
PROSEDUR REKRUTMEN DAN SELEKSI KARYAWAN 
PADA HUMAN RESOURCES DEPARTMENT 

 RADISSON BLU BALI ULUWATU 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OLEH 

NI WAYAN LINDA DAMAYANTI 

NIM 2015713076 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS 

JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS 

POLITEKNIK NEGERI BALI 

BADUNG 

2023 

 



PROSEDUR REKRUTMEN DAN SELEKSI KARYAWAN 
PADA HUMAN RESOURCES DEPARTMENT 

 RADISSON BLU BALI ULUWATU 
 
 

 

 

 

 

OLEH 

NI WAYAN LINDA DAMAYANTI 

NIM 2015713076 

 

 

 

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS 
JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS 

POLITEKNIK NEGERI BALI 
BADUNG 

2023 
 













 

vi 
 

DAFTAR ISI 

 

SURAT PERNYATAAN KEASLIAN TUGAS AKHIR ................................... i 

LEMBAR PENGESAHAN .......................................................................... ii 

PRAKATA ................................................................................................. iii 

DAFTAR ISI .............................................................................................. vi 

DAFTAR GAMBAR ................................................................................. viii 

DAFTAR TABEL ....................................................................................... ix 

DAFTAR LAMPIRAN ................................................................................. x 

BAB I  PENDAHULUAN.............................................................................1 

A. Latar Belakang Masalah ..................................................................1 

B. Pokok Masalah ................................................................................5 

C. Tujuan Penelitian .............................................................................5 

D. Manfaat Penelitian ...........................................................................5 

E. Metode Penelitian ............................................................................6 

1. Lokasi Penelitian...........................................................................6 

2. Objek Penelitian............................................................................7 

3. Data Penelitian .............................................................................7 

4. Teknik analisis Data ....................................................................10 

BAB II  LANDASAN TEORI .....................................................................11 

A. Manajemen Sumber Daya Manusia ...............................................11 

1. Pengertian Sumber Daya Manusia .............................................11 

2. Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia ..........................12 

3. Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia ................................13 

B. Recrutment ....................................................................................16 

1. Pengertian Recrutment ...............................................................16 

2. Tujuan Recrutment .....................................................................17 

3. Sumber Recrutment ....................................................................18 

4. Proses Recrutment .....................................................................18 

C. Seleksi ...........................................................................................22 

1. Pengertian Seleksi ......................................................................22 

2. Proses atau langkah-langkah Seleksi .........................................23 



 

vii 
 

D. Karyawan .......................................................................................26 

1. Pengertian Karyawan .................................................................26 

2. Jenis-jenis Karyawan ..................................................................27 

E. Prosedur ........................................................................................28 

1. Pengertian Prosedur ...................................................................28 

2. Karakteristik Prosedur.................................................................29 

3. Manfaat Prosedur .......................................................................30 

F. Flowchart .......................................................................................31 

1. Pengertian Flowchart ..................................................................31 

2. Simbol-simbol Flowchart .............................................................31 

BAB III  GAMBARAN UMUM LOKASI PENELITIAN ................................34 

A. Sejarah Perusahaan ......................................................................34 

B. Bidang Usaha ................................................................................36 

1. Lokasi Radisson Blu Bali Uluwatu ...............................................36 

2. Fasilitas Radisson Blu Bali Uluwatu ............................................38 

C. Struktur Organisasi dan Uraian Jabatan ........................................49 

BAB IV  HASIL DAN PEMBAHASAN .......................................................53 

A. Kebijakan Perusahaan ...................................................................53 

B. Analisis dan Interpretasi Data ........................................................54 

C. Kendala dan Solusi ........................................................................67 

BAB V  SIMPULAN DAN SARAN ............................................................69 

A. Simpulan ........................................................................................69 

B. SARAN ..........................................................................................70 

DAFTAR PUSTAKA .................................................................................72 

LAMPIRAN ..............................................................................................73 

 

 

  



 

viii 
 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar 3. 1  Logo Radisson Blu Bali Uluwatu ........................................36 

Gambar 3. 2  Deluxe Room .....................................................................39 

Gambar 3. 3 Deluxe Room-Ocean View ..................................................40 

Gambar 3. 4 Deluxe Room – Panoramic View .........................................41 

Gambar 3. 5 Deluxe Room – Terrace ......................................................41 

Gambar 3. 6 Studio Suite.........................................................................42 

Gambar 3. 7 Ocean View Suites ..............................................................42 

