
BAB VI 

RENCANA ORGANISASI 

 

A. Rencana Kebutuhan Tenaga Kerja dan Seleksi Karyawan 

1. Rencana Kebutuhan Tenaga Kerja 

Dalam menjalankan kegiatan bisnis, tenaga kerja diperlukan untuk membantu 

pebisnis dalam mencapai tujuan usahanya. Sambel Geh mempekerjakan beberapa 

tenaga kerja yang sesuai dengan tugas dan keahliannya masing-masing agar proses 

usaha berjalan dengan efektif dan sesuai dengan arahan. Oleh karena itu, jumlah 

tenaga kerja yang dibutuhkan oleh Sambel Geh adalah sebanyak dua orang. Berikut 

adalah rencana kebutuhan tenaga kerja dari Sambel Geh: 

Tabel 6.1 

Rencana Kebutuhan Tenaga Kerja Sambel Geh 

NO. Jabatan Jumlah 

1.  Manager 1 

2.  Staff Bagian Administrasi 1 

3.  Produksi 1 

Total 3 

Sumber: Sambel Geh 

2. Proses Seleksi Karyawan 

Pemilik melakukan rekrutmen karyawan dengan tujuan agar mendapatkan 

pelamar dari berbagai sumber, sehingga pemilik mampu menjaring calon karyawan 

yang sesuai dengan posisi dan kompetensi yang dibutuhkan. Terdapat beberapa 

langkah yang dilakukan oleh pemilik untuk mendapatkan calon pelamar yang 

berpotensi sebagai berikut: 



1. Membuka lowongan pekerjaan 

Menyebarkan informasi lowongan pekerjaan melalui media sosial, 

referensi, dan pemasangan spanduk. Media sosial merupakan media 

terbaik untuk menyebarluaskan iklan ini karena dapat diakses oleh seluruh 

masyarakat. Selain itu referensi juga memegan peranan penting dalam 

meyakinkan manajer untuk merekrut calon pelamar tersebut. 

2. Melakukan seleksi kepada calon pelamar 

Ketika informasi sampai kepada seluruh masyarakat yang ingin melamar, 

para calon pelamar mengirim surat lamar kerja dan daftar riwayat hidup 

mereka melalui e-mail ke sambelgeh@gmail.com. Dari surat lamar kerja 

yang diterima, manajer akan menyeleksi siapa saja calon karyawan yang 

akan diundang untu datang wawancara. 

3. Wawancara calon karyawan 

Wawancara pelamar dilakukan untuk mengetahui kemampuan, 

kepribadian, serta karakter dari setiap calon karyawan lebih dalam. 

4. Memilih dan menempatkan tenaga kerja dengan tepat 

Setelah memahami karakter dan kualifikasi dari setiap individu, manajer 

dari Sambel Geh akan memilih dan menentukan siapa saja yang akan 

dipekerjakan sesuai dengan jabatan yang tersedia di Sambel Geh. 

5. Melakukan pelatihan dan pengarahan tenaga kerja 

Seluruh karyawan baru yang sudah diterima Sambel Geh akan diberi 

pengarahan serta pelatihan tenaga kerja. Seluruh pelatihan akan dipegang 

langsung oleh manajer dan dalam pelatihan itu manajer akan lebih 

mengarahkan karyawan apa yang harus mereka lakukan saat memproduksi 

produ Sambel Geh dan saat melayani konsumen lama dan konsumen baru 

mailto:sambelgeh@gmail.com


yang datang ke toko. Pelatihan ini akan dilakukan selama 1-2 bulan. 

Selama masa pelatihan, setiap karyawan akan menerima gaji pokok dan 

apabila karyawan dapat melewati masa pelatihan tersebut, karyawan akan 

menerima balas jasa penuh seperti gaji, bonus, komisi, dan lainnya. 

6. Melakukan evaluasi kinerja karyawan 

Setelah pegawai melewati masa percobaan selama 1-2 bulan, akan 

dilakukan evaluasi terhadap kinerja karyawan, sehingga dapat diketahui 

apakah karyawan sudah bekerja sesuai dengan yang diharapkan atau tidak. 

