‘OyVIg] uiz! eduey

undede ynjuaq wejep 1ul sijny eAuey ynanyas neje ueibeqgas yeAueqiadwaw uep ueywnwnbusw buede)iq -z

‘OyM|g| Jelem buek uebunuaday ueyibniaw yepny uediinbuad q

919 NV MY

"yejesew niens ueneluly uep yiidy uesijnuad

‘uedode) ueunsnAuad ‘yerw eAsey uesnnuad ‘uennauad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uediynbusd e

BAB IV

@

RENCANA JASA, OPERASIONAL DAN MANAJEMEN
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E ) Ig_erencanaan menurut Robbins dan Coulter (2014:246), meliputi penetapan tujuan
=2 ®

Corganisasi, penyusunan strategi untuk mencapai tujuan tersebut, serta perancangan dan
>S9 ]}

‘“pengelolaan aktivitas pekerjaan. Sedangkan pengertian manajemen menurut Robbins dan
> < 7

v 2 o,

gc‘@lteg (2014:33) ialah kegiatan mengkoordinasi dan mengawasi seluruh aktivitas pekerjaan
)] 8_ o]

(9] —

§d§am%perusahaan agar berjalan dengan efisien dan efektif. Pada bab ini penulis akan
e 1 (7]

>0 g o

omenjefaskan dengan detail mengenai perencanaan jasa, operasional, dan manajemen pada
< 3 —

V O =

cusaha Egensi media sosial ORIGAMLI.ID

3. §,

gA. Pﬁ_;')ses Operasi

o) A

g iManajemen operasi menurut Heizer dan Render (2014:40), adalah serangkaian
2 =

§aktivit§s yang terkait dengan penciptaan barang dan jasa melalui perubahan masukan (input)
3 .

3

%menjad’ keluaran (output). Manajemen operasi memiliki peran penting dalam semua tipe

gorganlsaa baik yang menghasilkan barang maupun jasa.

]

c ";’.ORIGAMI.ID memiliki proses operasi dalam menghasilkan konten dan mengelola
> £

medie;sosial. Proses operasi ini dibuat dengan tujuan sebagai gambaran umum mengenai

quins ue

@
“prosedyr yang akan diterapkan oleh ORIGAML.ID. Berikut adalah proses operasi
7

ORIGAML.ID :
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Gambar 4.1
Proses Operasi ORIGAMI.ID

Kesepakatan Harga
dan Jasa yang
dibutuhkan

Permintaan Jasa

Penandatanganan
Surat Perjanjian &

Pembayaran uang
muka

Pembuatan Editorial

Produksi Konten
Plan

Pengelolaan Media
Sosial

el Keport e Peclunasan oleh Klien

dan Invoice ke klien

Sumber: ORIGAMLI.ID, 2018

(219 uery MMyl e>jIIEWI0LU| UEP SIuSIg INIISUI) DX 181 MW eadid sieH (D)

Dari diagram flowchart mengenai proses operasi ORIGAMI.ID yang disajikan pada

Gambar 4.1, dapat dijelaskan poin-poin dalam proses produksi sebagai berikut:

1.5Permintaan Jasa

7]
";'-Tahap awal dalam proses operasi adalah masuknya permintaan jasa. Permintaan jasa

@itujukan langsung kepada penulis dengan cara datang langsung ke lokasi usaha

='maupun menghubungi penulis melaui e-mail, website, media sosial atau bertemu
7]

&angsung dilokasi yang telah ditetapkan.
=

2.5Kesepakatan Harga dan Jasa yang Dibutuhkan
=y
(=]

(]
Isaling berkaitan sehingga sebelum menerima permintaan, perlu diadakan diskusi
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dengan calon klien guna mengetahui kebutuhan dan tujuan yang ingin dicapai oleh

¢alon klien. Harga yang ditawarkan oleh ORIGAMI.ID juga beragam tergantung pada

;:besar kecilnya perusahaan dan tingkat kesulitan permintaan. Sehingga pertemuan

‘;‘dengan calon klien juga bertujuan untuk mengambil kesepakatan akan harga.