Gambar 3. 8 Artichoke Restaurant ...........................................................43 

Gambar 3. 9 Filini Restaurant ..................................................................44 

Gambar 3. 10 Room Service ...................................................................45 

Gambar 3. 11 Lookout .............................................................................46 

Gambar 3. 12 Choka ...............................................................................47 

Gambar 3. 13 Lucid Liquids .....................................................................47 

Gambar 3. 14 SPA...................................................................................48 

Gambar 3. 15 Meeting Spaces ................................................................49 

Gambar 3. 16 Struktur Organisasi Human Resources Department ..........49 

Gambar 4. 1 Proses rekrutmen dan seleksi karyawan pada sumber 

internal Radisson Blu Bali Uluwatu ..........................................................56 

Gambar 4. 2 Proses Rekrutmen dan Seleksi pada sumber eksternal pada 

Radisson Blu Bali Uluwatu .......................................................................60 

 

 

 

 

  

file:///D:/Linda%20Damayanti/Tugas%20Akhir%20Linda%201.docx%23_Toc140186051
file:///D:/Linda%20Damayanti/Tugas%20Akhir%20Linda%201.docx%23_Toc140186052


 

ix 
 

DAFTAR TABEL 

 

Tabel 2. 1 Simbol-simbol Aliran atau Flowchart .......................................31 

  



 

x 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 : Daftar Pertanyaan Wawancara 

Lampiran 2 : Employee Requisition Form 

Lampiran 3 : Application For Employment 

Lampiran 4 : Interview Assessment Form 

Lampiran 5 : Internal Transfer Form 

Lampiran 6 : New Join Form 

 

  



 

1 
 

BAB I  

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Sumber Daya Manusia merupakan salah satu faktor penting bagi 

perusahaan. Selain itu sumber daya manusia dikatakan sebagai salah 

satu kunci bagi perusahaan sebagai penggerak, pemikir dan perencana 

dalam mencapai tujuan. Sumber daya manusia yang berkualitas akan 

memberikan suatu keuntungan tersendiri bagi perusahaan dimana 

sumber daya manusia tersebut merupakan pelaku dari keseluruhan 

kegiatan baik dari tingkat perencanaan sampai dengan evaluasi yang 

dimana diharapkan mampu memanfaatkan sumber daya lain yang 

dimiliki perusahaan.  

Menurut Marwansyah (2014: 3) Manajemen Sumber Daya 

Manusia adalah penyalahgunaan sumber daya manusia didalam 

perusahaan yang dilakukan melalui fungsi-fungsi perencanaan sumber 

daya manusia, rekrutmen dan seleksi, pengembangan karir, pemberian 

kompenasasi dan kesejahteraan, keselamatan dan kesehatan kerja, 

dan hubungan industrial. Kualitas dari sumber daya manusia dapat 

sangat mempengaruhi dalam kemajuan suatu perusahaan. Dengan 

kata lain sumber daya manusia merupakan salah satu aset yang paling 

penting bagi perusahaan. Untuk itu dalam mencapai tujuanperusahaan 

selain sumber daya manusia yang berkualitas juga perusahaan 
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diharapkan mampu untuk mengelola sumber daya manusia yang dimiliki 

sebaik mungkin. 

Untuk mendapatkan karyawan yang berkualitas maka setiap 

perusahaan menjalankan system rekrutmen karyawan yang tepat. 

Menurut Kasmir (2016) Rekrutmen adalah kegiatan untuk menarik 

sejumlah pelamar agar tertarik dan melamar keperusahaan sesuai 

dengan kualifikasi yang diinginkan. Rekrutmen merupakan salah satu 

hal yang paling penting untuk mendapatkan karyawan baru untuk 

menyempurnakan suatu perusahaan tanpa karyawan perusahaan tidak 

akan bias berjalan dengan baik. Kegiatan rekrutmen didasarkan pada 

perencanaan sumber daya manusia, karena dalam rencana tersebut 

telah ditetapkan berbagai persyaratan yang harus dipenuhi oleh orang 

yang ingin bekerja dalam suatu organisasi bersangkutan artinya, 

dengan mendasarkan pada rencana sumber daya manusia, preferensi 

para manager, para pencari tenaga kerja akan memiliki gambaran yang 

lengkap tentang tuntunan pekerjaan yang harus dipenuhi oleh tenaga 

kerja baru atau karyawan baru. 

