif lama.

Orientasi dan induksi harus dilakukan.

Turnover cenderung akan meningkat.

Perilaku dan loyalitas belum diketahui.

kW

ad.c. Metode-metode penarikan
Metode penarikan akan berpengaruh besar terhadap banyaknya lamaran yang
masuk kedalam perusahaan. Metode penarikan calon karyawan baru menggunakan,
yaitu “metode tertutup dan metode terbuka”.
a. Metode tertutup
Metode tertutup adalah ketika penarikan hanya diinformasikan kepada para
karyawan atau orang-orang tertentu saja. Akibatnya, lamaran yang masuk relatif

sedikit sehingga kesempatan untuk mendapatkan karyawan yang baik sulit.
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qualifield sehingga pembinaan, pengembangan dan pengaturan karyawan menjadi
lebih mudah. | y

Keberhasilan seleksi yang diadakan sangat dipengaruhi oleh metode seleksi
yang digunakan, kejujuran dan keahlian petugas seleksi. Karena bagaimanapun
baiknya metode seleksi yang digunakan bila tidak didukung oleh kejujuran dan
keahlian oleh petugas seleksi, besar kemungkinan seleksi yang diadakan tidak akan
berhasil seperti yang diharapkan.

Kita mengetahui bahwa kegiatan seleksi merupakan tahapan diterima
tidaknya seseorang bekerja diperusahaan tersebut. Pada saat ini jumlah orang yang
memerlukan pekerjaan jauh lebih banyak dari pada pekerjaan yang tersedia.
Berdasarkan hal itu, setiap pencari kerja akan bersedia dengan cara apapun untuk
memperoleh pekerjaan itu. Oleh karena itu kejujuran dari petugas seleksi dalam hal
ini sangat penting.

Semakin tinggi tingkat manajemen suatu jabatan, banyak jumlah persyaratan
yang diinginkan. Oleh karena itu adalah wajar apabila terdapat perbedaan mengenai
tahapan seleksi yang harus dilalui. Walaupun demikian terdapat pola umum tahapan

seleksi yang sering digunakan yaitu:
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ad. b. Apititude test

Test ini bermaksud mengukur kesanggupan atau bakat seorang calon pegawai.
Kepada calon diberikan gambaran cara mengerjakan suatu pekerjaan. Kemudian
kepada calon pegawai tersebut diminta pendapatnya tentang gambaran mana yang
lebih baik digunakan dalam praktek. Dari hasil test tersebut dapat diketahui apakah
calon tersebut berbakat melaksanakan pekerjaannya.
ad. c. Intelegence test

Intelegence test adalah merupakan test psikologi yang bertujuan untuk
mengukur aspek-aspek intelegensia seseorang yakni mengukur mentalnya. Dengan
mengadakan test ini dapat diketahui jenis pekerjaan yang bagaimana yang cocok
baginya.
ad. d. Interest test

Dengan mengadakan interset test bagi pelamar dapat diketahui bidang
pekerjaan mana yang paling disukai calon tersebut. Dengan menempatkan seseorang
pada bidang pekerjaan mana yang paling disukai calon tersebut. Dengan
menempatkan seseorang pada bidang pekerjaan yang disukainya, diharapkan terdapat
prestasi kerja yang dapat memuaskan baginya.
ad. e. Personality test

Test in1 bertujuan untuk sifat kepribadian dan seorang pelamar, misalnya

kerja sama dengan orang lain, watak, ramah tamah, dan lain-lain.
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Kadang-kadang memang sulit untuk menempatkan karyawan pada tempat
yang tepat secara langsung, meskipun seleksi telah ditiadakan sebelumnya, oleh
sebab itu setiap perusahaan haruslah mengawasi pegawainya sehingga dapat
diketahui dengan cepat tempat mana yang paling tepat bagi mereka masing-masing.

Meskipun penempatan para tenaga kerja merupakan masalah yang penting
umum masih banyak perusahaan yang mengabaikannya. Tentu saja hal ini akan
merugikan bagi perusahaan yang bersangakutan sebab pekerjaan yang akan dilakukan
oleh pegawai akan menjadi lambat dan banyak kesalahan yang terjadi disamping
semangat dan kegairahan kerja menurun.

Oleh sebab itulah masalah ketentuan dalam menempatkan tenaga kerja pada
tempat yang tepat merupakan salah satu faktor yang paling penting dalam usaha
meningkatkan semangat kerja dan kegairahan kerja yang pada hakekatnya merupakan
perwujudan dari pada moral kerja yang tinggi. Untuk itu perusahaan harus mampu
meningkatkan kemampuan para tenaga kerjanya. Pekerjaan akan dapat diselesaikan
dengan cepat dan kesalahan-kesalahan akan dapat dikurangi, tingkat abs=nsi dapat
diperkecil. Akan tetapi sebaliknya jika semangat dan kegairahan tenaga kerja
menurun maka perusahaan akan mengalami kerugian.

