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Abstract
Human resources as the basic capital in the development process therefore the quality of human resources must always be developed, now competition for jobs is getting tighter where the recruitment and selection process is as tight as ever. The formulation of the problem in this study is how the procedures and selection of employees, what problems are experienced during the recruitment and selection process of employees, how solutions and how to overcome problems in employee recruitment and selection. The purpose of this study is to determine the recruitment and selection procedures of employees, to know the problems experienced during the recruitment and selection process, to find out solutions or ways to solve problems in recruitment and selection. This research method uses qualitative descriptive research. CV. Putra Wijaya Motor uses the method in the recruitment and selection process by placing advertisements in front of the gates of their company, and also using references from friends or relatives who work in their company.
Keywords: Procedures, Recruitment, Employee Selection

Abstrak
Sumber daya manusia sebagai modal dasar dalam proses pembangunan oleh karena itu maka kualitas sumber daya manusia senantiasa harus dikembangkan, kini persaingan untuk mendapatkan pekerjaan semakin ketat dimana proses rekrutmen dan seleksi semangit ketat. Rumusan masalah dalam penelitian ini yaitu bagaimana prosedur dan seleksi karyawan, permasalahan apa saja yang di alami selama proses rekrutmen dan seleksi karyawan, bagaimana solusi dan cara mengatasi masalah dalam rekrutmen dan seleksi karyawan. Tujuan dari penelitian ini yaitu untuk mengetahui prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan, mengetahui permasalahan yang dialami selama proses rekrutmen dan seleksi, mengetahui solusi atau cara untuk menyelesaikan masalah dalam rekrutmen dan seleksi. Metode penelitian ini menggunakan penelitian deskriptif kualitatif. CV. Putra Wijaya Motor menggunakan metode dalam proses rekrutmen dan seleksi dengan cara memasang iklan di depan gerbang perusahaan mereka, dan juga menggunkan referensi dari teman atau kerabat yang bekerja di perusahaan mereka.
Kata Kunci: Prosedur, Rekrutmen, Seleksi Karyawan.
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I.  (
S
)PENDAHULUAN
umber daya manusia (SDM) sebagai modal dasar dalam proses pembangu- nan nasional. Oleh karena itu maka
kualitas sumber daya manusia senantiasa ha- rus dikembangkan dan diarahkan supaya men- capai tujuan yang diharapkan. Pengelola sum- ber daya manusia yang tidak efektif dan efisi- en akan menghambat tujuan perusahaan. Di- mana SDM sebagaifungsi yang sangat penting dalam mengelola suatu perusahaan atau orga- nisasi. Manajemen yang baik akan membantu perusahaan untuk mendapatkan karyawan yang baik kinerjanya dan sesuai keinginan perusahaan.
Kini persaingan untuk mendapatkan perkerjaan semakin ketat, dimana lapangan kerja yang tersedia semakin sedikit dan proses perekrutan dan seleksi karyawan yang dilaku- kan oleh perusahaan semakin ketat, sehingga kesempatan orang untuk memperoleh pekerja- an semakin sulit, dan proses rekrutmen terse- but sangatlah komplek, memakan waktu yang lama, dan biaya yang tidak sedikit.
Rekrutmen sebagai serangkaian aktifitas untuk mencapai dan memikat pelamar kerja dengan motivasi, kemampuan, keahlian, dan pengetahuan yang diperlukan guna menutupi

kekurangan yang diidentifikasi dalam peren- canaan kepegawaian.
II. KAJIAN TEORI
2.1 Sumber Daya Manusia
2.1.1		Pengertian Sumber Daya Manusia Sumber daya manusia merupakan salah
satu bidang dari manajemen umum yang meli- puti segi-segi perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengendalian. Karena sum- ber daya manusia dianggap semakin penting peranannya dalam pencapaian tujuan perusa- haan, maka berbagai pengalaman dan hasil penelitian dalam bidang SDM dikumpulkan secara sistematis dalam apa yang dimaksud dengan manajemen sumber daya manusia.
Manusia merupakan sumber daya yang paling penting dari sebuah organisasi.Manusia memberikan bakat, keahlian, pengetahuan, dan pengalaman untuk mencapai tujuan-tujuan organisasi. Menurut Nawawi dalam Gaol (2014:44) “Sumber Daya Manusia (SDM) adalah orang yang bekerja dan berfungsi sebagai aset organisasi/perusahaan yang dapat dihitung jumlahnya (kuantitatif)”
2.2.1 Pengertian Prosedur
Prosedur merupakan sebuah aturan se- hingga organisasi dapat mencapai suatu tujuan yang diinginkan.



