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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

4.1  Proses Rekrutmen Dan Seleksi Calon Tenaga Kerja Outsourcing Pada 

PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya 

 Rekrutmen merupakan proses pencarian calon karyawan sesuai dengan 

kebutuhan perusahaan. Rekrutmen pada PT Dapensi Trio Usaha ini merupakan 

proses pencarian tenaga kerja outsourcing sesuai dengan kebutuhan user. User di 

sini adalah PT POS INDONESIA dan PT BTPN Tbk.  

Menentukan kebutuhan akan karyawan tersebut lebih dulu diperlukan 

penentuan jenis/mutu karyawan yang diinginkan sesuai dengan persyaratan 

penempatan bagian yang kosong dan jumlah tenaga kerja yang akan ditarik. 

Karena itulah penentuan akan kebutuhan tenaga kerja perlu bekerja sama antara 

departemen/divisi/bagian yang memerlukannya dengan bagian personalia sebagai 

pelaksana operasionalnya. 

PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya berperan sebagai perusahaan 

pemberi tenaga kerja (outsourcing). PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya 

akan melakukan rekrutmen apabila adanya permintaan dari user dan atau mencari 

tenaga kerja pengganti setelah adanya tenaga kerja yang keluar (resign). 

Penyusutan karyawan biasanya terjadi karena adanya karyawan yang 

mengundurkan diri, meninggal dunia atau dikeluarkan oleh perusahaan karena 

melanggar peraturan, tata tertib dan disiplin karyawan yang telah ditetapkan oleh
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PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya. Untuk itu diperlukan karyawan baru 

untuk menggantikannya. Rekrutmen dapat juga dilakukan untuk menambah 

karyawan baru kedalam suatu satuan kerja yang kegiatannya semakin menuntut 

aktivitas yang tinggi. Hal ini dilakukan untuk melakukan pemerataan karyawan 

pada setiap divisi sehingga kegiatan pekerjaannya cepat selesai dan kekuatannya 

menjadi seimbang dengan divisi yang lain. 

 Proses rekrutmen pada PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya 

dilakukan oleh staf operasional. Kebanyakan, proses rekrutmen di sini 

menggunakan sumber eksternal. Untuk memperoleh tenaga kerja yang 

berkompeten, maka PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya tentunya 

melakukan seleksi. Yaitu meliputi tes tulis, tes komputer dan wawancara. 

 Berikut proses rekrutmen pada PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya: 
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Gambar 4.1 Proses Rekrutmen pada PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya 
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4.1.1  Membuka Lowongan 

 Membuka lowongan merupakan syarat utama sebelum diadakan 

perekrutan. Dalam membuka lowongan pekerjaan bagian staf operasional 

menuliskan tentang posisi jabatan yang dibutuhkan, persyaratan jabatan, dan 

berkas kelengkapan yang harus dibawa saat melamar pekerjaan. Untuk 

pengumuman lowongan pekerjaan itu sendiri, biasanya dipublikasikan melalui 

papan pengumuman perusahaan atau melalui surat kabar. 

 Pengumuman lowongan, di tempel pada tempat yang strategis, apabila 

menurut perkiraan, pengumuman tersebut banyak dibaca oleh orang. Penempelan 

lowongan yang berada di depan kantor PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya 

dapat dilihat pada lampiran 7. 

4.1.2 Input Data Lamaran 

 Setelah membuka lowongan, maka pelamar datang dengan membawa 

lamaran. Pelamar tentunya mempunyai kriteria masing-masing. Dan pelamar juga 

mempunyai pilihan jabatan mana yang sepertinya cocok untuk dirinya. 

Input data lamaran pada PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya 

menggunakan aplikasi Microsoft Excel. Melalui Microsoft Excel, penginputan 

data lamaran tersebut meliputi banyak kolom yaitu: 

1. Nomor 

Pada kolom Nomor, diisi dengan nomor urut dalam peginputan lamaran, 

pengurutan nomor ini juga berfungsi untuk menentukan kode lamaran. 

Pemberian nomor pada kolom nomor dapat dilihat seperti berikut. 
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Gambar 4.2 Penomoran Urut Lamaran Pada Kolom Nomor 

2. Kode Posisi 

Pada kolom kode posisi berisikan posisi yang diinginkan oleh para 

pelamar. Kode posisi tersebut biasanya dituliskan oleh pelamar pada 

pojok kanan atas amplop. Namun banyak pula yang tidak mencantumkan 

kode posisi yang diinginkan. Apabila tidak dicantumkan maka pada 

kolom ini dikosongi. 