Indikasi turunnya semangat dan kegairahan kerja ini sering diketahui oleh
setiap perusahaan, dengan demikian perusahaan akan dapat mengambil tindakan

pencegahan sedini mungkin.
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a. Penempatan Karyawan

Penempatan karyawan adalah tindak lanjut dari seleksi, yaitu penempatan
calon karyawan yang diterima (lulus seleksi) pada jabatan/pekerjaan yang
membutuhkannya dan sekaligus mendelegasikan kepada orang tersebut. Dengan
demikian calon karyawan itu dapat mengerjakan tugas-tugasnya pada: jabatan
bersangkutan. :

Penempatan ini harus didasarkan job description dan job specification yang
telah ditentukan serta berpedoman kepada prinsip “Penempatan orang-orang yang
tepat pada tempat yang tepat dan menempatkan orang yang tepat untuk jabatan yang
tepat atau 7The right man in the right place and the right man behind the right job.

Prinsip penempatan yang tepat harus dilaksanakan secara konsekuen supaya
karyawan dapat bekerja sesuai dengan spesialisasinya / keahliannya masing-masing.
Dengan penempatan yang tepat, gairah kejra, mental kerja dan prestasi kerja akan
mencapai hasil yang optimal, bahkan kreatifitas serta prakarsa karyawan dapat

berkembang.

b. Orientasi Karyawan
Orientasi atau perkenalan bagi setiap karyawan harus dilaksanakan untuk
menyatakan bahwa mereka betul-betul diterima dengan tangan terbuka menjadi
karyawan yang akan bekerja sama dengan karyawan lain pada perusahaan itu.
Dengan orientasi dapat diatasi keragu-raguan, kecanggungan, dan timbul rasa
percaya diri karyawan baru dalam melakukan pekexjaan'nya. @gn@i giapat

Ylefrkan TARRITE BARP RN B 2tau atasan langsung karyawan bersangkutan. Hal-hal

Document Accepted 27/6/23

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Univerﬁtt@ésy[?m‘f‘f@ﬁository.uma.ac.id]27/6/23



|sabella Matondang - Pelaksanaan Penarikan Karyawan dan Penempatannya pada Hotel Travellers....

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 27/6/23

1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Univerﬁ@@ésylﬁm‘f‘f@ﬁository.uma.ac.id]27/6/23



|sabella Matondang - Pelaksanaan Penarikan Karyawan dan Penempatannya pada Hotel Travellers....

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 27/6/23

1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Univerﬁ@@ésylﬁm‘f‘f@ﬁository.uma.ac.id]27/6/23



34

Isabella Matondang - Pelaksanaan Penarikan Karyawan dan Penempatannya pada Hotel Travellers. ...
Kualifikasi seleksi meliputi umur, keahlian, kesehatan fisik, pendidikan, jenis

kelamin, kedisplinan, inisiatif, dan kreativitas. |

1. Umur ,
Umur harus mendapat perhatian karena akan mempengaruhi kondisi fisik,
mental, kemampuan kerja, dan tanggung jawab sescorang. Umur pekerja juga diatur
oleh undang-undang perburuhan. Karyawan muda umumnya mempunyai fisik yang
lebih kuat, dinamis, dan kreatif, tetapi cepat bosan, kurang bertanggung jawab,
cenderung absensi, dan turnover-nya tinggi. Karyawan yang umurnya lebih tua
kondisi fisiknya kurang, tetapi bekerja ulet, tanggung jawabnya besar, serta

absensinya dan turnover-nya rendah.

2. Keahlian
Keahlian harus mendapat perhatian utama kualifikasi seleksi. Hal ini yang
akan menentukan mampu tidaknya seseorang menyelesaikan pekerjaan yang
ditugaskan kepadanya. Keahlian ini mencakup technical skill, human skill,
conceptual skill, kecakapan untuk memanfaatkan kesempatan, serta kecermatan

menggunakan peralatan yang dimiliki perusahaan dalam mencapai tujuan.

3. Kaeha@n Fisik
Kesehatan fisik sangat penting untuk dapat menduduki suatu jabatan. Tidak
mungkin seseorang dapat menyelesaikan tugas - tugasnya dengan baik jika seseorang
sakit. Bahkan, perusahaan akan dibebani pengeluaran biaya perawatan yang cukup

besar.
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4. Pendidikan
Pendidikan merupakan suatu indikator yang mencerminkan kemampuan
seseorang untuk dapat menyelesaikan pekerjaan. Dengan latar belakang pendidikan

pula seseorang dianggap akan mampu menduduki suatu jabatan tertentu.

