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Memiliki kemampuan komunikasi yang
baik
Memiliki pengalaman dalam End to
End rekrutmen dan Training Karyawan
(onboard s/d on job training)
Terbiasa Membuat Matrix Training
Plan, SOP, Sallary Grading, MPP, KPI,
Performence Management dll
Menguasai Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint)
Menguasai berbagai alat test psikologi
Terbiasa Mengoperasikan HRIS
Talenta Mekari, Gaji.id, Hadirr
Menyusun laporan HR berkala untuk
manajemen, termasuk laporan
rekrutmen dan retensi karyawan
Mengelola layanan umum seperti
keamanan, kebersihan, dan
pemeliharaan aset kendaraan
perusahaan.
Mengelola program benefit karyawan,
termasuk asuransi kesehatan, cuti,
dan program kesejahteraan lainnya.
Menangani isu-isu hubungan
karyawan, termasuk penyelesaian
konflik dan keluhan karyawan (non
Serikat)
Dll

Kemampuan&Ketrampilan : 

Kontak : 

Pelatihan : 

Pendidikan :

AlamatDomisili : 

 Pengalaman Kerja : 

TempatTanggalLahir :

Staff HRDGeneralistSekolah Kristen Tunas Harapan 
Januari 2018 - Juli 2021 (3 Tahun 7 Bulan)
Talent Acquisition PT. Green Energi Utama
Juli 2023 - Januari 2024 (7 Bulan)
SPV HCGA Generalis PT. Green Energi Utama
Januari 2024 - Juli 2024 (7 Bulan) 

HRD & GA PT. Medex Prima Surabaya
Agustus 2024 - Sekarang

HRCompetency Regular Class AR GENERASI UNGGUL (2021)
Recruitment Specialist Course AR GENERASI UNGGUL (2021)
General Affair HSE Course AR GENERASI UNGGUL (2021)
Compensation and Benefit Course AR GENERASI UNGGUL
(2021)
BNSP Human Capital Staff (2023)
BNSP Human Capital Supervisor (2024)

Yoga Dharma Prasetya, S.Psi, CHCS

 H R D  &  G A  P T .  M e d e x  P r i m a

“Pemimpin hebat bukanlah orang yang dapat
melakukan segala hal, tetapi dia adalah orang yang

dapat membuat oranglain melakukan hal-hal
menakjubkan”



Staff HRD Generalist
        Sekolah Kristen Tunas Harapan
        Januari 2018 – Juli 2021 (3 Tahun 7 Bulan)

1.Melaksanakan proses rekrutmen dan seleksi secara end-to-end untuk tenaga pendidik dan non-pendidik.
2.Menyusun dan menjalankan program orientasi karyawan baru (onboarding) guna membantu adaptasi terhadap

budaya sekolah, kebijakan, dan prosedur.
3.Mengidentifikasi kebutuhan pelatihan bagi staf pengajar dan non-pengajar untuk meningkatkan kompetensi dan

keterampilan (menggunakan tools: SWOT, Fishbone, dan TNA untuk analisis GAP).
4.Mengelola data dan administrasi karyawan secara akurat dan lengkap, termasuk kehadiran, cuti, dan data pribadi.
5.Melakukan perhitungan payroll secara manual menggunakan Microsoft Excel untuk pelaporan ke departemen

keuangan.
6.Menyusun dan merevisi SOP sesuai perkembangan dan kebijakan sekolah, bekerja sama dengan Kepala Sekolah

dan Ketua Yayasan.
7.Menyusun KPI untuk tenaga pendidik dan divisi non-pendidik bersama Kepala Sekolah dan Guru.
8.Mengelola absensi harian serta rekapitulasi kehadiran bulanan sebagai dasar evaluasi dan penggajian.
9.Menangani administrasi kontrak kerja tenaga pendidik dan tenaga kependidikan, termasuk perpanjangan dan

pengarsipan dokumen.
10.Menangani hubungan internal (employee relations) serta membantu penyelesaian permasalahan tenaga pendidik