Ini berfungsi apabila suatu saat nanti ada jabatan yang kosong, maka staf 

operasional lebih mudah untuk mencari penggantinya melalui kolom kode 



47 
 

 
 

posisi yang kemudian dicocokkan dengan pengalaman serta pendidikan 

yang dipunyai oleh pelamar tersebut. 

Berikut gambar kolom kode posisi. 

 

Gambar 4.3 Pengisian Kolom Kode Posisi 

3. Kode 

Pada kolom kode berisikan kode lamaran. Kode lamaran tersebut diisikan 

seperti berikut, contoh 122LF0411 berarti, 122 adalah nomor urut lamaran 

pada diinput, L adalah jenis kelamin berarti laki-laki, bila P adalah 

perempuan, F adalah ijazah/lulusan yang dimiliki, untuk lebih jelas pada 

pemberian kode ijazah/lulusan yang dimiliki seperti berikut: 
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A yaitu S2 

B yaitu S1 

C yaitu D3 

D yaitu D2 

E yaitu D1 

F yaitu SMA/sedejarat 

 

Gambar 4.4 Pengisian Kolom Kode 

4. Tanggal Masuk Lamaran 

Pada kolom tanggal masuk lamaran, diisikan tanggal masuknya lamaran di 

PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya. Setiap kali lamaran datang, 
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lamaran tersebut langsung diberi stempel tanggal masuk lamaran tersebut. 

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut. 

 

Gambar 4.5 Pengisian Kolom Tanggal Masuk 

5. Nama 

Kolom nama diisikan nama lengkap pelamar. Penginputan nama ini, harus 

dilakukan dengan teliti agar tidak terjadi kesalahan. Untuk lebih jelasnya 

dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.6 Pengisian Kolom Nama 

6. Alamat KTP 

Setiap kali pelamar mengirimkan surat lamarannya ke PT Dapensi Trio 

Usaha Cabang Surabaya, pelamar biasanya melampirkan fotokopi KTP. 

Pengisian alamat KTP harus diisikan secara lengkap dan jelas sesuai 

dengan yang tertera pada KTP pelamar. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat 

pada gambar berikut. 
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Gambar 4.7 Pengisian Kolom Alamat KTP 

7. Alamat Domisili 

Pada kolom ini, dibedakan antara alamat KTP dan domisili. Dikarenakan 

banyak diantaranya yang bertempat tinggal yang alamatnya tidak sesuai 

dengan alamat yang ada pada alamat KTP. Maka pada kolom alamat 

domisili ini diisikan alamat pelamar sekarang tinggal, apabila ada 

kesamaan antara alamat KTP dan alamat domisili, maka keduanya juga 

tetap diisikan. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.9 Pengisian Kolom Alamat Domisili 

8. Kota 

Pada kolom kota, diisikan kota pelamar tersebut tinggal. Ini berfungsi 

untuk lebih memperjelas dari alamat sebelumnya yang telah diinput. 

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.9 Pengisian Kolom Kota 

9. Nomor Telepon 

Pada kolom ini, diisikan nomor telepon pelamar. Penginputan pada kolom 

ini dilakukan lebih teliti lagi, agar tidak terjadi kesalahan pada 

penginputan. Juga bertujuan agar pelamar lebih mudah untuk dihubungi. 

Apabila pelamar mencantumkan nomor telepon lebih dari satu nomor, 

maka tetap dilakukan penginputan semua nomor yang telah dicantumkan. 

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.10 Pengisian Kolom Nomor Telepon 

10. Kota Kelahiran 

Pada kolom kota kelahiran, diisikan tempat lahir pelamar. Unuk lebih 

jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.11 Pengisian Kolom Kota Kelahiran 

11. Tanggal Lahir 

Pada kolom ini, diisikan tanggal, bulan serta tahun lahir pelamar. Agar 

dapat diketahui usia berapakah pelamar tersebut, dan sekiranya bisa juga 

diukur kemampuan bekerjanya melalui usia tersebut. 
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Gambar 4.12 Pengisian Kolom Tanggal Lahir 

12. Umur 

Pada kolom umur, diisikan umur berapakah pelamar. Dan pada kolom ini 

dapat menggunakan rumus yaitu, =(2011)-YEAR(K5). K5 yaitu kolom 

tanggal lahir. Apabila sudah dimasukkan rumus tersebut, maka akan 

diperoleh umur pelamar dengan mudah. Penghitungan umur 

menggunakan rumus dapat memudahkan dalam penghitungan, dan juga 

apabila tahun telah berganti, maka hasil penghitungan umur yang didapat 
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tadi secara otomatis akan berganti atau bertambah 1. Untuk lebih jelasnya 

dapat dilihat pada gambar berikut. 