5. Jenis Kelamin
Jenis kelamin harus diperhatikan berdasarkan sifat pekerjaan, waktu
mengerjakan, dan peraturan perburuhan. Misalnya, untuk pekerjaan berat atau jaga
malam kurang pantas dijabat kaum wanita. Demikian juga pekerjaan merawat bayi

kurang cocok dilakukan oleh pria,

6. Tampang
Tampang (physical appearance) adalah keseluruhan penampilan dan kerapian
diri seseorang yang tampak di luar. Tampang hanyalah merupakan kualifikasi diri
seseorang yang tampak di luar. Tampang hanyalah inerupakan kualifikasi tambahan.
Artinya untuk jabatan tertentu tampang akan turut membantu keberhasilan seseorang

dalam melaksanakan tugasnya.

7. Bakat
Bakat (mental aptitude) perlu mendapat perhatian, karena orang yang berbakat

lebih cepat berkembang dan mudah menangkap pengarahan yang diberikan. Biasanya
orang yang berbakat lebih kreatif mengembangkat dirinya.
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8. Temperamen |
Temperamen adalah pembawaan seseorang yang sulit dipengaruhi oleh
lingkungan dan melekat pada dirinya. Penilaian temperamen calon karyawan agak

sulit. Untuk penilaian biasanya diserahkan kepada psikolog.

9. Karakter
Karakter atau kepribadian berbeda dengan tempramen walaupun ada
hubungannya yang erat antara keduanya Karakter merupakan sifat pembawaan
seseorang yang dapat diubah dengan lingkungan atau pendidikan, sedangkan

temperamen tidak dapat diubah oleh lingkungan.

10. Pengalaman kerja
Pengalaman kerja seorang pelamar hendaknya mendapat pertimbangan utama

dalam proses seleksi. Orang yang berpengalaman merupakan calon karyawan yang

telah siap pakai.

11. Kerjasama
Kerjasama harus diperhatikan dalam proses seleksi, karena kesediaan kerja
sama, baik vertikal maupun horiionta] merupakan kunci keberhasilan perusahaan,

asalkan kerja sama itu sifatnya positif serta berasaskan kemampuan.

12. Kejujuran
Kejujuran merupakan kualifikasi yang sangat penting karena kejujuran

merupakan kunci untuk mendelegasikan tugas kepada seseorang yang tidak jujur dan
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Langkah - langkah seleksi meliputi sebagai berikut :
1. Seleksi surat - surat lamaran

Menyeleksi surat - surat lamaran artinya memilih surat - surat lamaran dan
mengelompokkan atas surat lamaran yang memenuh: syarat dan surat lamaran yang
tidak memenuhi syarat. Lamaran yang tidak memenuhi syarat berarti gugur, sedang
lamaran yang memenuhi syarat dipanggil untuk mengikuti seleksi berikutnya. Dalam
surat panggilan harus dicantumkan waktu, tempat, dan alat - alat yang diperlukan

untuk mengikuti seleksi tersebut.

2. Pengisian blanko lamaran

Pelamar yang dipanggil diharuskan mengisi blanko (formulir) lamaran yang
telah disediakan. Formulir ini memuat rincian data yang komplet dari pelamar, sepert:
orang tuanya, pengalaman kerjanya, dan gaji yang dimintakan. Formulir lamaran

akan digunakan sebagai salah satu alat referensi pelamar bersangkutan.

3. Pemerikasaan referensi

Memeriksa referensi adalah meneliti siapa referensi pelamar, dipercayai atau
tidak untuk memberikan informasi mengenai sifat, perilaku, pengalaman kerja, dan
hal - hal lain yang dianggap penting dari pelamar. Referensi pada dasurnya adalah
seseorang yang dapat memberikan informasi dan jaminan mengenai sifat, perilaku,
dan hal lain dan pelamar bersangkutan. Pemeriksaan referensi ini harus hati - hati

karena yang diberikan pada umumnya adalah informasi yang baik - baik saja.
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hendaknya diperhatikan dengan cermat sanga. menentukan tingkat prestasi kerja
karvawan. Tidak mungkin karyawan akan dapat berprestasi baik jika 1a sering sakit

dan tidak dapat hadir untuk melaksaikan tugas - tugasnya.

8. Wawancara akhir oleh atasan langsung

Kepala bagian atau atasan langsung mewawancarai pelamar untuk
memperoleh data vang lebth mendalam tentang kemampuan pelamar dalam
melaksanakan tugas-tugas yang akan diberikan kepadanya.