7. Penerimaan sebagai karyawan 

Setelah melewati masa percobaan selama 1-2 bulan maka karyawan yang 

hasil evaluasinya memuaskan ditetapkan sebagai karyawan tetap Sambel 

Geh secara resmi. 

B. Struktur Organisasi Perusahaan 

Menurut Stephen P. Robbins (2015:464) “struktur organisasi adalah bagaimana 

tugas pekerjaan akan dibagi, dikelompokkan, dan dikoordinasikan secara formal“. 

Setiap perusahaan pasti memiliki struktur organisasinya baik dalam skala kecil maupun 

skala besar. 

Stephen P. Robbins (2015:470) membuat beberapa desain struktur organisasi 

sebagai berikut: 

1. The Simple Structure ( Struktur Sederhana ) 

Struktur tipe ini memiliki tingkat departementalisasi yang lebih rendah, 

rentang kontrol yang lebih luas, kekuasaan yang terpusat pada satu orang, dan 

sedikit formalisasi. Ini adalah sebuah organisasi yang “datar” dimana hanya ada 

dua atau tiga struktur vertikal dan sedikit karyawan. Struktur ini diterapkan oleh 



banyak bisnis yang masih kecil dimana pemilik bisnis juga bekerja sebagai 

manajer. 

Kekuatan dari struktur ini ada pada kesederhanaannya dimana pengambilan 

keputusan dapat dilakukan secara cepat, fleksibel, serta biayanya rendah. 

Kelemahan terbesar dari struktur ini adalah adanya formalisasi yang rendah dan 

sentralisasi tinggi menyebabkan struktur ini tidak cocok digunakan apabila 

perusahaan terus berkembang menjadi lebih besar. 

2. The Bureaucracy Structure ( Struktur Birokrasi ) 

Struktur ini dicirikan oleh adanya tugas rutin yang dijalankan lewat 

spesialisasi pekerjaan, peraturan dan kebijakan yang ketat, pekerjaan 

dikelompokkan menjadi beberapa departemen fungsional, kekuasaan 

tersentralisasi, dan rentang kontrol yang sempit serta proses pengambilan 

keputusan yang harus melalui rantai komando. Kekuatan utama dari struktur 

ini adalah standarisasi operasional sehingga semua kegiatan telah ditetapkan 

sebelumnya. 

3. The Matrix Structure ( Struktur Matriks ) 

Struktur organisasi matriks ini sering juga disebut dengan struktur 

organisasi proyek karena karyawan yang berada di unit kerja fungsional juga 

harus mengerjakan kegiatan atau tugas proyek-proyek organisasi yang 

ditugaskan kepadanya. Struktur organisasi matriks ini mengakibatkan 

terjadinya multi komando dimana seorang karyawan diharuskan untuk melapor 

kepada dua pimpinan yaitu pimpinan di unit kerja fungsional dan pimpinan 

proyek. Struktur organisasi ini biasanya digunakan oleh perusahaan yang 

berskala besar atau perusahaan-perusahaan multinasional. 



Dilihat dari ketiga struktur organisasi di atas, Sambel Geh yang merupakan sebuah 

bisnis kecil maka dapat menggunakan simple structure atau struktur sederhana. Berikut 

adalah susunan struktur dari Sambel Geh: 

Gambar 6.1 

Rencana Struktur Organisasi Sambel Geh 

 

 

 

 

 

Sumber: Sambel Geh 

Dari gambar 6.1 di atas dapat dilihat struktur organisasi Sambel Geh dimana 

pemilik berperan sebagai manajer yang membawahi divisi administrasi dan divisi 

produksi. Divisi administrasi terdiri dari manajer keuangan dan dari divisi produksi 

penulis menempatkan dua orang agar cita rasa yang diberikan oleh Sambel Geh tidak 

berubah. 

C. Tugas Pokok dan Fungsi 

Bagian dalam struktur organisasi Sambel Geh memiliki tugas dan fungsi yang 

berbeda-beda. Semua bagian bekerja sesuai dengan tugas masing-masing agar dapat 

mencapai tujuan yang ingin dicapai dari Sambel Geh. Berikut adalah tugas dan fungsi 

dari setiap bagian Sambel Geh: 

 

 

Administrasi Produksi 

Manager 



1. Manager 

CEO bertugas sebagai perencana, pengontrol, dan pengawas dari seluruh 

kegiatan opersional Sambel Geh. CEO juga akan bekerjasama dengan staff 

bagian administrasi dan bagian produksi. 