 

Gambar 4.13 Pengisian Kolom Umur 

13. Jenis Kelamin 

Pada kolom ini, diisikan jenis kelamin pelamar. Namun dalam 

pengisiannya menggunakan singkatan, P untuk perempuan, L untuk laki-

laki. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.14 Pengisian Kolom Jenis Kelamin 

14. Status 

Pada kolom ini, diisikan status pelamar. Namun dalam pengisiannya 

menggunakan singkatan, S untuk Single, K untuk Kawin. Untuk lebih 

jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.15 Pengisian Kolom Status 

15. Agama 

Pada kolom ini, diisikan agama yang sesuai pada yang dituliskan pelamar 

pada surat lamarannya. Biasanya dituliskan pada bagian curiculum vitae. 

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.16 Pengisian Kolom Agama 

16. Nama Orang Tua 

Pada kolom nama orang tua, lebih sering dikosongi, dikarenakan banyak 

pelamar yang tidak melampirkan akta kelahiran ataupun kartu keluarga. 

Pada kolom ini, diisikan nama ayah dan nama ibu. Namun, apabila 

pelamar melampirkan salah satu dari keduanya, maka tetap dilakukan 

penginputan. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.17 Pengisian Kolom Nama Orang Tua 

17. Lulusan 

Pada kolom lulusan, diisikan ijazah terakhir yang yang dilampirkan oleh 

pelamar pada surat lamarannya. Lampiran ijazah ini juga menjadi bahan 

pertimbangan staf operasional dalam perekrutan karyawan. Untuk lebih 

jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut ini. 
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Gambar 4.18 Pengisian Kolom Lulusan 

18. Jurusan 

Pada kolom jurusan diisikan jurusan yang telah selesai ditempuh oleh 

pelamar. Misalnya jurusan IPS, IPA atau Bahasa untuk lulusan SMA. 

Begitu juga untuk D3, S1 dan seterusnya. Untuk lebih jelasnya dapat 

dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.19 Pengisian Kolom Jurusan 

19. Nilai  

Pada kolom nilai, diisikan rata-rata nilai. Biasanya nilai ini diperoleh dari 

hasil dari semua nilai ujian akhir nasional (untuk lulusan SMA). Untuk 

pengisian nilai pada tingkatan Diploma dan Sarjana, pada kolom nilai ini 

diisikan IPK yang ada pada transkrip nilai. Untuk lebih jelasnya dapat 

dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.20 Pengisian Kolom Nilai 

20. Keterangan (pengalaman/tidak berpengalaman) 

Pengisian kolom ini, diisikan dengan singkatan seperti P untuk 

Pengalaman, NP untuk Tidak Pengalaman dalam bekerja. Ini juga sebagai 

bahan pertimbangan apabila akan ada perekrutan. Apabila pelamar 

tersebut mempunyai pengalaman dalam bekerja, biasanya pelamar juga 

melampirkan fotokopi surat referensi kerja dari perusahaan sebelumnya 

pelamar bekerja. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.21 Pengisian Kolom Keterangan 

21. Pengalaman (uraian) 

Apabila pelamar memiliki pengalaman, maka diisikan pada kolom 

pengalaman ini. Pada kolom ini, dituliskan semua pengalaman yang 

dimiliki oleh pelamar secara jelas. Namun apabila pelamar tidak memiliki 

pengalaman, maka kolom ini tidak perlu diisi. Untuk lebih jelasnya dapat 

dilihat pada kolom berikut. 
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Gambar 4.22 Pengisian Kolom Pengalaman 

22. Performance 

Pada kolom ini diisikan penilaian performance yang berdasarkan foto 

yang dilampirkan oleh pelamar. Kolom penilaian ini diisikan dengan nilai 

huruf seperti pada umumnya yaitu A untuk sangat bagus, B untuk bagus, 

C untuk cukup, D untuk kurang, dan E untuk jelek. Untuk olebih jelasnya 

dapat dilihat pada gambar berikut. 
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Gambar 4.23 Pengisian Kolom Performance 