Wawancara ini bertujuan untuk mengetahui sejauh mana kemampuan praktis
pelamar dalam mengerjakan pekerjaan dan juga untuk memperoleh gambaran apakah
pelamar dapat diajak bekerja sama atau tiaak. Wawancara akhir menentukan diterima

atau tidaknya pelamar menjadi calon karyawan pada perusahaan tersebut.

9. Memutuskan diterima atau ditolak

Top manajer akan memutuskan diterima atau ditolaknya pelamar setelah
memperoleh hasil dan seleksi - seleksi terdahulu. Pelamar yang tidak mem’enuhi
spesifikasi ditolak, sedangkan pelamar yang lulus dari setiap seleksi diputuskan
diterima menjadi calon karyawan dengan statis karyawan dalam masyarakat
percobaan. Selanjutnya mereka diharuskan mengisi formulir dan melengkapi syarat -
svarat sepenuhnya

Prosedur seleksi untuk setiap perusahaan tidak sama, tergantung dari

spesifikasi dan besar atau kecilnya perusahaan.
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BAB III

HOTEL TRAVELLERS SUITES MEDAN

A. Gambaran Umum Perusahaan

Saat terjadinya krisis moneter pada tahun 1996, sebuah proyek pembangunan
Apartemen dikota Medan ikut mengalami gangguan, dan pada saat tersebut terjadi
perubahan kepemilikan saham Perorangan dengan masuknya pemegang-pemegang
saham baru yang bersedia menyuntikkan dana untuk melanjutkan proyek
pembangunan apartemen tersebut.

Melihat akan kebutuhan hotel yang masih sangat tinggi dikota medan dan
sangat jelas ini merupakan satu kesempatan yang sangat baik, maka PT.
Pembangunan Graha Lestari Indah, Tbk, perusahaan yang memiliki Hotel Quality
Suites Medan mengubah bidang usahanya menjad: sebuah perhotelan dan pariwisata
dengan Akta No. 5 tanggal 16 Maret 1999.

Pada tahun 1999, PT. Pembangunan Graha Lestari Indah Tbk,
menandatangani perjanjian waralaba dengan Choice Hotels Internasional, salah satu
perusahaan waralaba hotel terbesar didunia dengan memiliki 5.000 hotel yang saat ini
telah beroperasi dan sedang dalam taraf pembangunan di negara. Choise Hotels
Internasional juga mewaralaba hotel-hotel dengan merek Comfort, Clarion, Sleei) Inn,
Econo Lodge, Rodeway dan Main Stay Suites. Dan untuk Indonesia, Choice Hotels
Indonesia mengelola dan mewaralaba 12 hotel yang berada di Jakarta, Batam,

Parapat, Solo, Yogyakarta dan Makassar.
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Hotel Quality Suites Medan yang terletak di pusat kota Medan dan hanya
butuh waktu kurang dan 10 menit perjalanan dani Bandara Polonia Medan. Hotel
Quality Suites Medan yang diklarifikasikan sebagai hotel berbintang empat terdiri

dari 10 lantai hunian dengan menawarkan 52 unit fasilitas kamar yang terdiri dari:

1. Honeymoon Suite 1 unit
2. Penthouse " 1 umt
3. One Bedrooms Suite 8 unit
4. Two Bedrooms Suite 16 unit
5. Three Bedrooms Suite 26 unit

Hotel Quality Suites Medan selalu berusaha memberikan pelayanan yang
paling baik kepada seluruh tamu yang datang dan selalu memenuhi dan memanjakan
tamu dengan memberikan fasilitas-fasilitas yang lengkap seperti sebuah rumah
tinggal untuk setiap unit yang seperti:

1. Peralatan rumah tangga yang lengkap, mulai dari peralatan makan, ruang
makan, peralatan dapur serta sebuah ruang keluarga untuk setiap unitnya.
Air Condition untuk setiap ruangnya

26 saluran televisi untuk setiap ruangan

Fasilitas telepon langsung untuk lokal dan internasional

Sebuah dapur dan tabung gas untuk memasak

Coffe Maker

Microwave

Pemanggang roti

. Perlengkapan roti

10. Lemari es

11. Perlengkapan memasak

12. Mesin cuci

13. Setrika

14. Satu set stereo tape

15. Kotak penyimpanan uang

16. System kunci electronik

17. 24 jam akses internet dari setiap kamar

WEE B
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untuk tahun ini diadakan di Las Vegas Amerika Serikat pada tanggal 2 Mei 2001
pada saat konperensi tahunan Choice yang ke 47.

