Commuter

Tim IT Development o
2025 - m—

Manual Guide

Aplikasi Recruitment

- WO N~ WO C



PT KERETA COMMUTER INDONESIA .
A Stasiun Juanda, JI. Ir. H. Juanda | - RECfUltment

Jakarta Pusat 10120 Indonesia

Commuter

DAFTAR ISl
DY 7Y 2 ) ST UOUPPPPPTROPPPPPPPPRt i
DOCUMENT HISTORY . ittitiiie et ettt e e ettt e e e e et ettt tb s e e e e e ettbba s e e e e e e eee bbb s e eeeeeaebbba s eeeeeeeeebnnanneeeas iii
IO =T Yo ] o T T o PSP 1
I = Tl 211 121 oV - 1
L2 TUJUAN PrOJECT .ottt ettt et e et et et e et e et e et et s et e e b e et e eb e s e et e et eeneaneaneanenns 1
G T 1T T T o = Y= =] P 1
1.3.1 Tahapan Seleksi Lowongan EKSternal........ccccuuiiiiiiiii i e e e 1
1.3.2 Tahapan Seleksi LoWoNngan Magang/PKL........cccceeeiiiieiiiiieeeee e e et e e e e e e e e e e e e eeeens 2
2. PeNGBUNAAN W BTt . uu i iiitiii et e et e e e et e e et e e e e e et e e et e et e et e et e et rr e raaaaaans 2
D T o To [ oY= = ¥ - PSRN 2
T o T 0 TP 2
B A Ko MY Vo] o == | o F PP PP 2
2.0.2.0 KAIYAWANN oottt ettt ettt ettt et e et et e et s et e e e e et et e et e e a e e a e eh et et et et e an e e e e eaneeaeeans 2
N Y - 1 - ] o1 - S PPN 3
2.0.3 PN BUMUIMAN L1ttt ettt ettt et s et et et et et et et et ensaneaasaaesa et easanesasenesasansaneensensansenseneennes 3
B . T B - 1 V7 1T - o PPN 3
B S T (V- - Y oV N 3
B T Fo o T o o) 1 <P UUUPPPPPPP 4
o 2T Ve (U= o TSROt 4
B Y S 0= = 1 o - 1 PP 5
B ST A Y= T= {15 o - ] PR 5
2.1.6. 2 Kirim Ulang VerifiKasi ...u.uiiieiie it e e e e et e e e e et eeaaaa s 6
N A Ko T IO PSPPSR OP TP PP 7
20 R 0t o Y {1 o PPN 7
A WU o - T 2= 131,17 oY o 8
2.0.7.3 ALUF UGN OT P oottt ettt e e e et ettt e e e e e e e eest s e e e e e s eeenabbn e eeeereeennnanans 9
2.2 WEDSITE PeIamMar ..cuuiiiiiiiiiii e 11
2.2.1DaShbOard ...ccooouminiii e 11
W A DY - I Y 1 - | SRR 11
W R N 2 o o - - [P TOUP PP PPN 11
2.2. 2.2 PeNAiTiKaN coveeeeeeeeeee e e e e e e ene s 12
2.2.2.3 UNZEAN DOKUMEN .ottt e e e e e e e e e e e et e e et e e et e et e eeaeeaneraneeeen 12



PT KERETA COMMUTER INDONESIA .
A Stasiun Juanda, JI. Ir. H. Juanda I - RecrU|tment

Jakarta Pusat 10120 Indonesia

Commuter
B B Mo )Y Vo] o1-7 1 o PP 13
2.2.3 L REKIULMIEN ettt ettt ettt e e e et e et e e e e e e e e et bbb s e e e e e eeeenn e eeererenennnans 13
2.2.3.2 MABANG/PKL .ottt e ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e e ettt e aaaeerarar——— 14
2.2.3.3 PENEUMUIMAN 11ttt ittt ettt e et e et et e et s et s eunseteaunetaetnsetnetnetattnsttnsatneanneanseensenneenseensesnsees 15
W AT N Y L - T PP 15



PT KERETA COMMUTER INDONESIA .
A Stasiun Juanda, JI. Ir. H. Juanda I - RecrU|tment

Commuter 12kartaPusat 10120 Indonesia

DOCUMENT HISTORY

Date Created By Revision Description

01 Agustus 2025 Rizki Amaludin e Llanding Page
a. Lowongan
b. Pengumuman

c. Job Profile

d. Panduan
e. Registrasi
f. Login
05 Agustus 2025 Rizki Amaludin e Website Pelamar

a. Dashboard
b. Data Pelamar
¢c. Lowongan

d. Riwayat Pelamar




PT KERETA COMMUTER INDONESIA .
A Stasiun Juanda, JI. Ir. H. Juanda | - RECfUltment