23. Kursus 

Pada kolom ini, apabila pelamar pernah mengikuti kursus, dan 

sertifikatnya dilampirkan pada surat lamaran, maka pada kolom ini dapat 

diisikan/diuraikan, pelamar tersebut melakukan kursus apa. Untuk lebih 

jelasnya dapat dilihat pada kolom berikut. 
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Gambar 4.24 Pengisian Kolom Kursus 

24. Dan Kelengkapan yang ada pada surat lamaran 

Pada kolom ini terdiri dari banyak sub kolom lagi. Pada sub kolom 

tersebut diisikan kelengkapan lampiran yang dicantumkan pelamar pada 

surat lamarannya. Yaitu meliputi fotokopi KTP, fotokopi ijazah, fotokopi 

transkrip nilai, fotokopi SIM A, fotokopi SIM C, fotokopi SKCK, 

fotokopi KK, pas foto, fotokopi surat referensi kerja, fotokopi STNK 

(untuk pelamar yang menuliskan kode PTR pada amplop), surat 

keterangan kesehatan dari puskesmas terdekat dan surat bebas narkoba 
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yang diperoleh dari kepolisian setempat. Untuk lebih jelasnya dapat 

dilihat pada gambar berikut. 

 

 

Gambar 4.25 Pengisian Kolom Kelengkapan Surat Lamaran 

 

Penginputan sangat penting karena dapat memudahkan untuk pencarian 

pelamar yang akan dibutuhkan. Setelah peninputan selesai maka surat lamaran 

tersebut akan di arsip. 

Untuk lebih jelasnya worksheet penginputan lamaran sebagai berikut: 
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Gambar 4.26 Worksheet Penginputan Surat Lamaran Pada Microsoft Excel
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4.1.3  Seleksi Administratif 

 Pada tahapan ini, staf operasional memiliki tugas penting, yaitu memilih 

pelamar mana yang cocok untuk menempati posisi yang kosong. Pada setiap 

posisi memiliki kriteria masing-masing.  

 Seleksi administratif harus dilakukan dengan teliti, agar antara kriteria 

yang dibutuhkan oleh user dengan pelamarnya sendiri. Staf operasional 

melakukan seleksi administratif sebelum pelamar dipanggil dan melakukan tes. 

Seleksi administratif dilakukan dengan cara melihat satu persatu data yang telah 

diinput sebelumnya pada worsheet microsoft excel. 

4.1.4  Tes Seleksi Pelamar 

 Setelah menerima lamaran dari pelamar, maka dilakukan seleksi. Untuk 

penyeleksian, dipilah antara pelamar yang memenuhi kriteria pada pengumuman 

lowongan tadi. 

 Namun sebelum pelamar melakukan tes, pelamar diminta untuk mengisi 

biodata pada form biodata yang telah disediakan oleh PT Dapensi Trio Usaha. 

Pengisian form ini bertujuan agar orang-orang yang pernah melakukan tes di PT 

Dapensi Trio Usaha bisa terdata dengan baik. Form biodata PT Dapensi Trio 

Usaha sebagai berikut: 
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Gambar 4.27 Form Biodata PT Dapensi Trio Usaha 



73 

 

 
 

Setelah mendapatkan pelamar yang memenuhi kriteria, maka pelamar 

tersebut akan dipanggil untuk datang ke PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya 

agar melakukan tes. 

1. Tes Tulis 

Merupakan tes yang terdiri dari 100 soal, 25 soal berhitung, 25 soal 

Bahasa Indonesia, 25 soal Bahasa Inggris dan 25 soal pengetahuan umum  

serta diberikan waktu sebanyak 100 menit untuk pengerjaannya. Pelamar 

diberikan soal-soal lengkap dengan lembar jawaban. 
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Gambar 4.28 Lembar soal jawaban
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2. Tes Komputer 

Setelah pelamar selesai dengan tes tulis, maka selanjutnya yaitu tes 

komputer. Tes komputer ini merupakan tes praktik. Tenaga kerja 

outsourcing dituntut untuk dapat mengoperasikan komputer. Karena pada 

lingkungan kerja nantinya pasti akan bekerja menggunakan komputer. 

Pada tes komputer ini, pelamar akan diberi soal sebanyak 2 buah yaitu 

mengenai Microsoft Word dan Microsoft Excel. Masing-masing waktu 

pengerjaannya yaitu 10 menit. 

