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1. Pendahuluan 

1.1 Latar Belakang 

Dalam rangka mendukung proses rekrutmen yang lebih transparan, cepat, dan efisien, PT Kereta 

Commuter Indonesia (PT KCI) 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: 

1. Seleksi Administrasi Awal  

2. Seleksi Administrasi Fisik 

3. Seleksi Kesehatan Awal 

4. Seleksi Psikologi 

5. Seleksi Wawancara 

6. 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  

 

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  

 

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  

 

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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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 

 

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” 



 

5 

 

PT KERETA COMMUTER INDONESIA 
Stasiun Juanda, Jl. Ir. H. Juanda I - 
Jakarta Pusat 10120 Indonesia 
 

Recruitment 
 

 

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

Akun”, pilih “Klik Disini” 

 

5. Verifikasi Sukses, kembali ke halaman “Login”  

 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 :  

 Email 

 No KTP 

 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” 

 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” 

 

3. Masukkan data berikut pada form : 

a. email terdaftar 

b. captcha 

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

pilih “Klik Disini” 

 

6. Atur ulang password, pilih “Submit” 

 

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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4. Pilih “Atur Ulang disini” 

 

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

“Klik Disini” 

 

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

2.2.1 Dashboard 

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

pengisian data Pelamar. 

  

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” 

2. Segera lengkapi pengisian data Pelamar 

3. Pilih “Simpan” 
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2.2.2.2 Pendidikan 

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

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. Kategori  Rekrutmen 

b. Jenjang  

c. Sekolah (Institusi)  

d. Jurusan 

e. Kota 

f. Tanggal Lulus 

g. Nilai rata-rata UAN/IPK :  

i. contoh pengisian nilai UAN 85 (puluhan) 

ii. contoh pengisian nilai IPK 3.5 (satuan) 

h. Akreditasi 

i. Pilih “Simpan” 

4. Pilih “Edit”  untuk mengubah data  

5. Pilih “Hapus”  untuk menghapus data 

 

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 
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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 

 

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   

 

4. Pilih “Lokasi Seleksi” 
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5. Pilih “Formasi” 

6. Pilih “Lamar” 

a. note : jika kriteria dan persyaratan tidak sesuai akan gagal lamar  

 

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   

 

4. Pilih “Lokasi Seleksi” 

5. Pilih “Formasi” 

6. Isi “Periode Magang”  

7. Pilih “Lamar” 



 

15 

 

PT KERETA COMMUTER INDONESIA 
Stasiun Juanda, Jl. Ir. H. Juanda I - 
Jakarta Pusat 10120 Indonesia 
 

Recruitment 
 

 

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   

 

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

lulus dari salah satu lowongan 

 

 

 