Dengan pertimbangan kémampuan Perseroan untuk mengelola sendiri unit
usahanya, maka pada tanggal 01 Desember 2002, Perseroan mengadakan perubahan
Perjanjiaan Waralaba dengan PT. Qualita Indah Indonesia dimana Perseroan hanya
mempergunakan franchise dari Choice Hotel Indonesia berupa penggunaan nama
Quality Suites Medan. Selanjutnya pada tanggal 01 Januari 2004 Perseroan kembali
mengadakan perubahan Perjanjian Waralaba dengan PT. Qualita Indah Indonesia
mengenai perubahan nama Quality Suites Medan menjadi Travellers Suites Medan.

Didalam struktur organisasi perusahaan telah ditetapkan tugas-tugas,
wewenang dan tanggung jawab setiap orang yang terlibat didalamnya, guna
pencapaian tujuan perusahaan. Dengan demikian pimpinan perusahaan akan dapat
mengukur keberhasilan dari setiap pegawai dalam melaksanakan tugas-tugasnya.
Demikian juga halnya dengan bawahan, akan mengetahui segala tanggung jawabnya
sehingga segala kegiatan perusahaan tersebut dapat dengan mudah diselesaikan.

Berdasarkan bagan struktur organisasi tersebut, maka dapat dilihat bahwa
kekuasaan tertinggi terletak pada General Manager. Dalam melaksanakan tugasnya
sehari-hari, General Manager dibantu oleh Resident Manager yang merupakan
bawahannya, dimana Resident Manager bertanggung jawab kepada General Manager.
Resident Manager dalam hal ini membantu Generai Manager bila berhalangan atau
tidak hadir. Dalam melaksanakan tugasnya.

Selanjutnya General Manager dalam melaksanakan tugasnya sehari-hari
UREARAR HAERAL diREemen yaitu:
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Masing-masing departemen ini dalam melaksanakan tugasnya bertanggung
jawab kepada General Manager, dan tiap-tiap departemen membawahi beberapa
bagian. Kemudian bagian-bagian tersebut bertanggung jawab kepada atasannya.
Berikut ini akan terlihat fungsi, wewenang dan bertanggung jawab dari setiap
departemen diatas yaitu:
1. Accounting Departement
Bagian ini bertugas dalam mengadakan penagihan, membuat analisa biaya,
menyelenggarakan pembukuan, mengawasi kebutuhan persediaan perusahaan,
menghitung omzet dan membuat rekapitulasi omzet, serta mengadakan
rekonsiliasi omzet. Pada Accounting Departement ini terdapat beberapa bagian
yaitu sebagai berikut:
- Chief Accounting
- Purchasing
- General Cashier
- Income Ardit
- Store keeper / Receiving
2. Front Office Departement
Bagian ini antara lain menerima tamu yang akan menginap atau check in, dan
memberikan informasi tentang kondisi hotel dan informasi-informasi danlainnya.
3. Food and Beverage Departement
Bagian ini mempunyai tugas dalam hal pelayanan penyediaan makanan dan

minuman untuk para tamu yang menginap maupun yang datang dari luar.
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4. House Keeping Departement
Bagian ini bertugas memelihara kebersihan kamar dan segala fasilitas yang
dimiliki perusahaan agar selalu dalam kondisi siap pakai seperti gedung, taman,
kolam renang perlengkapan hotel dan yang terutama terhadap kamar-kamar hotel.

5. Maintenance Departement
Bagian ini bertugas dalam pemeliharaan segala peralatan yang dimiliki
perusahaan seperti listrik, air, lift, AC, telepon dan sebagainya yang mendukung
fasilitas kamar.

6. Personal Departement
Bagian ini bertugas menangani bagian administrasi kepegawaian, menangani hal-
hal yang berhubungan dengan kelancaran tugas-tugas karyawan, dan juga
menyangkut kesejahteraan karyawan dan lain-lain, sehingga dapat berfungsi
sebagaimana mestinya.

7. Security Departement
Bagian ini bertanggung jawab terhadap keamanan harta milik perusahaan dan
menjamin keamanan bagi para tamu hotel.

8. Sales Marketing Departement

Bagian ini bertugas dalam mengadakan hubungan dengan masyarakat / umum
misalnya dengan biro perjalanan dalam hal melayani pengadaan kamar dan dalam

hubungannya kepada pihak airport.