3. Wawancara 

Setelah melakukan tes komputer, maka pelamar dipanggil untuk 

melakukan wawancara. Wawancara ini, langsung dengan pimpinan kepala 

cabang setempat. Guna dari wawancara ini adalah agar pimpinan tahu 

secara langsung seperti, bagaimana kepribadiannya, motivasi pelamar 

untuk bekerja dan sebagainya. Wawancara ini, biasanya membutuhkan 

waktu antara 10-15 menit. 

Pada saat wawancara, pemimpin menggunakan form penilaian wawancara 

untuk menilai pelamar dari beberapa aspek diantaranya yaitu: 

a) Motivasi 

b) Pengalaman dan pengetahuan/kemampuan  

c) Hubungan kerjasama 

d) Kepribadian 

e) Sikap dan perilaku 
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Gambar 4.29 Form penilaian wawancara



77 
 

 
 

 Dari ketiga tes diatas, apabila pada tes pertama pelamar tidak lulus itu 

tidak berpengaruh pada lolos atau tidaknya pelamar. Karena akan ada 

penghitungan akhir dari setiap pelamar yang dipanggil dan datang untuk 

melakukan tes. 

4.1.5  Hasil Tes Dilaporkan ke User 

 Setelah pelamar melalui ketiga tes yang diberikan PT Dapensi Trio Usaha, 

maka hasil tes yang telah diisi mulai dari tes tulis pada lembar soal hingga 

wawancara. Maka Staf Operasional akan menghitungnya untuk hasilnya akan 

dilaporkan ke user. 

 User di sini adalah perusahaan yang bekerja sama dengan PT Dapensi Trio 

Usaha khususnya bekerja sama dalam bidang tenaga kerja. PT Dapensi Trio 

Usaha memiliki dua user, yaitu PT POS Indonesia dan PT BTPN, Tbk. 

User sendiri yang akan menentukan yang mana yang lebih cocok untuk 

menempati posisi yang lowong. Namun, demi kepuasan user, user akan 

melakukan tes lagi untuk para pelamar tersebut. Dengan begitu user mengetahui 

sendiri bagaimana motivasi, kemampuan hingga kepribadian dari pelamar 

tersebut. 

Apabila user tidak melakukan tes kembali, dirasa tidak efisien hanya 

melihat seberapa kemampuan dari pelamar hanya dari form penilaian yang telah 

disodorkan dari PT Dapensi Trio Usaha tersebut. 
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4.1.6  Pelamar Diterima Menjadi Tenaga Kerja Outsourcing 

 Dari beberapa pelamar yang telah melakukan serangkai tes di atas, 

tentunya user akan memilih pegawai yang terbaik. Setelah user memilih mana 

yang dirasa terbaik, maka user memberitahukan kepada PT Dapensi Trio Usaha 

apabila pelamar/calon tenaga outsourcing mana yang telah dipilih.  

4.1.7  Penandatanganan Kontrak 

 Tenaga kerja yang telah diterima, maka akan dikontrak oleh PT Dapensi 

Trio Usaha Cabang Surabaya. Perjanjian kerja yaitu perjanjian yang dibuat oleh 

kedua belah pihak, yaitu pihak pertama adalah PT Dapensi Trio Usaha yang 

berkedudukan di Surabaya. Kemudian pada pihak kedua yaitu tenaga kerja. 

 Pada perjanjian kerja ini berisikan kapan dan dimana perjanjian tersebut 

berlangsung. Hingga dijelaskan juga kesepakatan-kesepakatan yang berisikan 

mulai dari larangan, jangka waktu berlakunya perjanjian kerja, waktu jamkerja 

dan jam lembur, izin tidak masuk kerja, hak dan kewajiban antara kedua belah 

pihak, upah da tunjangan, jaminan sosial, berakhirnya hubungan kerja, sanksi / 

ganti rugi hingga pesangon.  

 Semua itu tercantum pada perjanjian kerja mulai dari pasal 1 hingga pasal 

15. Gambar berikut adalah surat (Perjanjian Kontrak Waktu Tertentu) PKWT 

mulai dari halaman satu hingga halaman 6. Untuk lebih jelasnya, contoh 

perjanjian kontrak pada PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya dapat dilihat 

pada lampiran. 