Commuter | ‘akartaPusat 10120 Indonesia

1. Pendahuluan

1.1 Latar Belakang

Dalam rangka mendukung proses rekrutmen yang lebih transparan, cepat, dan efisien, PT Kereta
Commuter Indonesia (PT KClI) mengembangkan Website Recruitment.
Aplikasi ini dirancang untuk mempermudah pelamar dalam mengakses informasi lowongan pekerjaan,
melakukan pendaftaran secara online, mengunggah dokumen pendukung, serta memantau status
lamaran secara real-time. Dengan adanya sistem ini, proses seleksi dapat dilakukan secara terstruktur,
objektif, dan terdokumentasi dengan baik, sehingga memberikan manfaat baik bagi perusahaan

maupun pelamar.

1.2 Tujuan Project

1. Meningkatkan Efisiensi Proses Rekrutmen — seluruh proses mulai dari pendaftaran hingga
seleksi dilakukan secara digital.

2. Mempermudah Akses Informasi — pelamar dapat memperoleh informasi lowongan,
pengumuman, dan status seleksi kapan saja dan di mana saja.

3. Meningkatkan Transparansi — setiap tahapan seleksi dapat dipantau langsung oleh pelamar.

4. Mengurangi Administrasi Manual — dokumen dan data pelamar tersimpan dalam sistem
secara terpusat.

5. Mendukung Seleksi yang Objektif — sistem membantu memastikan bahwa pelamar yang

memenuhi persyaratan dapat mengikuti proses seleksi sesuai kualifikasi.

1.3 Tahapan Seleksi
Proses seleksi pada Recruitment PT Kereta Commuter Indonesia dilakukan secara bertahap. Setiap
pelamar wajib mengikuti seluruh tahapan sesuai ketentuan yang berlaku. Tahapan seleksi dibagi

menjadi dua kategori:

1.3.1 Tahapan Seleksi Lowongan Eksternal

Untuk pelamar Lowongan Eksternal (Karyawan Tetap), tahapan seleksi meliputi:

Seleksi Administrasi Awal
Seleksi Administrasi Fisik
Seleksi Kesehatan Awal
Seleksi Psikologi

Seleksi Wawancara

o v P w N PR

Seleksi Kesehatan Akhir
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1.3.2 Tahapan Seleksi Lowongan Magang/PKL

Untuk pelamar Lowongan Magang/PKL, tahapan seleksi biasanya lebih sederhana, yaitu:

1. Seleksi Administrasi Awal

2. Penggunaan Website

2.1 Landing Page

2.1.1 Home

Langkah pertama buka browser kemudian ketik https://recruitment.kci.id. Masuk kehalaman

utama website menampilkan Popup Banner Informasi Penting sebelum menggunakan website.

2.1.2 Lowongan

Menu Lowongan digunakan untuk melihat daftar lowongan yang tersedia
2.1.2.1 Karyawan

1. Pilih menu “Lowongan”, submenu “Karyawan”

2. Ketik “Pencarian” (opsional)

3. Pilih “Selengkapnya” untuk menampilkan informasi detail

Lowongan Karyawan

REKRUTMEN EKSTERNAL TINGKAT D3 TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA

REKRUTMEN EKSTERNAL TINGKAT SLTA TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA

TERNAL ULUSAN POLITEKNIK PERKERETAAPIAN INDONESIA - PPI MADIUN TAHUN 2025



httpss://recruitment.kci.id/
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2.1.2.2 Magang
1. Pilih menu “Lowongan”, submenu “Magang”
2. Ketik “Pencarian” (opsional)

3. Pilih “Selengkapnya” untuk menampilkan informasi detail

Lowongan Magang

MAGANG DAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN PENDIDIKAN D4/S1 UNTUK WILAYAH 2 BANDUNG. :

MAGANG DAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN PENDIDIKAN D4/51UNTUK WILAYAH JABODETABEK

MAGANG DAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN WILAYAH &

MAGANG DAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN PENDIDIKAN SMA UNTUK WILAYAH JABODETABEK

2.1.3 Pengumuman

Menu Pengumuman digunakan untuk melihat informasi terbaru yang diumumkan

2.1.3.1 Karyawan
1. Pilih menu “Pengumuman”, submenu “Karyawan”
2. Ketik “Pencarian” (opsional)

3. Pilih “Selengkapnya” untuk menampilkan informasi detail

Pengumuman Karyawan

PENGUMUMAN SELEKS| WAWANCARA REKRUTMEN EKSTERNAL TINGKAT D3 TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA :

PENGUMUMAN SELEKS| PSIKOLOGI REKRUTMEN EKSTERNAL TINGKAT D3 TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA

PENGUMUMAN SELI WAL TINGKAT D3 TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA

PEl SELEKSI ADH RASI FISIK ERNAL TINGKAT D3 TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA

2.1.3.2 Magang
1. Pilih menu “Pengumuman”, submenu “Magang”
2. Ketik “Pencarian” (opsional)

3. Pilih “Selengkapnya” untuk menampilkan informasi detail
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Pengumuman Magang

INFORMASI PENERIMAAN MAGANG DAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN S1

2.1.4 Job Profile

Menu Job Profile digunakan untuk melihat informasi detail mengenai job profile Pegawai

1. Pilih menu “Job Profile”

2. Pilih Job Profile Pegawai untuk menampilkan informasi lengkap tentang deskripsi pekerjaan

Job Profile

Deskripsi Pekerjaan:

2.1.5 Panduan
Menu Panduan digunakan untuk melihat dokumen panduan penggunaan website rekrutmen
1. Pilih menu “Panduan”
2. Pilih informasi Panduan yang ingin dibaca untuk menampilkan informasi detail

3. Pilih “Download Lampiran”
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Panduan Aplikasi

PANDUAN REGISTRASI DAN APPLY LOWONGAN

2.1.6 Registrasi

Menu Registrasi digunakan untuk membuat akun baru sebelum menggunakan aplikasi

2.1.6.1 Registrasi
1. Pilih menu “Registrasi”

2. Masukkan data berikut pada form :

KTP

Nama Lengkap
Tempat Lahir
Tanggal Lahir

Email

Username

Password

Konfirmasi Password

Captcha

3. Pilih “Submit”

K2i

Commuter

Registrasi

Recruitment
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4. Buka email yang sudah didaftarkan, mendapat notifikasi untuk segera melakukan “Aktivasi

Akun”, pilih “Klik Disini”

[No-Reply] e-Recruitment PT Kereta Commuter Indonesia - Aktivasi Akun Kotak Masuk x (=]
@ noreply-recruitment@kei.id myangla) % @ & i
R
Commuter

Hal, PELAMAR

Kami ingin memberi tahu Anda untuk segera melakul ikt adalah defail akun user

KP M
Mama PELAMAR
Usemame pelamar

A2 aapat MENGKIK INK BEMKUL UNtUK Melakukan AKIVaS! Ak :

| KLIK DISINI

Tenima kasih atas perhatian dan kefjasama Anda

Butuh Bantuan?
Hubungi Contact Center 121
di namar telpon 121/{021)-121 stau Emsil commuter.care@kclid

5. Verifikasi Sukses, kembali ke halaman “Login”
e username dana password siap digunakan untuk Login

2.1.6.2 Kirim Ulang Verifikasi
1. Pilih menu “Registrasi”

2. Pilih “Kirim ulang email verifikasi”

3. Masukkan data berikut pada form :

e Email
e NoKTP
e Captcha

4. Pilih “Submit”

5. Cek kembali email yang sudah didaftarkan, mendapat notifikasi untuk segera melakukan

“Aktivasi Akun”, pilih “Klik Disini”
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2.1.7 Login

Menu Login digunakan untuk masuk ke aplikasi setelah registrasi

2.1.7.1 Login
1. Pilih menu “Login”

2. Masukkan data berikut pada form :
a. Username
b. Password

c. Captcha

3. Pilih “Login”

4. “Scan Barcode Authenticator” , pilih “Lanjutkan”
e note : dilakukan untuk pertama kali masuk

5. Masukkan 6 Digit Kode OTP, pilih “Lanjutkan”
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2.1.7.2 Lupa Password
1. Pilih menu “Login”

2. Pilih “Lupa Password”

Logia ke ckun onda

S 0
[ -]
M
3. Masukkan data berikut pada form :
a. email terdaftar
b. captcha
4. Pilih “Submit”

Lupa Password
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5. Buka email yang terdaftar, mendapat notifikasi untuk segera melakukan “Reset Password”,

pilih “Klik Disini”

@ roreply-recruitment@kci.id 528 Qmentynglol fr @ & i
@ oo v

Commuter

Hai, PELAMAR

KTP mmnnmm
Nama PELAMAR
Usemame polamar

adad capiilialohoriut untuk melakukan Reset Password

dan kerjasama Anda

Butuh Bantuan?
Hubungi Contact Center 121
@ nomor teipon 121021)-121 atau Emat commuter.caregkc.id