Sebuah organisasi perusahaan agar dapat mencapai seluruh tujuan perusahaan

seqrad FERRY FAR 17E% Ad¢alah: dengan membentuk suatu struktur kewenangan dan
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C. Keadaan dan Status karyawan

Hotel Travellers Suites Medan dalam pelaksanaan seleksi dan penempatan
karyawan yang dicapainya melalui peningkatan jumlah pemasaran yang berhasil
dicapai dari tahun ketahun. Selain itu pengaturan penjadwalan jam kerja pada hotel

travellers suites medan. Jam kerja pada perusahaan tersebut, yaitu:

Shift I : Pukul 08.00 — 15.00 Wib
Shift II : Pukul 15.00 — 22.00 Wib
Shift I : Pukul 22.00 — 08.00 Wib

Sistem pengupahan yang diterapkan pada Hotel Travellers Suites Medan
dikelompokkan berdasarkan status karyawan. Adapun pembagian status ini dibedakan
atas:

1. Karyawan tidak tetap.

Status karyawan tidak tetap adalah apabila karyawan bekerja pada perusahaan

tanpa lebih dahulu dianékat oleh perusahaan sebagai karyawan. Karyawan

tidak tetap ini diberi upah sesuai dengan hasil kerjanya dan upah tersebut
diberikan setiap hari atau seminggu sekali.
2. Karyawan tetap

Karyawan tetap adalah apabila karyawan tersebut telah diangkat oleh

perusahaan schingga mereka menerima gaji bulanan yang diberikan oleh

perusahaan.

Adapun fasilitas-fasilitas yang diberikan oleh Hotel Travellers Suites Medan antara
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2. Sumber dari luar perusahaan

Apabila dalam perusahaan tidak ada karyawan yang dianggap mampu untuk
menduduki suatu jabatan, maka perusahaan mengambil kebijaksanaan.
Kebijaksanaan yang diambil adalah menarik karyawan dani luar perusahaan.

Adapun yang menjadi sumber dari luar perusahaan adalah para pelamar
(diperioritaskan dari lulusan sekolah pariwisata), Para pelamar kerja
memasukkan surat lamarannya keperusahaan pada bagian personalia. Tetapi
perusahaan menarik karyawan dari lingkungan yang dekat dengan perusahaan.
Karyawan yang ada dalam perusahaan telah memberikan rekomendasi tentang
diri pelamar maka pihak manajemen perusahaan tidak keberatan mencalonkan
pelamar tersebut menjadi karyawan perusahaan. Kebijaksanaan seperti ini
dimaksudkan mencari sumber-sumber tenaga kerja melalui perusahaan itu
sendiri. Kebijaksanaan 1m diambil perusahaan dengan pertimbangan bahwa

cara ini sangat praktis dan ekonomi dalam arti mudah pelaksanaannya.

E. Proses Seleksi Karyawan dan Penempatannya
A. Proses Seleksi Karyawan
Proses seleksi karyawan perlu ditetapkan dengan cermat dan berdasarkan atas
efisiensi untuk memperoleh karyawan yang Qualifield dengan penempatan yang
tetap. Proses selekal’hars erdasarionn csinsi uing wakin! bl e Bortifionn
untuk memperoleh karyawan yang terbaik. Sistem seleksi yang dilaksanakan

berdasarkan urutan testing, yakni jika pelamar tidak lulus pada suatu testing, ia tidak

OIS IVRRREIRY tiEinabaiuinya dan pelamar tesebut dinyatakan gugur.

Document Accepted 27/6/23

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin U“iverﬁtt@ésy[?m‘f‘f@ﬁository.uma.ac.id]27/6/23



56

|sabella Matondang - Pelaksanaan Penarikan Karyawan dan Penempatannya pada Hotel Travellers....

Dari sejumlah lamaran yang masuk kedalam perusahaan, lalu diadakan seleksi
sesuai dengan yang dibutuhkan oleh perusahaan berupa:

- Jjazah

- Umur

- Pendidikan

- Penampilan dan tinggi badan

- Kemampuan berbahasa Inggris serta pengetahuan tentang perhotelan

- Diprioritaskan dari jenjang pendidikan pariwisata

Selanjutnya harus dilengkapi surat-surat keterangan antara lain:

- Surat Keterangan Berkelakuan Baik (SKBB)

- Kartu Tanda Penduduk (KTP)

- Surat Pengalaman Kerja

- Surat Keterangan Berbadan Sehat

- Dan Lain Sebagainya.

Adapun yang menjadi tahap-tahap penerimaan tenaga kerja meliputi antara
lain:
1. Screening