2.2.2 Pengertian Rekrutmen
Seperti halnya orang membutuhkan pekerjaan untuk memenuhi kebutuhan hidup- nya, perusahaan juga membutuhkan orang yang bekerja untuk perusahaan, untuk menarik orang bergabung maka perusahaan melakukan rekrutmen.
Rekrutmen pada hakikatnya merupakan proses menentukan dan menarik pelamar yang mampu untuk bekerja dalam suatu perusaha- an. Proses ini dimulai ketika para pelamar di- cari dan berakhir ketika lamaran-lamaran me- reka diserahkan/dikumpulkan. Berikut bebera- pa pendapat ahli tentang pengertian rekrut- men:

(karyawan) yang berkualitas untuk menduduki suatu jabatan/pekerjaan dalam suatu perusaha- an”.
2.3.2 Tujuan Rekrutmen
[image: ]Tujan rekrutmen adalah menerima pela- mar sebanyak-banyaknya sesuai dengan kuali- fikasi kebutuhan perusahaan dari berbagai sumber sehingga memungkinkan akan terja- ring calon karyawan dengan kualitas tertinggi dari yang terbaik.

Menurut Aprianto (2015:247-248) “Re- krutmen adalah proses mengidentifikasi po- tensi calon karyawan dan mendorong mereka untuk mengajukan lamaran pekerjaan”.
Menurut Listanti dalam jurnalnya (2014:
98) “Rekrutmen adalah proses menghasilkan suatu kelompok pelamar yang memenuhi syarat untuk pekerjaan-pekerjaan organisasi”.
Sedangkan menurut Bintoro dan Dar- yanto (2017:39) “Rekrutmen merupakan pro- ses mencari, menemukan, dan menarik para pelamar untuk dipekerjakan dalam dan oleh perusahaan. Rekrutmen dapat dikatakan seba- gai proses untuk mendapatkan sejumlah SDM










Sumber : Gaol (2014:375)
Gambar II.1 Sumber dan Metode Rekrutmen Perekrutan	dalam	perusahaan	dapat
dilakukan melalui :
a. Penawaran terbuka untuk suatu jabatan (job posting programs). Rekrutmen terbuka ini merupakan sistem mencari pekerja yang



berkemampuan tinggi untuk mengisi jaba- tan yang kosong dengan memberikan ke- sempatan pada semua karyawan yang berminat. Semuakaryawan yang berminat untuk mengisi jabatan itu menyampaikan permohonan untuk mengikuti seleksi in- tern.
b. Perbantuan pekerja (departing employes). Rekrutmen ini dapat dilakukan melalui perbantuan pekerja untuk suatu jabatan dari unit kerja lain (pekerja yang sudah ada).
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)Tabel II.1 Kelebihan dan Kekurangan Sumber Rekrutmen



















Sumber : Gaol (2014:380-381)
2.4 
Seleksi
2.4.1 Pengertian Seleksi
Menurut Gaol (2014:95-96) mendefini- sikan “Seleksi adalah kegiatan dalam manaje- men SDM yang dilakukan setelah proses re- krutmen selesai dilaksanakan hal ini berarti telah terkumpul sejumlah pelamar yang me- menuhi syarat untuk kemudian dipilih mana yang dapat ditetapkan sebagai karyawan da- lam suatu perusahaan”.
Selanjutnya menurut Rivai dalam Bintoro dan Daryanto (2017:40) mendefinisi- kan “Seleksi adalah kegiatan dalam menaje- men SDM yang dilakukan setelah proses rekrutmen selesai dilaksanakan. Hal ini berarti telah terkumpul sejumlah pelamar yang me- menuhi syarat untuk kemudian dipilih mana yang dapat ditetapkan sebagai karyawan dalam suatu perusahaan.Proses pemilihan ini yang dinamakan dengan seleksi”.
Sedangkan menurut Simamora dalam Bintoro dan Daryanto (2017:40) Mengatakan “Seleksi adalah proses pemilihan dari seke- lompok pelamar yang paling memenuhi kriteria seleksi untuk posisi yang tersedia da- lam sebuah perusahaan”.
2.4.2 Tujuan Seleksi
Seleksi pada umumnya bertujuan untuk mendapatkan tenaga kerja yang memenuhi