dan tenaga kependidikan secara komunikatif.
11.Mengelola administrasi BPJS Kesehatan dan BPJS Ketenagakerjaan bagi seluruh tenaga kerja sekolah.
12.Mendukung pelaksanaan penilaian kinerja (performance appraisal) secara berkala.
13.Menyusun laporan HR secara rutin (absensi, rekrutmen, turnover, dan pelatihan) kepada manajemen sekolah.
14.Mengkoordinasikan kegiatan pelatihan, workshop, dan pengembangan kompetensi tenaga pendidik dan tenaga

kependidikan.
15.Memastikan implementasi peraturan sekolah serta kedisiplinan berjalan dengan baik.
16.Mendukung kebutuhan administrasi HR lainnya seperti surat menyurat, mutasi internal, dan pengelolaan

dokumen kepegawaian.

Talent Acquisition
       PT. Green Energi Utama
       Juli 2023 – Januari 2024 (7 Bulan)

1.Mengembangkan dan mengimplementasikan strategi rekrutmen yang efektif untuk menarik kandidat berkualitas.
2.Mengidentifikasi sumber kandidat potensial melalui berbagai kanal (job portal, media sosial, BKK, dan kampus).
3.Bertanggung jawab atas pemenuhan MPP, penyusunan MPP, serta analisis SLA pemenuhan kebutuhan tenaga

kerja.
4.Melakukan wawancara (BEI Interview) untuk menilai kompetensi, pengalaman, dan kesesuaian kandidat.
5.Menyusun offering letter, PKWT, pengelolaan database kandidat, serta pendaftaran BPJS Kesehatan dan BPJS

Ketenagakerjaan melalui Edabu.
6.Melakukan negosiasi gaji untuk karyawan baru (level staff hingga supervisor).
7.Mengkoordinasikan proses onboarding karyawan baru hingga serah terima ke user departemen terkait.
8.Menyusun dan mempublikasikan lowongan kerja sesuai kebutuhan posisi dan kualifikasi yang ditentukan user.
9.Melakukan screening CV dan shortlist kandidat sesuai kriteria jabatan.

10.Menjadwalkan dan mengatur proses interview antara kandidat dan user (HR Interview & User Interview).
11.Melakukan reference check untuk memastikan validitas data dan pengalaman kandidat.
12.Mengelola dan mengupdate database kandidat (talent pool) untuk kebutuhan rekrutmen jangka pendek dan

panjang.
13.Menyusun laporan rekrutmen secara berkala (jumlah kandidat, time to fill, success rate, dll).
14.Berkoordinasi dengan user terkait kebutuhan tenaga kerja, kualifikasi, serta timeline pemenuhan.
15.Mengelola administrasi proses rekrutmen, termasuk dokumen kandidat dan arsip digital.
16.Mengadakan kegiatan walk-in interview untuk mempercepat proses pemenuhan kebutuhan tenaga kerja.
17.Melaksanakan proses seleksi melalui FGD (Focus Group Discussion) untuk menilai kemampuan komunikasi,

teamwork, dan problem solving kandidat.
18.Mendukung kegiatan employer branding melalui media sosial maupun event rekrutmen (job fair, campus hiring,

dll).



SPV Generalist HCGA
       PT. Green Energi Utama
       Januari 2024 – Juli 2024 (7 Bulan)

1.Mengelola proses rekrutmen dan seleksi karyawan secara end-to-end sesuai kebutuhan manpower planning
(MPP).

2.Menyusun dan menjalankan program onboarding serta pelatihan awal karyawan baru.
3.Mensupervisi sistem payroll (gaji, tunjangan, lembur, insentif, BPJS) agar berjalan akurat dan tepat waktu.
4.Menyusun dan mengimplementasikan KPI Performance Management bersama Manager HCGA.
5.Menangani hubungan industrial dan penyelesaian permasalahan karyawan secara efektif.
6.Mengelola administrasi kepegawaian (kontrak kerja, data karyawan, mutasi, promosi, demosi).
7.Mengontrol absensi, cuti, dan kedisiplinan karyawan sebagai dasar evaluasi kinerja.
8.Menyusun dan mengimplementasikan kebijakan serta SOP HR sesuai regulasi dan kebutuhan perusahaan.
9.Melakukan Training Need Analysis (TNA) dan menyusun program Training & Development (MTP).