Apabila sejumlah pelamar telah mengirimkan permohonannya, maka berkas-
berkas tersebut diteliti oleh pihak yang berwenang dalam perusahaan. Pemeriksaan
berkas-berkas lamaran ini merupakan kegiatan pertama dalam proses seleksi pegawai.
Biasanya dalam melakukan pekerjaan ini dibentuk tim seleksi dari bagian personalia,
bagian yang bertanggung jawab terhadap urusan personalia perusahaan Kegiatan
untuk memeriksa berkas-berkas lamaran ini disebut dengan screening, yaitu
serangkaian aktifitas yang ditunjukkan untuk meneliti keabsahan surat-surat lamaran
yang masuk. Jika salah satu atau lebih syarat yang ditetapkan tidak dipenuhi maka
dengan sendirinya lamaran tersebut dianggap gugup dan tidak diikutsertakan pada
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SKKB itu ditandatangani. Jika telah ditandatangani hubungan kerja dengan
perusahaan telah dimulai dengan status percobaan (yang minimal selama 3 bulan).
Namun perlu diingat pegawai tersebut belumlah menjadi pegawai tetap perusahaan.
Oleh karena itu mereka mi dapat diberhentikan sewaktu-waktu tanpa memperoleh
uang pesangon dan fasilitas lainnya sebagaimana diberikan kepada pegawai tetap.
Selama masa orientasi, sebelum penempatan, para calon pegawai ini akan
diperkenalkan dengan perusahaan. Mereka ini akan dididik dan dilatih untuk
meningkatkan keterampilan dan kecakapan sesuai dengan kualifikasi yang diinginkan
oleh perusahaan, dan diharapkan kelak dapat menyesuaikan dengan tugas dan
tanggung jawabnya, serta mampu mendisiplinkan diri dengan waktu kerja. Dalam
masa orientasi ini juga kecerdasa:, minat, bakat, prestasi dan kepribadian dan peserta
orientasi ditelusuri tebih seksama. Hal ini dimaksudkan agar calon pegawai yang
berhasil melewati masa orientasi dengan baik akan ditempatkan diposisi yang sesuai
dengan bakat, minat, kecerdasan dan kecakapan yang memungkinkan ia dapat
berkembang dengan baik nantinya.

Seperti yang dikemukakan sebelumnya bahwa untuk memenuhi kebutuhan
tenaga kerja, perusahaan dapat memperolehnya dari dalam perusahaan itu sendiri
(promosi dan transfer) ataupun dari luar perusahaan. Baik tenaga kerja yang berasal
dari dalam maupun dari luar perusahaan terlebih dahulu berorientasi dengan tugas-
tugas yang akan dijalankannya Perbedaannya hanya terletak pada masalah waktu,
walaupun demikian hal ini bukan merupakan hal yang pasti. Biasanya waktu yang

dibutuhkan dalam masa orientasi ini untuk pegawai barn berkisar 3 bulan.
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Sedangkan materi yang diberikan selama masa P(rientasi untuk pegawai baru
adalah pengenalan perusahaan (yang meliputi sejarah perusahaan dan misinya, hak
dan kewajiban yang dituangkan dalam perjanjian kerja serta kemungkinan jenjang
karir yang dapat diraih), pengenalan suasana kerja (mesin dan peralatan yang
digunakan, permasalahan yang dihadapi dan hubungan kerja sesama pegawai maupun
dengan atasan), pengetahuan umum keterampilan dan kemampuan mendeteksi serta
memecahkan permasalahan. Masing-masing bobot (kedalamannya) harus disesuaikan
dengan jabatan dan jenis pekerjaaan. Adapun materi yang diberikan kepada pegawai
yang dipromosikan adalah keterampilan dan kemampuan dalam pemecahan masalah
serta kepemimpinan.

Dalam pelaksanaannya, masa orientasi dilakukan dengan metode on the job
training . Selama kurang lebih 1 bulan sebelum calon pegawai ditempatkan, biasanya
jika ada proyek, maka satu bulan sebelum operasi dimulai para calon pegawai telah
ditempatkan namun sebelumnya diberikan pendidikan dasar terlebih dahulu (semasa
training) di Front Office, House K.eeping dan dibagian Food and Beverage.

Dalam pelaksanaan orientasi seringkali dijumpai seorang pegawai baru sulit
beradaptasi dalam perusahaan. Misalnya, seorang yang pada tahap seleksi memiliki
nilai yang cukup baik ternyata dihadapkan pada situasi yang sebenarnya selama masa
orientasi, jauh dari pengharapan perusahaan. Pada kasus tertentu seorang pegawai
baru yang menurut hasil seleksi secharusnya ditempatkan pada bagian administrasi,
tetapi selama masa orientasi diketahui bahwa pegawai tersebut lebih mungkin

berkembang pada bidang / bagian lain. Sebagaimana telah diketahui masa onentasi
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seorang pegawai baru adalah 3 bulan dan bila perlu dapat ditambah 3 bulan lagi, biia
ternyata tidak berh;lsilﬁ juga pegawai yang bersangkrtan akan dikeluarkan.