syarat dan memiliki kualifikasi yang sesuai dengan deskripsi pekerjaan yang ada atau sesuai dengankebutuhan organisasi / perusaha- an.
2.4.3 Proses Seleksi
Proses seleksi merupakan tahapan yang sering membuat frustasi banyak kandidat pelamar pekerjaan. Proses tersebut berguna untuk memastikan kandidat memenuhi persya- ratan jabatanserta perusahaan memperoleh kandidat yang terbaik.
Proses seleksi merupakan proses pe- ngambilan keputusan bagi calon pelamar untuk diterima atau ditolak. Banyak pertim- bangan yang diperlukan untuk memilih orang yang tepat.
Menurut Rivai dalam Bintoro dan Daryanto (2017:41) mendefinisikan “Proses seleksi adalah langkah-langkah yang harus dilalui oleh para pelamar sampai akhirnya memperoleh keputusan ia diterima atau dito- lak sebagai karyawan baru. Proses ini berb-da antara satu perusahaan dengan perusahaan lainnya. proses tersebut pada umumnya meli- puti evaluasi persyaratan, testing, wawancara, ujian fisik”.
III. 
METODE PENELITIAN Seleksi Daftar Riwayat Hidup
Seleksi pelamar dimulai dengan melaku- kan pengecekan daftar riwayat hidup atau sering disebut resume atau curriculum vitae (CV). Daftar riwayat hidup ini digunakan untuk melihat profil kandidat pelamar yang memuat informasi pribadi, pendidikan, pelati- han, pengalaman kerja dan kualifikasi lainnya.
1. Tes Seleksi
Secara prinsip tes seleksi yang dilaku- kan bukan dimaksudkan untuk kopetensi antar pelamar namun yang lebih penting tes seleksi mencerminkan relevansi antara kemampuan pelamar dalam tes dengan kemampuan dalam melakukan pekerjaan.
a. Aptitude Test
Tes bakat (Aptitude Test) merupakan tes mengukur kemampuan mental dan fisik seseorang. Aptitude test mencangkup ke- mampuan berfikir secara umum untuk bela- jar atau memperoleh keterampilan.
b. Work Sample Test
Work sample test Merupakan test mengu- kur kemampuan untuk melakukan suatu dibandingkan mengetahui sesuatu.
c. Personality Test
Personality Test mengidentifikasi profil ke- pribadian seseorang yang merupakan ka-



rakteristik unik individu yang dipengaruhi lingkungannya.
d. Assessment Center
Assessment Center bukan suatu tempat melainkan metode. Assessment center me- ngukur kompetensi yang dimiliki oleh kandidat melalui pengamatan perilaku.
2. Wawancara
Setelah dipilih pelamar yang memenu- hi persyaratan dan mendapatkan hasil tes terbaik maka umumnya dilakukan wawan- cara. Wawancara oleh user artinya dilakukan oleh calon atasan atau rekan dari kandidat pemangku lowongan jabatan.
a. Wawancara Perilaku (Behavioral Inter- view)
Pengalaman kerja belum membuktikan kontribusi pelamar pada pengalaman tersebut karena pelamar mungkin saja merupakan anggota pasif atau bahkan pembuat masalah pada proyek yang pernah diikuti.
1) Identifikasi kompotensi jabatan Seseorang yang menduduki suatu jabat- an membutuhkan kompetensi-kompeten- si agar sukses mengemban jabatan ter- sebut.
2) Mengidentifikasi perilaku kompetensi Kompetensi teramati melalui perilaku. Pewawancara perlu mengetahui perilaku

-perilaku apa saja yang sesuai dengan kompetensi yang dibutuhkan.
3) Mengumpulkan STAR
Wawancara perilaku menggunakan tek- nik STAR. Teknik ini berusaha mengi- dentifikasi perilaku masa lalu yang me- muat:1) Situasi (Situation) atau Tugas (Task) yang pernah dihadapi pelamar, 2) Tindakan (Action) yang dilakukan pela- mar, 3) Hasil (Result) tindakan pelamar.
4) Menilai STAR
Pewawancara telah mengumpulkan STAR yang berisi informasi tentang perilaku tersebut. Pada setiap STAR diberi tanda efektif (+) atau tidak efektif (-). Tindakan dan hasil yang sesuai de- ngan perilaku yangdiharapkan diberi tanda (+) dan sebaliknya diberi tanda (-).
3. Memilih Jenis Wawancara
Dalam proses wawancara biasa, kandi- dat diwawancarai oleh satu orang pewawan- cara. Tetapi ketika dibutuhkan, seseorang pe- lamar dapat diwawancarai oleh beberapa orang (wawancara panel) untuk menghidari materi pertanyaan wawacara yang sama terus berulang.



