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A.

BAB VI

RENCANA ORGANISASI

gj i exdid yeq (J)

encana Kebutuhan Jumlah Tenaga Kerja dan Proses Seleksi Karyawan
Menurut UU No.13 tahun 2003 Bab | pasal 1 ayat 2 disebutkan bahwa tenaga
ckerja adalah setiap orang yang mampu melakukan pekerjaan guna menghasilkan
Iharang atau jasa baik untuk memenuhi kebutuhan sendiri maupun untuk masyarakat.
Menurut Kasmir (2016:6) “Manajemen Sumber Daya Manusia adalah proses
engelolaan manusia, melalui perencanaan, rekrutmen, seleksi, pelatihan,

ngembangan pemberian kompensasi, karier, keselmatan dan kesehatan serta

1_%uuo%1| uep sjusjg Jm,g_SUI) DM |

enjaga hubungan industrial sampai pemutusan hubungan kerja guna mencapai

%E){I

UJuan perusahaan dan peningkatan kesejahteraan stakeholder”.

Dalam menjalankan bisnis, tenaga kerja diperlukan untuk membantu pebisnis

(19 uem_)uM

dalam mencapai tujuan usahanya. NoriKu berencana akan mempekerjakan karyawan

==Untuk membantu pemilik bisnis dalam menjalankan bisnisnya.

Isu

= NoriKu yang tergolong sebagai usaha baru akan memperhitungkan jumlah

3}

gokebutuhan tenaga kerja dengan tepat agar efektif dan efisien. Karyawan akan
ml
a.diseleksi sesuai dengan kriteria yang telah ditetapkan NoriKu. Berikut adalah

rencana kebutuhan tenaga kerja NoriKu berserta posisi jabatannya:

ep
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Tabel 6.1

Rencana Kebutuhan Tenaga Kerja NoriKu

©)

T
= No Jabatan Jumlah

S 1 Manajer 1

& 2 Bagian Produksi 1

3, 3 Penjaga Stand 1

= Sumber : NoriKu

@

A

A Berdasarkan tabel 6.1, karyawan NoriKu berjumlah tiga orang yaitu manajer,
5

abagian produksi, dan penjaga stand. Manajer akan melakukan pengawasan terhadap
c

aproses bisnis dan karyawan, sementara itu bagian produksi akan menangani produksi
0

=

:'.,_dan penjaga stand akan melayani konsumen. Karyawan diwajibkan mengerti dan
=

Sdapat menjalankan seluruh tugas dan tanggung jawab yang telah diberikan.

Menurut Kasmir (2016:102) “Tujuan seleksi karyawan adalah memperoleh

enaga kerja yang sesuai dengan kualifikasi yang diinginkan”. Berikut adalah

DULAIM_BH13eW 0}

'angkah-langkah seleksi karyawan NoriKu:

Menentukan Kriteria Bagi Pelamar

(s1p-ue

NoriKu juga menetapkan beberapa kriteria bagi para pelamar dengan posisi
jabatan bagian produksi, yaitu sebagai berikut:

a. Wanita berusia maksimal 30 tahun

b. Pendidikan akhir SMA atau sederajat

c. Disiplin, rajin, teliti,dan bertanggung jawab

d. Bersedia berkerja dengan jam yang telah ditentukan

e. Mempunyai semangat belajar hal baru dan cepat tanggap

NoriKu telah menetapkan beberapa kriteria bagi para pelamar dengan posisi
jabatan penjaga stand, yaitu sebagai berikut:

a. Wanita berusia maksimal 30 tahun

b. Pendidikan akhir SMA atau sederajat
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c. Disiplin, jujur, teliti, supel, sopan, ramah, dan bertanggung jawab.

d. Berpenampilan rapi dan menarik

e. Mengerti cara melayani konsumen dengan baik

f. Bersedia berkerja dengan jam yang telah ditentukan

g. Mengerti cara menggunakan berbagai macam aplikasi media sosial dan
aplikasi komunikasi

Membuka Lowongan Pekerjaan

NoriKu akan membuka lowongan pekerjaan dan akan disebar melalui media

sosial NoriKu, dari mulut ke mulut dan selain itu juga akan disebar melalui

website pencarian kerja di internet.

Melakukan Seleksi CV Para Pelamar

CV para pelamar yang masuk akan diseleksi oleh pemilik bisnis sesuai kriteria

yang telah ditetapkan bisnis dan kemudian pemilik bisnis akan menghubungi

calon karyawan terpilih untuk melakukan interview.

Melakukan Interview

Tahap berikutnya adalah melakukan wawancara tatap muka (interview)

sederhana, dimana pemilik bisnis akan mengajukan pertanyaan-pertanyaan

mencakup usaha, gaji, dan lain-lain. Dalam tahap ini pemilik bisnis dapat menilai

dan menentukan karyawan terpilih.