Untuk pegawai yang mendapat kesempatan promosi, maka masa orientasi
adalah satu bulan, Jika selama ini pegawai yang bersangkutan tidak berhasil maka ia
akan dikembalikan ke posnya semula. Setelah pegawai baru yang dinyatakan berhasil
dalam mengikuti masa onentasi maka ia ditempatkan pada posisi yang sebenarnya.
Penempatan ini tidak hanya dikaitkan dengan latar betakang pendidikannya, tetapi
tebih didasarkan pada minat, bakat dan kecerdasan serta kepribadiannya. Sehingga
bila ditempatkan pada suatu posisi tertentu maka ia akan berkembang dengan baik.
Sedangkan bagi pegawai yang dipromosikan selama masa orientasi ia harus bisa
menunjukkan prestasi yang baik, sehingga jabatan yang dipromosikan kepadanya
dapat dilaksanakan dengan baik.

Pada kenyataannya, hasil orientasi yang diperoleh adalah tenaga kerja dengan
kualifikasi minimal yang dibutuhkan perusahaan. Karena itu pada saat tertentu
nantinya pegawai ini akan dididik kembali agar kemampuan, keterampilan,
pengetahuan dan sikapnya terhadap perusahaan lebih meningkat sesuai dengan
tuntutan tugasnya. Oleh karena itu juga perusahaan sangat mengutamakan tenaga
kerja yang sudah mempunyai pengalaman kerja sebelumnya. Demikian juga untuk
pegawai lama yang dipromosikan diberikan pendidikan kursus dengan maksud untuk
menambang pengetahuan, keterampilan, sikap, penjejangan karir dan untuk

penyegaran.
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F. Metode seleksi yang digunakan dalam. perekrutan temaga kema alsies
screening, pengisian formulir, test pengetahuan, wawancara, test keschatzn
dan masa orientasi pekerjaan ( percobaan ).

G. Pelaksanaan seleksi calon pegawai Travellers Suites Hotel masih terdapat
kelemahan antara lain tidak mengadakan test psikologi, sehingga
dikhawatirkan para calon tenaga kerja yang lulus test tidak sesuai dengan
kebutuhan perusahaan.

H. Perekrutan pegawai pada Travellers Suites Hotel berdasarkan latar belakang
pendidikan, minat dan bakat serta tidak ku:ang pentingnya hasil dari masa

orientasi yang dijalani oleh setiap calon tenaga kerja.

5.2. Saran

Dengan adanya beberapa masalah yang timbul pada Travellers Suites Hotel,
maka penulis berusaha mencoba mengajukan beberapa saran-saran yang mungkin
berguna untuk memecahkan masalah dalam proses seleksi dan penempatan karyawan,
yaitu :

1. Mengingat bidang kegiatan/kerja pada Travellers Suites Hotel banyak
ragamnya, maka penulis menyarankan agar dalam pelaksanaan seleksi
diselenggarakan secara efektif dan efisien Karena pelaksanaan seleksi ini
dapat saja merupakan pendahuluan yang akan dilakukan Travellers Suites
Hotel terhadap karyawan-karyawan baru, dengan materi yang dipersiapkan

sebaik-baiknya. Sehingga pegawai baru tersebut merupakan karyawan yang
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siap untuk bekerja dan tidak perlu dituntut kembali, hanya membuang-buang

waktu saja.

1

Sebaiknya perusahaan dalam pelaksanaai seleksi karyawan mengadakan test
psikologi terhadap calon-calon pegawai oleh seorang psikolog baik secara
lisan maupun tulisan. Hal ini untuk 1nenghindari adanya penilaian yang
kurang objektif, dengan kata lain mencegah timbulnya penilaian yang
subjektif dari orang yang melakukan penilaian tersebut.

3. Sebaiknya perusahaan dalam pelaksanaan promosi jabatan atau pun
pengembalian jabatan pada posisi semula, melakukan pendataan guna untuk
mengetahui  berapa jumlah karyawan yang dipromosikan atau pun
dikembalikan ke posisi semula disetiap tahunnya.

4. Perlu diadakan evaluasi terhadap proses penerimaan/ seleksi karyawn untuk
mempercepat  mendapatkan karyawan yang sesuai dengan kebutuhan
perusahaan, misalnya menghubungi Lembaga-lembaga Kejuruan Pariwisata
dan Perhotelan, lembaga-lembaga Pendidikan dan Pelatihan yang Qualified/
bermutu.

5. Jika perusahaan mempunyai keinginan untuk meningkatkan kemampuan
ketrampilan karyawannya, perlu melaksanakan pelatihan bagi karyawan
sesual bidang masing-masing atau bekerjasama dengan Lembaga-lembaga
Pendidikan dan Pelatihan.

6. Penempatan karyawan tidak hanya dikaitkan dengan latar belakang

pendidikannya, tetapi lebih didasarkan pada minat, bakat dan kecerdasan serta

xepribadiannya sehingga apabila ia ditempatkan pada posisi tertentu ia akan
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