
BAB VI 

 

RENCANA ORGANISASI 

 

A. Bentuk Kepemilikan 

Bentuk kepemilikan dalam usaha terbagi atas tiga bentuk yaitu bentuk 

kepemilikan perseorangan, persekutuan, dan perseroan. CARS dalam hal ini merupakan 

perusahaan perseorangan. Hal ini disebabkan oleh modal yang dikeluarkan untuk 

membangun CARS ialah 100% dana pribadi milik sendiri dan juga keuntungan 

perusahaan tidak dibagi – bagi kepada pihak lain. 

 

B. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antara tiap bagian serta 

posisi yang ada pada suatu organisasi atau perusahaan dalam menjalankan kegiatan 

operasional untuk mencapai tujuan organisasi tersebut. Setipa perusahaan yang baik 

berskala kecil maupun besar pasti memiliki struktur organisasinya tersendiri. Dengan 

adanya struktur organisasi, setiap lini dapat mengetahui tugas dan tanggung jawab yang 

harus dijalankan sehingga hasil yang didapatkan dapat lebih maksimal. 

Dalam struktur organisasi yang baik harus dapat menjelaskan hubungan 

wewenang tentang siapa yang akan melapor kepada siapa. Dalam struktur organisasi 

terdapat empat elemen yang penting diantaranya: 

 



 

1. Adanya spesialisasi kegiatan kerja 

2. Adanya standarisasi kegiatan kerja 

3. Adanya koordinasi kegiatan kerja  

4. Besaran seluruh organisasi 

Struktur organisasi dari CARS cukup sederhana. Berikut akan ditampilkan 

gambar struktur organisasi  CARS 

 

Gambar 6.1 

Struktur Organisasi CARS 
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Dari struktur organisasi yang telah dicantumkan diatas dapat terlihat beberapa 

hubungan yaitu seorang manajer sebagai pemilik sendiri membawahi supervisor 

sebanyak satu orang yang membawahi bagian sales sebanyak tiga orang, administrasi dan 

keuangan yang masing – masing sebanyak satu orang, dan juga bagian operasional 

sebanyak sembilan orang yang terdiri dari satu orang kepala bengkel, enam orang 

mekanik, serta dua orang kurir. 

 

C. Tugas, Tanggung Jawab, dan Spesifikasi Pekerjaan 

 

1. Manajer 

Manajer disini adalah pemilik sendiri dari bengkel CARS. Tugas dari manajer 

tersebut antara lain: 

 

a. Memonitor dan mengawasi setiap pekerjaan karyawan dan memastikan segala 

sesuatunya berjalan dengan baik seperti yang diinginkan. 

b. Memastikan setiap lini berjalan dengan efektif dan efisien. 

c. Menetapakan kebijakan dan peraturan pada bengkel CARS. 

d. Melakukan perencanaan, pengorganisasian, dan pengendalian terhadap semua 

kebutuhan CARS. 

e. Mengatur semua media promosi dari CARS. 

 

 



Persayaratan dari manajer yang ditentukan oleh pemilik, yaitu: 

a. Persyaratan umum 

- Mempunyai jiwa kepmimpinan yang tinggi. 

- Mempunyai rasa tanggung jawab yang tinggi. 

- Usia antara 25 – 50 tahun. 

- Mampu berbahasa Inggris dengan fasih. 

 

b. Persyaratan khusus 

- Pendidikan minimal S1 di bidang Manajemen. 

- Pengalaman yang mendalam tentang dunia otomotif. 

 

2. Supervisor 

Supervisor disini ialah orang yang dipilih sendiri oleh manajer atau pemilik sebagai 

orang kepercayaan yang akan membantu manajer dalam bekerja. Tugas dari 

supervisor antara lain: 

 

a. Mengawasi semua kegiatan yang terjadi di lapangan. 

b. Mengatur kinerja karyawan agar dapat bekerja seefisien dan seefektif mungkin. 

c. Mencari ide – ide baru untuk selanjutnya dikembangkan bersama manajer. 

d. Membantu manajer dalam pengontrolan harian setiap lini supaya segala kegaitan 

operasonal tetap berjalan secara efisien dan efektif. 



e. Membantu mengembangkan hubungan kerja sama yang baik dengan konsumen 

maupun pihak eksternal. 

Spesifiksi yang diperlukan untuk memenuhi jabatan supervisor, yaitu: 

a. Persyartan umum 

- Laki – laki usia antara 25 – 40 tahun. 

- Berpenampilan menarik. 

- Mampu berkomunikasi dengan baik dan benar. 

- Bisa berbahasa Inggris dengan fasih. 

- Mempunyai wawasan yang luas dan mempunyai rasa ingin tahu yang tinggi. 