Penerimaan Karyawan

Karyawan terpilih akan diterima sebagai karyawan dan dapat mulai bekerja sesuai

dengan hari yang telah ditentukan. Penerimaan karyawan ini akan diumukan

melalui sms, telepon, ataupun email. Sebelum mulai bekerja, karyawan akan

diberikan pelatihan dan arahan serta motivasi agar dapat menjalankan tugasnya

dengan baik dan mencapai tujuan dari perusahaan.
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B. Struktur Organisasi Perusahaan
@ Struktur organisasi dibutuhkan oleh semua perusahaan, baik perusahaan
X
Zdalam skala kecil maupun perusahaan dalam skala besar. Struktur organisasi

erfungsi memberikan kejelasan tugas dan wewenang seseorang dalam perusahaan

[ de

tersebut. Menurut Robbins dan Coulter (2016:336) ada beberapa struktur organisasi

el

=perusahaan yang terdiri dari:

Simple structure

Banyak perusahaan memulai usahanya dengan menggunakan struktur sederhana,
dengan sedikit departementalisasi, kontrol yang luas, dan sentralisasi tinggi.
Functional structure

Mengelompokkan spesialisasi pekerjaan yang sama dalam satu bagian
Divisional structure

Terdiri dari beberapa unit atau divisi. Dalam struktur ini, setiap divisi memiliki

otonomi yang terbatas, dengan memiliki manajer divisi yang memilki kontrol

(31D Uen| Y1y eYIewIoju] Uep slusig InMIsul) DHY I8

atas unitnya, dan bertanggungjawab atas divisinya.

Berikut adalah struktur organisasi NoriKu:

Gambar 6.1

Struktur Organisasi NoriKu

Manajer

Bagian Produksi Penjaga Stand

Sumber : NoriKu
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Berdasarkan gambar 6.1, struktur organisasi yang dimiliki oleh NoriKu

@rgolong sebagai simple structure. Struktur organisasi sederhana ini dipilih oleh

)
)

w eadd

cZ

(31D Uen) YWY eX1IEWIojU| Uep SJuSIE INNISYL) DX 181 3
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1y

enulis karena usaha ini tergolong baru dan masih dalam skala kecil.

ugas Pokok dan Fungsi

NoriKu mempekerjakan karyawan guna mendukung berjalannya proses
isnis agar dapat berjalan dengan lancar. Berikut merupakan tugas pokok dari jabatan
alam perusahaan NoriKu:
Manajer
Melakukan pengawasan terhadap proses bisnis dan karyawan serta membantu
proses produksi NoriKu apabila sedang mengalami peningkatan volume
penjualan.
Bagian produksi
Membantu manajer mendata, memesan kebutuhan bahan baku, memproduksi

NoriKu, dan menata rapi produk di stand.

Penjaga stand

Melayani konsumen dengan baik, menerima pembayaran dari konsumen,

mengurus pesanan online, melaporkan hasil penjualan kepada manajer.
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D. Uraian Kerja (job description) tiap Bagian

©®

I
)|

91D ueDn) JIm) ei3e

(319 ey YIMY BXIIRUMOU| URP SIUSIg 3N3IASUI) DX 191 11w e3did

Juj uep sjusig IMASY]

uwllo.

Job description diperlukan agar tugas dari setiap pekerjaan menjadi jelas. Job

=Description dari NoriKu untuk setiap posisi jabatan:

Manajer

a.

b.

Melakukan pengawasan terhadap proses bisnis dan karyawan

Ikut membantu proses produksi NoriKu apabila terjadi peningkatan volume
penjualan

Melakukan pemasaran usaha

Membuat laporan keuangan dan mengelola gaji karyawan

Menganalisis pesaing

Bagian Produksi

a. Membantu manajer mendata dan memesan kebutuhan bahan baku

b. Memproduksi NoriKu

c. Menata rapi produk di stand

d. Membantu manajer ketika diperlukan

Penjaga Stand

a. Menjaga stand dan melayani konsumen dengan baik

b. Mengurus pesanan online

c. Menerima pembayaran dan melaporkan hasil penjualan kepada manajer
d. Membantu manajer ketika diperlukan

Selain itu, penulis juga menetapkan pembagian jam kerja karyawan NoriKu

yang akan disajikan pada tabel 6.2 di halaman selanjutnya.
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Tabel 6.2