2. Staf Bagian Administrasi 

Bertanggung jawab dalam melayani setiap transaksi pembayaran yang 

dilakukan oleh konsumen. Selain itu, staf bagian administrasi juga mencatat 

segala hal yang dibutuhkan oleh Sambel Geh dalam berjalannya usaha ini, 

seperti bahan baku, dan peratan ketika sudah habis. 

3. Produksi 

Bertanggung jawab khusus dalam proses pembuatan Sambel Geh. Agar cita 

rasa tidak berubah dan melalui cita rasa ini menarik banyak konsumen. 

D. Uraian Kerja (Job Description) Tiap Bagian 

Menurut Dessler (2013:120) deskripsi pekerjaan merupakan yang berisi tugas, 

tanggung jawab, kondisi kerja, dan tanggung jawab dari suatu pekerjaan. Berikut adalah 

job description dari Sambel Geh: 

1. Manager 

Tanggung jawab dari Manager adalah: 

a. Bertanggung jawab penuh atas jalannya aktifitas bisnis. 

b. Membuat dan menentukan strategi, kebijakan serta peraturan. 

c. Merekrut, memberhentikan, dan mempromosikan karyawan. 

d. Mengatur shift kerja karyawan untuk setiap posisi. 

e. Menentukan besaran balas jasa seluruh karyawan bersama staff bagian 

administrasi. 

f. Mengevaluasi kinerja karyawan. 



g. Membuat strategi dan perencanaan jangka pendek dan jangka panjang, 

penentuan strategi pemasaran, membuat kebijakan operasional dan 

pengambilan keputusan akhir. 

h. Memperhatikan ketersediaan bahan baku bersama dengan bagian produksi. 

i. Memesan bahan baku dan perlengkapan, peralatan yang dibutuhkan 

bersama dengan staff bagian administrasi dan bagian produksi. 

j. Memotivasi, mengawasi, dan mengarahkan para karyawan. 

k. Membuka dan menutup toko setiap harinya. 

2. Staff Bagian Administrasi 

Tanggung jawab dari staff administrasi: 

a. Menyambut konsumen dan mendaftarkan konsumen yang ingin membeli 

produk Sambel Geh. 

b. Bertugas sebagai kasir yang melayani proses pembayaran konsumen. 

c. Menerima telepon maupun reservasi dari konsumen. 

d. Bertanggung jawab membuat laporan penjualan setiap harinya. 

e. Bertanggung jawab membuat laporan produk keluar dan masuk. 

f. Membantu manajer membuat program promosi untuk mencapai target. 

3. Produksi: 

a. Bertanggung jawab atas seluruh pengoperasian dapur Sambel Geh. 

b. Bertanggung jawab atas cita rasa sambal yang ditawarkan kepada 

konsumen. 

c. Memastikan jumlah bahan baku untuk diproduksi sesuai dengan yang 

sudah dipesan dan tidak mengalami kekurangan persediaan. 

 



E. Kompensasi dan Balas Jasa Karyawan 

Pada tahun 2017 pemerintah kota Bandar Lampung menyepakati dan menetapkan 

UMK (Upah Minimum Kota) sebesar Rp 2.054.000,-. Kemudian wali kota Bandar 

Lampung Herman HN mengadakan rapat kembali mengenai UMK di kota Bandar 

Lampung. Dalam hasil rapat ditetapkan bahwa tahun 2018 UMK akan naik 10-17% 

atau senilai Rp 2.263.000,- 

Balas jasa yang akan diberikan kepada karyawan Sambel Geh adalah berupa gaji 

pokok dan Tunjangan Hari Raya. Berikut tabel 6.2 akan melampirkan mengenai gaji 

pokok dan Tunjangan Hari Raya untuk para karyawan Sambel Geh: 