Disetiap perusahaan pasti memiliki prosedur rekrutmen karyawan 

untuk mendapatkan sumber daya manusia yang berkualitas bagi 

perusahaan selama prosedur rekrutmen karyawan dilaksanakan, 

perusahaan diharapkan dapat menyeleksi calon karyawan sesuai 

dengan syarat dan keahlian karyawan yang dibutuhkan oleh 

perusahaan. Dengan adanya rekrutmen karyawan, diharapkan sumber 
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daya manusia yang diperoleh perusahaan dapat berperan banyak 

dalam mewujudkan tujuan suatu perusahaan. 

Selama pelaksanaan proses rekrutmen, penting juga bagi suatu 

perusahaan untuk melakukan seleksi terhadap para pelamar kerja. 

Menurut Handoko (2019) mengatakan bahwa, seleksi adalah 

serangkaian kegiatan yang digunakan untuk   memutuskan apakah 

pelamar diterima atau tidak. Langkah-langkah ini mencakup kebutuhan-

kebutuhan kerja pelamar ataupun perusahaan. Proses seleksi ini 

penting untuk dilakukan karena dapat menjamin perusahaan untuk 

memiliki karyawan yang tepat dalam suatu pekerjaan. Proses rekrutmen 

serta seleksi ini dijalankan oleh salah satu departemen perusahaan, 

yaitu Human Resources Department. 

Human Resources Department merupakan salah satu 

departemen yang bertanggung jawab terhadap Sumber Daya Manusia 

(SDM) dan memastikan perusahaan mendapatkan karwayan-karyawan 

terbaik. Selain itu human resources department merupakan pihak yang 

dinilai paling bertanggung jawab untuk mengelola proses rekrutmen 

calon karyawan baru. Selanjutnya human resources bertugas 

memaksimalkan kemampuan terbaik karyawan tersebut untuk 

melaksanakan tugasnya masing-masing. 

Radisson Blu Bali Uluwatu merupakan salah satu hotel bintang 5 

yang berlokasi di Jalan Pemutih Labuan Sait, Pecatu. Radisson Blu Bali 

Uluwatu ini dapat dikatakan sebagai salah satu tempat yang sukses 
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dalam menjalankan usahanya. Sebagai salah satu hotel yang cukup 

terkenal sudah pasti dalam mengembangkan usahanya Radisson Blu 

Bali Uluwatu memerlukan karyawan baru sesuai dengan kebutuhan 

untuk mencapai tujuan perusahaan.  

Radisson Blu Balu Uluwatu menerapkan sistem rekrutmen untuk  

karyawan tidak tetap (kontrak) merupakan karyawan yang bekerja pada 

suatu instansi dengan kerja waktu tertentu yang didasari atas suatu 

perjanjian atau kontrak dapat juga disebut dengan Perjanjian Kerja 

Waktu Tertentu (PKWT), yaitu perjanjiann kerja yang didasarkan suatu 

jangka waktu yang diadakan untuk paling lama 3 tahun dan hanya dapat 

diperpanjang 1 kali untuk jangka waktu maksimal 1 tahun. 

Adanya proses rekrutmen dan seleksi pada karyawan terlihat 

masih terdapat kekurangan serta kendala dalam pelaksanaan proses 

rekrutmen. Kendala yang kerap terjadi saat pelaksanaan rekrutmen dan 

seleksi karyawan yaitu karyawan dari dalam perusahaan yang ingin 

dipromosikan jabatannya karena merasa pantas menduduki posisi 

tersebut. Dan terdapat beberapa kandidat yang melamar tidak 

mencantumkan jabatan/posisi yang ingin dilamar. Maka dari itu 

mengakibatkan proses rekrutmen dan seleksi yang dilakukan oleh 

Human Resources Department belum sepenuhnya berjalan dengan 

efektif. 
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Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, maka penulis 

tertarik untuk mengambil judul “Prosedur Rekrutmen Dan Seleksi 

Karyawan Pada Human Resources Department Radisson Blu Bali 

Uluwatu”. 

B. Pokok Masalah 

1. Bagaimanakah prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada 

Human Resources di Radisson Blu Bali Uluwatu? 

2. Apa saja yang mejadi hambatan saat pelaksanaan rekrutmen dan 

seleksi karyawan dan bagaimana solusinya pada human resources 

department di Radisson Blu Bali Uluwatu? 