4. Tahap-Tahap Wawancara
Melakukan wawancara membutuhkan persiapan yang memadai.Persiapan mencang- kup merencanakan tahap-tahap wawancara.
a. Persiapan Wawancara
Pewawancara memeriksa seluruh bahan lamaran termasuk CV (curriculum vitae) dan formulir lamaran kerja dengan mem- perhatikan informasi yang paling relevan.
b. Membuka Wawancara
Wawancara dibuka dengan perkenalkan dan dimulai dengan pewawancara memper- kenalkan diri, menjelaskan tujuan wawan- cara dan memperkenalkan singkat tentang jabatan pewawancara dan organisasi peru- sahaan.
c. Pokok Wawancara
Pokok wawancara meninjau pertanyaan terkait CV pelamar untuk mengklarifikasi informasi yang tidak jelas dan mengecek CV. Perhatikan perilaku nonverbal, ekspre- si wajah dan gerakan tubuh dan konsistensi antara ucapan verbal dan nonverbal untuk mengetahui kejujuran pelamar.
d. Penutupan Wawancara
Wawancara ditutup dengan pewawancara memeriksa kelengkapan bahan penilaian wawancara sambil menanyakan pertanyaan

terbuka tentang informasi lain yang belum disampaikan pelamar.
5. Pemeriksaan Referensi
Pemeriksaan referensi dapat dilakukan pada awal proses seleksi atau setelah seluruh komponen seleksi dilaksanakan.
6. Pemeriksaan Kesehatan
Banyak perusahaan yang memperlaku- kan pemeriksaan kesehatan sebagai seleksi akhir. Bertujuan untuk memastikan kandidat pelamar secara fisik memiliki kemampuan untuk melakukan pekerjaannya.
7. Penawaran Pekerjaan
Setelah pelamar memenuhi seleksi ad- ministrasi persyaratan jabatan, menunjukkan memiliki potensi kemampuan yang baik melalui tes kemampuan, memperlihatkan hasil yang memuaskan dalam tes simulasi peker- jaan, memiliki kompetensi yang mendukung keberhasilan dalam pekerjaan melalui seleksi wawancara serta pemeriksaan kesehatan me- nunjukan secara fisik pelamar dapat berkerja dalam kondisi pekerjaan maka perusahaan dapat memberikan penawaran pekerjaan.
IV. HASIL PENELITIAN
Periode data rekrutmen dan seleksi karyawan ini yaitu pada bulan februari tahun 2018. Berikut data yang selama proses rekrut-



men dan seleksi karyawan pada CV. Putra Wijaya Motor.
Perusahaan membuka lowongan peker- jaan untuk bagian :
a. Koordinator Body Repair.
b. Quality Control Body Repair.
c. Service Advisor Body Repair.
Kualifikasi calon karyawan yang dibutuhkan yaitu :
1. Untuk Bagian Koordinator body Repair
a. Tanggung jawab :
Mengatur dan mengkoordinasi operasio- nal body repair.
b. Syarat pengalaman :
Pengalaman di bidang body repair mini- mal 2 tahun.
c. Kualifikasi :
Pria, Usia 25-35 Tahun.
d. Pendidikan minimal Diploma.
2. Quality Control Body Repair Deskripsi pekerjaan dan persayaratan:
a. Pria, Usia 20-30 tahun.
b. Pendidikan,	minimal	STM/Sederajat Otomotif.
c. Pengalaman minimal 1 tahun sebagai QC body repair.
d. Memiliki pengetahuan dasar tentang cat kendaraan.
e. Teliti dan detail
V. 
KESIMPULAN
Berdasarkan hasil penelitian di atas, dapat dibuatkan kesimpulannnya sebagai berikut:
1. CV. Putra Wijaya Motor dalam melakukan rekrutmen karyawan melalui spanduk yang dipasang di depan gerbang perusahaan dan juga referensi dari teman atau kerabat yang bekerja di CV. Putra Wijaya Motor.
2. Dalam proses seleksi untuk bagian meka- nik, harus lah berpendidikan di bidang oto- motif, saat praktik calon karyawan akan di tes kempuan dalam bidang otomotif, dan jika calon karyawan tidak memenuhi stan- dar perusahaan, perusahaan akan membuka lowongan kerja baru.
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