Tabel 6.2 

Gaji Pokok Karyawan Sambel Geh Tahun 2018 

Jabatan 
Jumlah 

Karyawan 

Gaji Pokok 

per Orang 

Gaji Pokok 

per Bulan 

Gaji Pokok 

per Tahun 
THR 

CEO 1 2.500.000 2.500.0000 30.000.000 2.500.000 

Staff Bagian 

Administrasi 
1 2.000.000 2.000.000 24.000.000 2.000.000 

Produksi 1 1.500.000 1.500.000 18.000.000 1.500.000 

Total 3  3.500.000 72.000.000 6.000.000 

Sumber: Sambel Geh 

Dilihat dari tabel 6.2 di atas, Sambel Geh hanya memiliki 3 karyawan. Hal ini 

dikarenakan Sambel Geh merupakan usaha yang baru dan diprosuksi sendiri di sebuah 

toko yang tidak terlalu besar ukurannya. Gaji untuk staff bagian administrasi lebih besar 

dibandingkan dengan karyawan pada bagian prosuksi. 

Berjalannya bisnis sambal ini, penulis yakin bahwa Sambel Geh akan terus 

mengalami peningkatan dalam penjualannya karena bisnis sambal ini merupakan 

bagian dari bisnis di bidang kuliner yang tidak akan pernah mati. Berikut merupakan 

perincian mengenai gaji pokok dan THR karyawan pada tahun 2019 hingga tahun 2022: 



Tabel 6.3 

Gaji Pokok dan THR Karyawan Sambel Geh Tahun 2019 

Jabatan 
Jumlah 

Karyawan 

Gaji Pokok 

per Orang 

Gaji Pokok 

per Bulan 

Gaji Pokok 

per Tahun 
THR 

CEO 1 2.625.000 2.625.000 31.500.000 2.625.000 

Staff Bagian 

Administrasi 
1 2.100.000 2.100.000 25.200.000 2.100.000 

Produksi 1 1.575.000 1.575.000 18.900.000 1.b575.000 

Total 3  6.300.000 75.600.000 6.300.000 

Sumber: Sambel Geh 

Tabel 6.4 

Gaji Pokok Karyawan Sambel Geh Tahun 2020 

Jabatan 
Jumlah 

Karyawan 

Gaji Pokok 

per Orang 

Gaji Pokok 

per Bulan 

Gaji Pokok 

per Tahun 
THR 

CEO 1 2.756.250 2.756.250 33.075.000 2.756.250 

Staff Bagian 

Administrasi 
1 2.205.000 2.205.000 26.460.000 2.205.000 

Produksi 1 1.653.750 1.653.750 19.845.000 1.653.750 

Total 3  6.615.000 79.380.000 6.615.000 

Sumber: Sambel Geh 

 

 

 

 

 

 



Tabel 6.5 

Gaji Pokok Karyawan Sambel Geh Tahun 2021 

Jabatan 
Jumlah 

Karyawan 

Gaji Pokok 

per Orang 

Gaji Pokok 

per Bulan 

Gaji Pokok 

per Tahun 
THR 

CEO 1 2.894.063 2.894.063 34.728.756 2.894.063 

Staff Bagian 

Administrasi 
1 2.315.250 2.315.250 27.783.000 2.315.250 

Produksi 1 1.736.438 1.736.438 20.837.256 1.736.438 

Total 3  6.945.751 83.349.012 6.945.751 

Sumber: Sambel Geh 

Tabel 6.6 

Gaji Pokok Karyawan Sambel Geh Tahun 2022 

Jabatan 
Jumlah 

Karyawan 

Gaji Pokok 

per Orang 

Gaji Pokok 

per Bulan 

Gaji Pokok 

per Tahun 
THR 

CEO 1 3.038.800 3.038.800 36.465.600 3.038.800 

Staff Bagian 

Administrasi 
1 2.431.013 2.431.013 29.172.156 2.431.013 

Produksi 1 1.823.300 1.823.300 21.879.600 1.823.300 

Total 3  7.293.113 87.517.356 7.293.113 

Sumber: Sambel Geh 

Dilihat dari tabel 6.3 sampai tabel 6.6 gaji pokok dan THR karyawan Sambel Geh 

mengalami kenaikan tiap tahunnya sebesar 5% dengan mempertimbangkan segala hal. 

Seperti kenaikan harga bahan bakar minyak, kenaikan harga bahan baku, penurunan 

penjualan.  

 