10.Mengawasi pelaksanaan training serta melakukan evaluasi efektivitas pelatihan karyawan.
11.Mengelola kegiatan employee engagement untuk meningkatkan produktivitas dan retensi karyawan.
12.Mengelola operasional General Affairs (aset, fasilitas kantor, kendaraan, pengadaan, dan vendor).
13.Mengontrol penggunaan aset serta mengevaluasi kinerja vendor untuk efisiensi operasional.
14.Menyusun laporan HR dan analisis data (turnover, absensi, produktivitas) sebagai dasar pengambilan keputusan.
15.Melakukan pelaporan dan koordinasi strategis kepada Manager HCGA serta lintas departemen (Finance,

Operasional, Top Management).
16.Mensupervisi tim HCGA dalam pencapaian target kerja, KPI, dan peningkatan kinerja tim

HRGA
       PT. Medex Prima Surabaya
       Agustus 2024 - Sekarang (1 Tahun 8 Bulan)

1.Menyusun dan mengimplementasikan strategi Human Resources & General Affairs untuk mendukung pencapaian
target bisnis dan proyek konstruksi.

2.Memimpin perencanaan kebutuhan tenaga kerja (MPP) serta memastikan pemenuhan manpower proyek secara
tepat waktu dan efisien.

3.Mengelola end-to-end recruitment untuk posisi manajerial, teknis, dan tenaga kerja lapangan (harian, borongan,
kontrak, dan tetap).

4.Mengembangkan sistem manajemen SDM meliputi KPI, performance appraisal, serta pengembangan organisasi.
5.Mengelola hubungan industrial dan menyelesaikan konflik ketenagakerjaan kompleks guna menjaga stabilitas

operasional proyek.
6.Memastikan kepatuhan terhadap regulasi ketenagakerjaan, BPJS, OSS, serta peraturan pemerintah terkait sektor

konstruksi.
7.Mengelola sistem payroll, benefit, dan kompensasi (termasuk COLA proyek) secara akurat dan kompetitif.
8.Mengendalikan biaya tenaga kerja proyek untuk menjaga efisiensi dan profitabilitas perusahaan.
9.Mengembangkan program Training & Development (K3, teknis, dan soft skill) berbasis kebutuhan proyek.

10.Berkolaborasi dengan tim HSE dalam memastikan implementasi standar keselamatan kerja (K3) di seluruh proyek.
11.Mengelola fungsi General Affairs meliputi aset, fasilitas, vendor, dan operasional pendukung proyek.
12.Mengelola hubungan dengan stakeholder eksternal (Disnaker, BPJS, vendor, masyarakat sekitar proyek).
13.Menyusun dan menyajikan laporan strategis HRGA (turnover, produktivitas, biaya tenaga kerja) sebagai dasar

pengambilan keputusan manajemen.
14.Mengambil keputusan strategis dalam kondisi kritis ketenagakerjaan untuk menjaga kelangsungan proyek dan

reputasi perusahaan.
15.Memimpin dan mengembangkan tim HRGA dalam mencapai target kinerja dan peningkatan kapabilitas tim.
16.Mengelola dan mengimplementasikan sistem manajemen terintegrasi berbasis ISO 9001 (Quality Management),

ISO 14001 (Environmental Management), dan ISO 45001 (Occupational Health & Safety) di lingkungan perusahaan
dan proyek.

17.Menyusun, mengembangkan, dan memastikan implementasi SOP serta dokumen mutu sesuai standar ISO.
18.Mengkoordinasikan kegiatan audit internal dan eksternal ISO serta memastikan tindak lanjut temuan (corrective &

preventive action).
19.Memastikan kepatuhan operasional perusahaan terhadap standar mutu, lingkungan, dan K3 sesuai regulasi dan

persyaratan ISO.
20.Berkolaborasi dengan tim terkait dalam continuous improvement untuk meningkatkan efektivitas sistem

manajemen dan kinerja operasional.