6. Atur ulang password, pilih “Submit”

Reset Password

Reset Possword

[ e 10

7. Reset Password Sukses, kembali ke halaman “Login”

2.1.7.3 Atur Ulang OTP
1. Pilih menu “Login”

2. Masukkan data berikut pada form :
a. Username
b. Password
c. Captcha

3. Pilih “Login”
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Loginke okunanda

[ s arlg

O |

4. Pilih “Atur Ulang disini”

Recruitment

Masdkdian 6 Digh OTP

8. Buka email yang terdaftar, mendapat notifikasi untuk segera melakukan “Reset OTP”, pilih

“Klik Disini”

[No-Reply] e-Recruitment PT Kereta Commuter Indonesia - Reset TOTP Kotak Masuk x

@ noreply-recruitment@kel.id
hopada saya =

KZi

Commuter
Hal, PELAMAR
Kami ingin memberi tahu bahwa Anda mefakukan pﬁlmuhku\ adalah detail akun user
TP At
Nama : PELAMAR
Usemame o pelamar

flignicut untuk metakukan Reset OTP

KLIK DISINI

Terma kasih afas perhatian dan kenasama Anda

Butuh Banwan?
Hiubungi Cantact Center 121
d namortelpon 120/(021)121 atau Emall commuter.cars@kclid

5. Reset OTP Sukses, kembali ke halaman “Login”

e 2

oo omentyszia g @ 6

10
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2.2 Website Pelamar

2.2.1 Dashboard

Halaman utama menampilkan informasi Biodata - Pendidikan - Dokumen. Segera lengkapi

pengisian data Pelamar.

L".il:.’,‘ﬂﬂl].’.lf“.‘r Dashboard [

2.2.2 Data Pelamar

Menu Data Pelamar digunakan untuk mengelola seluruh data pribadi, pendidikan, dan
dokumen pendukung pelamar

2.2.2.1 Biodata

1. Pilih menu “Data Pelamar”, submenu “Biodata”

N

Segera lengkapi pengisian data Pelamar

3. Pilih “Simpan”

CRECRUITENT Biodata [

11
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2.2.2.2 Pendidikan

1. Pilih menu “Data Pelamar”, submenu “Pendidikan”

Recruitment

2. Ketik “Pencarian”, Pilih “Cari” untuk menampilkan data sesuai kriteria dan “Reset” untuk

menghapus filter pencarian dan menampilkan seluruh data

3. Pilih “Tambah” untuk menambahkan data pendidikan baru, lengkapi form berikut :

a.

b.

h.

Kategori Rekrutmen

Jenjang

Sekolah (Institusi)

Jurusan

Kota

Tanggal Lulus

Nilai rata-rata UAN/IPK :
i. contoh pengisian nilai UAN 85 (puluhan)
ii. contoh pengisian nilai IPK 3.5 (satuan)

Akreditasi

Pilih “Simpan”

4. Pilih “Edit” “ untuk mengubah data

5. Pilih “Hapus” Y untuk menghapus data

HSI CRUITMENT

2.2.2.3 Unggah Dokumen

1. Pilih menu “Data Pelamar”, submenu “Unggah Dokumen”

2. Ketik “Pencarian”, Pilih “Cari” untuk menampilkan data sesuai kriteria dan “Reset” untuk

menghapus filter pencarian dan menampilkan seluruh data

3. Pilih “Tambah” untuk menambahkan data dokumen baru, lengkapi pengisian :

a.

Jenis Dokumen

12
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b. File Unggah :
i. format file .pdf
ii. maksimal ukuran 2MB per file
c. Pilih “Simpan”
4. Pilih “Lihat” © untuk mengubah data

5. Pilih “Hapus” ¥ untuk menghapus data

c»)fm.'mz.\r = UnggohBokumen 0 e

2.2.3 Lowongan

Menu Lowongan digunakan untuk melihat daftar rekrutmen, magang, serta pengumuman
terkait lowongan pekerjaan

2.2.3.1 Rekrutmen
1. Pilih menu “Lowongan”, submenu “Rekrutmen”
2. Ketik “Pencarian”, Pilih “Cari” untuk menampilkan data sesuai kriteria dan “Reset” untuk
menghapus filter pencarian dan menampilkan seluruh data