C. Tujuan Penelitian 

1. Untuk mengetahui prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada 

Human Resources Department pada Hotel Radisson Blu Bali 

Uluwatu 

2. Untuk mengetahui hambatan saat pelaksanaan rekrutmen dan 

seleksi karyawan dan solusinya pada Human Resources 

Department pada Hotel Radisson Blu Bali Uluwatu 

D. Manfaat Penelitian 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Untuk memenuhi ilmu yang telah di peroleh di bangku kuliah 

kemudian membandingkan dengan keadaan sebenarnya yang 

terjadi di lapangan. 
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b. Memberikan wawasan yang lebih luas kepada mahasiswa 

dengan membandingkan dan mempraktikkan ilmu dan teori yang 

diperoleh dibangku kuliah dengan kenyataan yang ada 

diperusahaan terutama mengenai prosedur rekrutmen calon 

karyawan. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali  

Politeknik Negeri Bali sebagai tempat mahasiswa dalam 

menimba ilmu pengetahuan dan diharapkan akan mendapatkan 

masukan-masukan, informasi, referensi khusus rekrutmen dan 

seleksi bagi penelitian-penelitian berikutnya, serta dapat menambah 

informasi dan referensi bacaan bagi semua pihak yang 

membutuhkan. 

3. Bagi Perusahaan 

Dapat diharapkan memberi sumbangan pemikiran dalam hal 

perbaikan dan perubahan menetapkan kebijakan rekrutment 

perusahaan atau hotel guna dalam mencapai tujuan perusahaan 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian  

Lokasi penelitian ini dilaksanakan di Radisson Blu Bali 

Uluwatu yang beralamat di Jalan Pemutih Labuan Sait, Pecatu 

80361, Bali, Indonesia. 
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2. Objek Penelitian 

Adapun objek penelitian dalam penyusunan penelitian ini 

adalah Prosedur Rekrutmen dan Seleksi Karyawan Pada Human 

Resources Department di Radisson Blu Bali Uluwatu. 

 

3. Data Penelitian 

a. Jenis Data 

Jenis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah jenis 

data penelitian kualitatif. Menurut Sugiyono (2015) Data kualitatif 

adalah data yang berbentuk kata, skema, dan gambar. Data 

kualitatif didefinisikan atau juga bias disebut sebagai data yang 

mendekati dan mencirikan sesuatu. Data ini dapat diamati dan 

dicatat. 

b. Sumber Data  

Adapun sumber data yang digunakan dalam penelitian ini yaitu: 

1) Data Primer 

Menurut Sugiyono (2018;456) Data primer yaitu 

sumber data yang angsung memberikan data kepada 

pengumpul data. Data dikumpulkan sendiri oleh peneliti 

langsung dari sumber pertama atau objek penelitian 

dilakukan. Data primer dalam penelitian ini bersumber 

dari Human Resources Department (HRD) Radisson Blu 
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Bali Uluwatu. Contohnya: hasil wawancara dengan 

Manager of Human Resources mengenai tentang 

prosedur rekrutmen karyawan pada HRD di Radisson 

Blu Bali Uluwatu. 

2) Data Sekunder 

Data sekunder merupakan data yang diperoleh 

secara tidak langsung dari perusahaan seperti buku-

buku atau literature yang berhubungan dengan masalah 

yang akan dibahas. Menurut Sugiarta (2017;87) Data 

sekunder adalah informasi yang diberikan atau diperoleh 

secara tidak langsung dari sumber-sumber utama atau 

narasumber. Contohnya: data yang kita liat langsung 

seperti data mengenai karyawan 

c. Metode Pengumpulan Data 

1) Observasi 

Menurut Morissan (2017;143) observasi atau 

pengamatan adalah kegiatan keseharian manusia dengan 

menggunakan panca indra sebagai alat bantu utamanya. 

Contohnya: dalam proses pengumpulan data, penulis 

mengobservasi segala peristiwa yang berkaitan dengan 

prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan secara langsung 

pada Human Resources Department (HRD) di Radisson Blu 

Bali Uluwatu. 
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2)  Wawancara 

Wawancara menjadi salah satu teknik yang digunakan 

untuk mengumpulkan data penelitian. Wawancara 

merupakan komunikasi dua arah untuk memperoleh informasi 

dari informan yang terkait. Menurut Moleong (2018) 

Wawancara adalah suatu percakapan yang memiliki maksud 

dan tujuan tertentu. Percakapan itu dilakukan oleh dua pihak 

yaitu pewawancara (interviewer) yang mengajukan 

pertanyaan dan terwawancara (interviewee) yang 

memberikan jawaban dari pertanyaan tersebut. Contohnya: 

penulis melakukan wawancara dengan Manager of Human 

Resources mengenai tentang prosedur rekrutmen karyawan 

pada Human Resources Department di Radisson Blu Bali 

Uluwatu. 