 
This Certificate is awarded to

Yoga Dharma Prasetya
has successfully completed in Online Course HR Competency Reguler Class 

Held In, 24-26 Sept 2021

The course topics covered : 1. Frame Work HR 2.Talent Management 3.Menyusun Job

Description 4.Teknik Rekrutmen
(Interview BEI, Tes Teknis) 5.Menyusun Training Dengan Metode ADDIE 6.Menyusun
Standard Operasional Procedure (SOP) berbasis ISO 9001:2015 7.Menyusun Key Performance
Indikator dengan Balanced Scorecard 8.Sistem Compensation & Benefit (Upah, Lembur,
PPH 21, BPJS, Dll) 9.UU Cipta Kerja Klaster Ketenagakerjaan (PKWT, PKWTT, Pesangon,
Upah, Cuti,TKA, Dll)

Certificate ofCompletion

No. 0286/AR-TR/CER/VII/21 NomorInduk Berusaha (NIB) : 1250000141029

Ahmad Ridha T, S.Psi, Psikolog
 

Ahmad Mubasir,S.Psi.,M.Psi
 DIREKTUR OPERASIONAL DIREKTUR UTAMA

A h m a d  M u b a s i r ,  S . P s i ,  M . P s iDirektur Utama

Yoga Dharma Prasetya
 General Affair(GA)&

Health, Safety, Environment ( HSE )Held on November, 07, 2021The course topics covered :
 

 
 2. Pengelolaan Operasional (ATK,Kantin,Aset, dan Bagian Umum)

3. Pengelolaan Bangunan, Kendaraan & Penerapan Corporate Social
Responsibility (CSR)

4. Desain dan Implementasi Keselamatan Kesehatan Kerja
(LOTO,PTW,Identifikasi Bahaya,Fire dan First Aid)

5. Sistem Manajemen Lingkungan
(Pengelolaan Limbah B3,IPAL & Dokumen Lingkungan)

1. Dasar-dasar GA

This is tocertify that

Nomor Induk Berusaha (NIB) : 1250000141029Certificate of Completion
No. 0368/AR-WSR/GA-HSE/HR/CER/XI/2021

A h m a d  R i d h a  T . ,  M . P s i . ,  p s i k o l o g

Direktur Operasional




	Yoga Dharma Prasetya, S.Psi, CHCS
	HRD & GA PT. Medex Prima
	“Pemimpin hebat bukanlah orang yang dapat melakukan segala hal, tetapi dia adalah orang yang dapat membuat oranglain melakukan hal-hal menakjubkan”
	Kemampuan&Ketrampilan :

	TempatTanggalLahir :
	AlamatDomisili :
	Kontak :
	Pendidikan :
	S1 Psikologi Universitas Merdeka Malang

	Pengalaman Kerja :
	Staff HRDGeneralistSekolah Kristen Tunas Harapan
	HRD & GA PT. Medex Prima Surabaya

	Pelatihan :
	HRCompetency Regular Class AR GENERASI UNGGUL (2021) Recruitment Specialist Course AR GENERASI UNGGUL (2021) General Affair HSE Course AR GENERASI UNGGUL (2021) Compensation and Benefit Course AR GENERASI UNGGUL (2021) BNSP Human Capital Staff (2023) BNSP Human Capital Supervisor (2024)
	Staff HRD Generalist
	Talent Acquisition
	SPV Generalist HCGA
	HRGA


	Certificate ofCompletion
	Ahmad Mubasir,S.Psi.,M.Psi
	Ahmad Ridha T, S.Psi, Psikolog
	Certificate of Completion
	This is tocertify that
	Yoga Dharma Prasetya
	General Affair(GA)&
	Health, Safety, Environment ( HSE ) Held on November, 07, 2021 The course topics covered :