 

b. Persyaratan khusus 

- Memiliki jiwa kepemimpinan yang tinggi. 

- Memiliki hobi dalam bidang otomotif. 

- Memiliki SIM A. 

- Pendidikan minimal D3 jurusan manajemen atau teknik. 

 

3. Sales 

Sales adalah sang penjual yang ditugaskan untuk mempromosikan barang dan juga 

membantu konsumen dalam berbelanja. Deskripsi tugas dari sales yaitu: 

 

a. Melayani semua konsumen dengan baik dan ramah. 

b. Mempromosikan produk yang dijual CARS. 



c. Membantu mengarahkan konsumen ke tempat yang dituju 

d. Menjelaskan semua keguanan dan keunggulan dari produk – produk yang dijual 

CARS 

Spesifikasi yang dibutuhkan untuk sales yaitu: 

a. Persyaratan umum 

- Wanita berusia antara 18 – 30 tahun. 

- Mampu berkomunikasi dengan baik dan benar. 

- Berpenampilan menarik. 

 

b. Persyaratan khusus 

- Pekerja keras. 

- Pengalaman minimal 1 tahun dalam dunia penjualan. 

- Pendidikan minimal SMA. 

 

4. Administrasi dan Keuangan 

Bagian administrasi dan keuangan dijadikan satu karena memiliki satu kesatuan kerja. 

Berikut tugas – tuga dari bagian administrasi dan keuangan: 

 

a. Mengatur kas awal dan kas akhir dari CARS. 

b. Mengurus semua pencatatan yang terjadi di CARS baik itu pencatatan nota, 

pencatatan surat perintah kerja (SPK), pencatatan komisi kerja, dan juga daftar 

hadir. 

c. Membuat laporan keuangan secara periodik. 



d. Membayar biaya – biaya operasional harian. 

e. Mempersiapkan anggaran – anggaran yang dibutuhkan oleh CARS yang 

selanjutnya akan dilanjutkan ke manajer. 

Spesifikasi yang diperlukan untuk bagian administrasi dan keuangan ialah: 

a. Persyaratan umum 

- Wanita berusia antara 25 – 40 tahun. 

- Teliti, jujur, cekatan, dan mampu berkomunikasi dengan baik. 

- Mempunyai rasa tanggung jawab yang tinggi. 

 

b. Persayaratan khusus 

- Pendidikan minimal D1. 

- Terbiasa bekerja lembur. 

- Mahir menggunkan Microsoft Office. 

 

5. Bagian operasional 

Bagian operasional disini terbagi menjadi tiga kategori yaitu kepala bengkel, kurir, 

dan kepala bengkel. Berikut deskripsi dari tugas masing – masing bagian operasional, 

yaitu: 

 

a. Kepala bengkel 

- Mengawasi semua pekerja lapangan. 

- Menjaga agar peralatan – peralatan bengkel tetap dalam konsisi yang prima 

dan bersih. 



- Menjaga ketertiban pekerja pada saat jam kerja. 

 

b. Mekanik 

- Melakukan pemasangan barang yang telah dibeli oleh konsumen. 

- Mengajarkan kepada mekanik yang lainnya tentang cara pemasangan barang 

yang tidak diketahui oleh mekanik lain. 

- Menjaga kebersihan bengkel CARS. 

 

c. Kurir 

- Mengantarkan barang pesanan konsumen ke tempat yang telah ditentukan 

dalam keadaan baik. 

- Mengambil barang ke toko atau bengkel lain  jika stok bengkel CARS tidak 

mencukupi. 

Spesifikasi yang ditentukan untuk bagian operasional, yaitu: 

a. Persyaratan umum 

- Pria usia antara 20 – 45 tahun. 

- Pekerja keras dan bertanggung jawab. 

- Teliti, cekatan, dan jujur. 

 

b. Persyaratan khusus 

- Pendidikan minimal SMA atau sejenisnya. 

- Memiliki SIM A dan atau SIM C. 

- Bersedia bekerja lembur. 



- Pengalaman minimal 1 tahun dalam dunia otomotif. 

- Memiliki hobi dibidang otomotif. 

- Memiliki sopan satun. 