3. Pilih “Selengkapnya” untuk informasi detail persyaratan lowongan

Ci(cnww[w = Rekruimen [-

REKRUTMEN JOB FAIR KHUSUS BERSUMBER DARI LULUSAN UNIVERSITAS INDONESIA - Ul TAHUN 2025

REKRUTMEN EKSTERNAL TINGKAT D3 TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA

REKRU ULUSAN POLITEKNIK INDONESIA TAHUN 2025

REKRUTMEN EXSTERNAL TINGKAT SLTA TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA

REKRUTMEN STAFF SARANA TINGKAT D4/S1 TAHUN 2025

REKRUTMEN STAF AKUNTANSI TINGKAT Dé/S1 TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA

4. Pilih “Lokasi Seleksi”

13
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5. Pilih “Formasi”

6. Pilih “Lamar”
a. note : jika kriteria dan persyaratan tidak sesuai akan gagal lamar

Cw’fL‘RUIWL'NT = Lowongan- Relrutmen Qs

RexauTMEN, AN 2028

2.2.3.2 Magang/PKL
1. Pilih menu “Lowongan”, submenu “Magang”
2. Ketik “Pencarian”, Pilih “Cari” untuk menampilkan data sesuai kriteria dan “Reset” untuk
menghapus filter pencarian dan menampilkan seluruh data

3. Pilih “Selengkapnya” untuk informasi detail persyaratan lowongan

B—.}EJ.’M.‘WE.\.H’ S Mogang/PKL (-

oo
& oo

MAGANG DAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN PENDIDIKAN D4/S1 UNTUK WILAYAH 2 BANDUNG.

MAGANG DAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN PENDIDIKAN D4/S] UNTUK WILAYAH 6 YOGYAKARTA

MAGANG DAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN PEND UNTUK WILAYAH

MAGANG DAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN PENDIDIKAN SMA UNTUK WILAYAH JABODETABEK

MAGANG DAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN PENDIDIKAN D4/S1 UNTUK WILAYAH JABODETABEK

Pilih “Lokasi Seleksi”
Pilih “Formasi”

Isi “Periode Magang”

N oo o s

Pilih “Lamar”

14
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L‘i!L‘HIIITMENT = Magang/PKL

Recruitment

Q Dashboard PROGRAM MAGANG PKL D4/S1
Tanggal mulai 29 September 2025
£ oota

3 Lowongan

Magang/PKL

Riwayat P Periode Sampa

Deskrios!

2.2.3.3 Pengumuman

1. Pilih menu “Lowongan”, submenu “Pengumuman”

2. Ketik “Pencarian”, Pilih “Cari” untuk menampilkan data sesuai kriteria dan “Reset” untuk

menghapus filter pencarian dan menampilkan seluruh data

3. Pilih “Selengkapnya” untuk informasi detail pengumuman

CAECRUTHENT e o
z Pergurmman

PENGUMUMAN SELEKS| WAWANCARA REKRUTMEN EKSTERNAL TINGKAT D3 TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA
PENGUMUMAN SELEKS! PSIKOLOGI REKRUTMEN EKSTERNAL TINGKAT D3 TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA
PENGUMUMAN SELEKS| KESEHATAN AWAL REKRUTMEN EKSTERNAL TINGKAT D3 TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA
PENGUMUMAN SELEKS| ADMINISTRAS! FISIK REKRUTMEN EKSTERNAL TINGKAT D3 TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA
PENGUMUMAN SELEKS! ADMINISTRAS| AWAL REKRUTMEN EKSTERNAL TINGKAT D3 TAHUN 2025 PT KERETA COMMUTER INDONESIA-

PENGUMUMAN SELEKSI KESEHATAN AKHIR TINGKAT D4/S) BERSUMBER JOB FAIR UNIVERSITAS INDONESIA - Ul TAHUN 2025

2.2.4 Riwayat Pelamar

Menu Riwayat Pelamar digunakan untuk memantau status lamaran dan hasil seleksi

1. Pilih menu “Riwayat Pelamar”

2. Ketik “Pencarian”, Pilih “Cari” untuk menampilkan data sesuai kriteria dan “Reset” untuk

menghapus filter pencarian dan menampilkan seluruh data

3. Keterangan Status :

a. “SUKSES APPLY” - Pelamar masih dalam tahapan proses seleksi pada salah satu

lowongan

b. “LULUS SELEKSI” - Pelamar telah menyelesaikan seluruh tahapan seleksi dan

dinyatakan lulus dari salah satu lowongan

15
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c. “TIDAK LULUS SELEKSI” - Pelamar dinyatakan gagal pada tahapan seleksi dan tidak

lulus dari salah satu lowongan

CHECRUTUENT = tvaps e @ e

16