R @ Pembagian Jam Kerja Karyawan NoriKu
oo &

Q) (@]
¢ dabatag Posisi Senin Selasa Rabu Kamis Jumat Sabtu Minggu
¢ @ o
ﬁ'l@arg)ajer% 10.00-17.00 10.00-17.00 10.00-17.00 10.00-17.00 10.00-17.00 10.00-14.00 10.00-14.00
?r“é l ?__¢ WIB WIB WIB WIB WIB WIB WIB
155 2=
3 o & = (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00-
S S = 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB)
c5 2 5
;;%a@an Ryoduksi 07.00-14.00 07.00-14.00 07.00-14.00 07.00-14.00 07.00-14.00 07.00-13.00 07.00-13.00
® 5 - € wiB wiB wiB wiB wiB wiB wiB
v 2 w . . - ; i i i
cg s @ (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00-
k= @ 13.00 WIB) | 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB)
Eg = 3_ &
%F%enﬁgafgtand 10.00-17.00 10.00-17.00 10.00-17.00 10.00-17.00 10.00-17.00 10.00-14.00 10.00-14.00
5z° 3 WIB WIB WIB WIB WIB WIB WIB
R (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00- | (Istirahat 12.00-
63 5 = 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB) 13.00 WIB)
Stimber : NoriKu
? S ~
= =
=35 L
n =
55 @
2 2 e
5 a
E
53
Ex 75
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3
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Berdasarkan tabel 6.2, diuraikan pembagian jam kerja karyawan NoriKu untuk
r@ajer dan penjaga stand yaitu setiap hari senin-jumat pukul 10.00-17.00 WIB dan hari
s%tu-minggu pukul 10.00-16.00 WIB dengan jam istirahat pukul 12.00-13.00 WIB.
S%Znentara itu, untuk karyawan bagian produksi setiap hari senin-jumat pukul 07.00-14.00
V\?B dan hari sabtu-minggu pukul 07.00-13.00 WIB dengan jam istirahat pukul 12.00-

=]
1300 WIB. Total jam kerja dalam satu minggu adalah 40 jam kerja sesuai dengan
(9]

k@entuan undang-undang yang berlaku.

=g
g
©
w0
K@mpensasi dan Balas Jasa Karyawan
Q.
%_, Menurut Kasmir (2016:233) “Kompensasi merupakan balas jasa yang diberikan
=
=h
p%usahaan kepada karyawannya, baik yang bersifat keuangan maupun non keuangan”.

inya, perusahaan akan memberikan balas jasa kepada seluruh karyawan yang terlibat

Wi eﬁ:e

alamnya. Perusahaan wajib membalas jasa dengan memberikan gaji dan Tunjangan

o
A AN

ri Raya (THR) kepada karyawannya.

@

(319

Menurut Undang-Undang Republik Indonesia N0.40 Tahun 2004 tentang Sistem
Jaminan Sosial Nasional menyatakan gaji adalah hak pekerja yang diterima dan dinyatakan
dzam bentuk uang sebagai imbalan dari pemberi kerja kepada pekerja ditetapkan dan
(ﬁ)ayar menurut suatu perjanjian kerja, kesepakatan, atau peraturan perundang-undangan,
tg'masuk tunjangan bagi pekerja dan keluarganya atas suatu pekerjaan dan atau jasa yang
tg:ah atau akan dilakukan.

Berdasarkan informasi yang didapat penulis, Upah Minimum Regional provinsi

I  Jakarta untuk tahun 2018 adalah  sebesar Rp  3.648.035,00
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Sumber : NoriKu

}

milik.

B
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Berdasarkan tabel 6.3 di atas, pemilik bisnis akan melakukan kenaikan gaji untuk

Iﬁwa tahun kedepan sebesar 9% per tahun. Kenaikan tersebut berdasarkan ketentuan dari

- T
o o9 % NoriKu telah menetapkan balas jasa karyawan berupa gaji bulanan berdasarkan
Uo U2 Q,
3% S . o .
@ca § kétentuan pemerintah daerah provinsi DK Jakarta yaitu sebesar Rp 3.650.000,00 per bulan
'g' g'g 3 T 3
%i’- 5 § % ugtuk posisi bagian produksi dan penjaga stand, sementara itu untuk posisi manajer
a = 03:3_ = 2w
~23 0 & dietapkan sebesar Rp 4.000.000,00 per bulan.
25532 @
é_g i ) gx E Selain itu perusahaan juga akan memberikan Tunjangan Hari Raya (THR) yang
% ; E 3] § akan diberikan sebanyak satu kali dalam setahun dengan jumlah sebesar satu bulan gaji.
55588 2
% ; @ 5 a Bérikut ini akan disajikan rincian gaji karyawan NoriKu selama 1 tahun:
svpag o 3 Tabel 6.3
O T agyn =
38 7z° 3
5 2 & - Gaji Karyawan NoriKu
% 23 ]
z 2% > Jumlah | Gaji/Bulan | Gaji/Tahun | THR
= o5 | Nos| Jabatan/Posisi | (Orang) (Rp) (Rp) (Rp) Total (Rp)
® T 3 | 1= Manajer 1 4.000.000 | 48.000.000 | 4.000.000 | 52.000.000
2 2 | 2x| Bagian Produksi 1 3.650.000 | 43.800.000 | 3.650.000 | 47.450.000
o 2 35| Penjaga Stand 1 3.650.000 | 43.800.000 | 3.650.000 | 47.450.000
23 ;‘3 TOTAL 146.900.000
> 3
> g
< =
G 3
:C, =}
3
e
5
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