 

D. Proses Perekrutan Karyawan 

Dalam perekrutan karyawan, pemilik CARS akan langsung turun tangan dalam 

pemilihan dan penyeleksiannya. Awal dari proses perekrutan karyawan dimulai dengan 

memasang iklan di media massa dan juga banner di depan bangunan CARS. Apabila ada 

calon pekerja yang berminat untuk melamar dapat langsung atau mengirimkan surat 

lamaran ke alamat yang sudah ditentukan oleh pemilik. Setelah surat lamaran sampai ke 

tangan pemilik, pemilik akan melakukan seleksi terhadap calon terhadap calon pekerja 

tentang spesifikasi yag dibutuhkan oleh CARS. Setelah melakukan seleksi, pemilik akan 

memanggil para calon pekerja untuk bertemu dengan pemilik dan disitulah pemilik akan 

melakukan proses interview kepada calon pekerja. Setelah melakukan interview, pemilik 

akan memberitahukan tentang kapan briefing pekerjaan dapat dimulai untuk pertama 

kalinya sebelum bengkel CARS dijalankan. Briefing ini berisi tentang spesifikasi 

pekerjaan sehari – hari calon pekerja dan juga pemilik akan membahas tentang apa yang 

menjadi hak dan kewajiban dari calon pekerja. Berikut gambar proses perekrutan 

karyawan. 

 

 

 

 



Gambar 6.2 

Proses Perekrutan Karyawan CARS 

 

 

 

      

 

      

    

 

 

 

Proses perekrutan karyawan CARS dimulai dengan pemasangan lowongan 

pekerjaan di media cetak seperti koran lokal dan juga memajang spanduk di sekitar 

bangunan tempat CARS akan berdiri. Langkah kedua setelah pemasangan iklan selesai 

ialah menunggu para calon karyawan untuk mengirimkan surat lamaran kerja mereka 

yang kemudian akan dilakukakn proses penyeleksian kayawan oleh manajer. Setelah 

selesai menyeleksi surat lamaran para calon pekerja, mereka pun dipanggil untuk 

melakukan interview sekaligus membicarakan tentang gaji dan sistem bekerja di CARS. 

Setelah interview dilaksanakan barulah diadakan briefing untuk menjelaskan kepada 

calon karyawan tentang hak dan kewajiban karyawan yang harus dipatuhi dan ditaati. 

Setelah briefing seleai maka calon pekerja resmi diterima menjadi pekerja tetap di 

bengkel CARS. 

 

 

Pemasangan iklan 

lowongan pekerjaan 

Calon pekerja mengirimkan 

surat lamaran kerja  

Calon pekerja mengirimkan 

surat lamaran kerja  

Panggilan interview 

calon pekerja 
Briefing para calon pekerja 

Calon pekerja berhasil menjadi 

pekerja tetap di CARS 



E. Balas Jasa 

Balas jasa merupakan salah satu komponen yang tidak dapat dipisahkan dalam 

sebuah usaha karena balas jasa dapat menjadi motivasi bagi seorang pekerja untuk 

melakukan pekerjaannya sebaik mungkin bahkan balas jasa juga dapat menjadi alasan 

utama seseorang bekerja di tempat tersebut. Dalam hal balas jasa, CARS menggunakan 

dua macam jenis balas jasa, antara lain: 

 

1. Gaji pokok 

Gaji pokok merupakan komponen terpenting dalam balas jasa yang diberikan oleh 

perusahaan kepada pekerja. CARS akan memberikan gaji pokok pada tanggal 5 setiap 

bulannya. Hal ini dimaksudkan agar perusahaan mempunyai waktu untuk dapat 

menghitung keseluruhan gaji dari pekerja tersebut. 

 

2. Tunjangan Hari Raya (THR) 

THR adalah tunjangan yang diberikan kepada para pekerja setiap satu tahun sekali 

pada hari raya kepercayaan masing – masing. 

 

 

 

 

 

 

 



Berikut di bawah ini dijelaskan mengenai skema gaji pekerja CARS 

 

Tabel 6.1 

Skema Gaji Pekerja CARS 

 

Jabatan 

Gaji per Bulan per Orang 

(x12 bulan x jumlah 

karyawan) 

THR per Orang 

(x jumlah karyawan) 
Total per Tahun 

Manajer (1 orang)  Rp 4.000.000,00 Rp 4.750.000,00 Rp 52.750.000,00 

Supervisor (1 orang) Rp 4.000.000,00 Rp 4.750.000,00 Rp 52.750.000,00 

Sales (3 orang) Rp 1.500.000,00 Rp 2.250.000,00 Rp 60.750.000,00 

Adm dan Keuangan (2 orang) Rp 2.000.000,00 Rp 2.750.000,00 Rp 53.500.000,00 

Kepala Bengkel (1 orang) Rp 2.000.000,00 Rp 2.750.000,00 Rp 26.750.000,00 

Mekanik (6 orang) Rp 3.000.000,00 Rp 3.750.000,00 Rp 238.500.000,00 

Kurir (2 orang) Rp 1.000.000,00 Rp 1.750.000,00 Rp 27.500.000,00 

Total Rp 512.500.000,00 

Sumber : CARS 