3) Studi Dokumentasi 

Menurut Sugiyono (2018;476) dokumentasi adalah 

suatu cara yang digunakan untuk memperoleh data dan 

informasi dalam bentuk buku, arsip, dokumen, tulisan, angka, 

dan gambar yang berupa laporan serta keterangan yang 

dapat mendukung penelitian. Contohnya: penulis 

memperoleh informasi dalam bentuk dokumen dan tulisan 

mengenai rekrutmen karyawan. 
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4. Teknik analisis Data 

Metode analisis yang digunakan dalam penyusunan Tugas 

Akhir ini yaitu metode analisis deskriptif kualitatif dengan 

memaparkan dan menguraikan keterangan-keterangan atau data 

yang dikumpuklan. Menurut Sugiyono (2018;15) adalah Metode 

penelitian yang berlandaskan filsafat postpositivisme yang biasa 

digunakan untuk meneliti kondisi objek yang alamiah, dimana 

peneliti berperan sebagai ilustrumen kunci dan melakukan suatu 

keadaan secara objektif atau berdasarkan fakta-fakta yang tampak. 
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BAB V  

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Simpulan 

Berdasarkan pembahasan tentang prosedur rekrutmen dan 

seleksi karyawan pada Human Resources Department Radisson Blu 

Bali Uluwatu, maka dapat ditarik kesimpulan sebagi berikut: 

1. Prosedur rekrutmen dan seleksi kryawan pada Human Resources 

Department Radisson Blu Bali Uluwatu yaitu dimulai dari 

department head mengajukan permintaan rekrutmen karyawan 

untuk mengisi atau melengkapi jabatan kosong karena pegawai 

sebelumnya telah resign atau pensiun. Setelah disetujui, Human 

Resources Department akan membuka lowongan dengan 

memasang iklan yang dimana rekrutmen ada 2 sumber yaitu 

sumber internak dan sumber eksternaldan dilanjutkan dengan 

mengadakan seleksi secara general, setelah mendapatkan 

kandidat yang sesuai dengan kriteria perusahaan, maka kandidat 

tersebut dinyatakan lolos dan kandidat tersebut wajib melengkapi 

administrasi lalu kandidat tersebut siap untuk bekerja. 

2. Prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada Human Resources 

Department Radisson Blu Bali Uluwatu sudah berjalan dengan baik. 

Namun, dalam implementasinya masih ada kendala yang dihadapi 

seperti pada sumber internal yaitu banyak karyawan dari dalam 
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perusahaan ingin dipromosikan. Solusi yang dapat diberikan yaitu 

pihak human resources departmen dan department yang 

bersangkutan harus teliti dalam memilih karyawan sesuai dengan 

kualifikasi yang diinginkan perusahaan. Sedangkan pada sumber 

eksternal yaitu banyak berkas lamaran masuk dari pelamar tidak 

mencantumkan keterangan posisi / jabatan dan jarak tempat tinggal 

kandidat jauh dari perusahaan.  Solusi yang dapat diberikan yaitu 

dalam menerbitkan lowongan pekerjaan Human Resources 

Departmen dapat menginformasikan kepada pelamar untuk 

menambahakan keterangan dengan mencantumkan posisi/jabatan 

yang diinginkan pada dokumen/berkas beserta mencantumkan 

alamat perusahaan agar menjadi pertimbangan bagi kandidat untuk 

apply di posisi tersebut.  

 

B. SARAN 

Berdasarkan pembahasan mengenai prosedur rekrutmen dan 

seleksi karyawan pada Human Resources Department Radisson Blu 

Bali Uluwatu. Adapun saran yang dapat diberikan sebagai berikut: 

1. Berdasarkan hasil prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada 

Human resources Department Radisson Blu Bali Uluwatu 

diharapkan pihak human resources bisa lebih tegas dan bijak lagi 

dalam menyeleksi karyawan, terutama pada saat merekrut 

karyawan baru dari luar perusahaan agar mengikuti prosedur 
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dimana dalam pemasangan iklan seharusnya pihak human 

resources lebih menekankan kepada calon kandidat mengenai 

kelengkapan lamara, serta mencantumkan lokasi perusahaan agar 

tidak terjadi pembatalan pada saat sudah ditentukan jadwal untuk 

interview. Agar menjadi bahan pertimbangan juga untuk kandidat 

untuk apply di posisi tersebut.  
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