79 
 

 
 

Semua isi dari perjanjian harus dipahami dan dimengerti oleh para tenaga 

kerja. Setelah itu kedua belah pihak, pihak pertama dan pihak kedua 

membubuhkan tanda tangan di atas materai. 

a) PKWT (Perjanjian Kontrak Waktu Tertentu) 

PKWT ini berlaku hingga 1 tahun, apabila kontrak sudah habis. Maka 

kontrak tersebut dapat di perpanjang hingga batas maksimal yaitu 3 tahun. 

Apabila kontrak sudah sampai 3 tahun, menurut undang-undang kepegawaian 

maka PT Dapensi Trio Usaha berhak melakukan Pemutusan Hubungan Kerja 

(PHK) kepada tenaga kerja. Untuk lebih jelasnya, contoh PKWT dapat dilihat 

pada lampiran 4. 

b) PHK (Pemutusan Hubungan Kerja) 

Surat pemutusan hubungan kerja (PHK) merupakan surat yang berisikan 

bahwa tenaga kerja outsourcing yang mana telah habis masa kontraknya dengan 

mempertimbangkan antara keputusan direksi dan hukum tentang ketenagakerjaan. 

Dijelaskan pula bahwa perjanjian kerja waktu tertentu yang didasarkan atas 

jangka waktu tertentu dapat diadakan paling lama dua tahun dan hanya bisa 

diperpanjang satu kali dengan renang waktu paling lama yaitu satu tahun. 

Pada surat PHK tersebut juga dituliskan ucapan terima kasih atas segala 

jasa dan pengabdian yang telah diberikan selama bekerja pada mitra kerja 

perusahaan kepada tenaga kerja tersebut. 

Surat PHK ini tidak hanya diberikan kepada tenaga kerja outsourcing saja, 

namun juga diberikan kepada GM & Finance Affair PT Dapensi Trio Usaha dan 

Human Capital Manager Wilpos VII Jawa Timur. Ini bertujuan agar surat PHK 
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tersebut dapat diketahui oleh pihak-pihak yang berkaitan dengan ketenaga kerjaan 

dan surat tersebut diarsipkan. 

 Berikut adalah gambar surat pemutusan hubungan kerja: 
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Gambar 4.30 Surat PHK Halaman Satu 
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Gambar 4.31 Surat PHK Halaman Dua 
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c) Surat Referensi Kerja 

Surat referensi kerja dikeluarkan saat tenaga kerja outsourcing 

mengajukan untuk pengunduran diri yang dikarenakan sesuatu hal, seperti 

melahirkan, sakit parah, atau hingga tenaga kerja kerja tersebut di PHK karena 

kontraknya telah habis. Surat referensi kerja ini menjelaskan tanggal mulai masuk 

hingga tanggal berakhirnya kontrak tenaga kerja. Dijelaskan pula bahwa tenaga 

kerja tersebut telah tidak berkerja lagi pada PT Dapensi Trio Usaha karena habis 

masa kontrak. Setelah itu surat referensi tersebut ditanda tangani oleh kepala 

cabang Surabaya. 

Tenaga kerja tersebut mendapatkan surat referensi kerja yang berfungsi 

sebagai nilai tambah saat melamar kerja lagi. Ketika akan melamar kembali ke 

perusahaan lainnya, maka surat referensi yang akan menjadi bahan pertimbangan.  

Surat referensi kerja tersebut juga berfungsi apabila tenaga kerja tersebut 

melamar kembali menjadi tenaga kerja outsourcing di PT Dapensi Trio Usaha, 

maka tenaga kerja tersebut tidak perlu melalui tes seperti diatas. Dengan catatan 

apabila tenaga kerja tersebut tidak memiliki catatan buruk selama menjadi tenaga 

kerja outsourcing di PT Dapensi Trio Usaha Cabang Surabaya. 

Berikut adalah contoh surat referensi dari PT Dapensi Trio Usaha: 
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Gambar 4.32 Surat Referensi Kerja 
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4.1.8 Input Data Tenaga Kerja Outsourcing 

 Setelah pelamar dinyatakan sebagai tenaga kerja outsourcing, maka data-

data yang ada pada biodata tadi, akan diproses dan dilakukan penginputan data 

tenaga kerja outsourcing. 

 Penginputan ini bertujuan untuk langkah selanjutnya untuk para tenaga 

kerja yang baru yaitu seperti gaji hingga tunjangan sosial yang menggunakan 

jamsostek.  

Penginputan data tersebut menggunakan aplikasi microsoft excel seperti 

pada gambar berikut ini. 
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Gambar 4.33 Input Data Tenaga Kerja Outsourcing Pada Worksheet Microsoft Excel