. Penandatanganan Surat Perjanjian dan Pembayaran Uang Muka

w

ORIGAMIL.ID merupakan badan usaha perorangan yang secara resmi telah terdaftar di
L‘pemerintahan. Sehingga guna melindungi kelangsungan perusahaan dan juga untuk
Qmeningkatkan kepercayaan kepada klien, perlu dibuat Surat Perjanjian Kerjasama yang
i,'mana akan dibuat oleh pihak ORIGAMI.ID untuk kemudian di tandatangani oleh
;<edua belah pihak (ORIGAMI.ID dank lien) diatas materai Rp 6000,-. Setelah
:penandatanganan SPK, Klien diharapkan untuk melakukan pembayaran uang muka
&ninimal 50% dari harga yang telah di sepakati untuk kemudian dapat bergerak ke
proses selanjutnya.
4. Pembuatan Editorial Plan
Proses selanjutnya yang dimaksud dalam poin ketiga adalah proses pembuatan
~ Editorial Plan. Editorial Plan atau bisa juga disebut Kalender Editorial merupakan alat
;yang digunakan untuk mengontrol seluruh jenis publikasi konten dalam beragam media
= khususnya media sosial. Kalender editorial mengatur jadwal publish beragam konten
;yang telah dibuat atau direncanakan.
aDalam proses kerja ORIGAMLI.ID, Editorial Plan akan dibuat oleh tim kreatif yang
kemudian akan dikirimkan ke klien untuk permintaan persetujuan setelah di cek

terlebih dahulu oleh pemilik.
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5.(rProduksi Konten

2Kalender Editorial yang telah disetujui oleh klien kemudian direalisasikan dengan

‘:pembuatan desain, foto maupun video. Hal ini juga di barengi dengan pembuatan

caption oleh manajer yang juga berperan sebagai copy writer.

(o2}

. Pengelolaan Media Sosial
SSetelah semua aspek dalam kalender editorial selesai dibuat, proses selanjutnya yang

f;tidak kalah penting adalah pengelolaan media sosial. Pengelolaan media sosial

iiidilakukan oleh Manager. Pengelolaan media sosial ini berupa posting, penambahan

buepun-buepun 1bunpuiig eydig ey

icaption, penambahan hashtag, membalas komen, like foto dan Direct Message serta

;:kegiatan lainnya yang dapat memicu peningkatan followers di akun media sosial klien.

7. E'Pengiriman Report dan Invoice ke klien

D| setiap akhir bulan, Manager berkewajiban untuk menyusun dan mengirimkan
laporan akan hal-hal yang telah dikerjakan serta hasil atau perubahan yang didapatkan
‘—‘selama pengelolaan media sosial klien. Sekaligus juga pembuatan dan pengiriman

invoice atau Surat Penagihan ke klien.

8.;Pelunasan oleh Klien

Setelah pembayaran telah dikonfirmasi lunas, maka Manager akan melakukan

Zpencatatan transaksi dengan format yang telah di tentukan.

Jagwins ueyingaAuaw uep ueywniuedsuaw eduey 1ul sijn) eAdey yninjas neje ueibeqgas dinbusw buede)iq |

) B. Pefnasok

Setiap usaha baik besar maupun kecil pasti membutuhkan pemasok. Pemasok

adalah orang atau badan usaha yang menyediakan barang atau jasa yang dibutuhkan oleh

sébuah bisnis untuk menunjang kegiatan bisnisnya. Seluruh peralatan dan perlengkapan
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yang dibutuhkan oleh ORIGAMI.ID berasal dari pemasok. Sehingga pemasok merupakan
h@ penting dalam mendirikan usaha agensi media sosial ORIGAMIL.ID. Berikut

u
merupakan daftar pemasok ORIGAMI.ID:

(2]

1. E‘Nama Pemasok : Tokopedia

: Tower Tokopedia lantai 46, JI Prof Dr.satrio Kav 11, Kelurahan

=y
3
QD
—

karet Semanggi Kecamatan Setiabudi, Jakarta Selatan.
ama Barang . Macbook Pro, Laptop Acer, Kamera, Printer, Modem,
Hardisk, Mouse, Aksesoris fotografi, Handphone Xiaomi, tinta

printer dan aksesoris fotografi.

Yep siusig In3sw) oY 181 Y
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2. "Nama Pemasok : Carrefour
=1
%Alamat : Lower Ground, Mall Of Indonesia, Kelapa Gading, Jakarta
Q
%‘ Utara
A
_§_Nama Barang : Whiteboard, Rak perlengkapan portable 2 susun, rak arsip,
2
2 pena, Spidol, buku catatan, kertas A4, Tissue Nice 1000gram.
(0]
o

C. Deskripsi Rencana Operasi

z Rencana operasi perlu di dijelaskan dalam membangun sebuah bisnis dengan tujuan
sgaya bisnis tersebut memiliki kejelasan dan dapat menentukan langkah —langkah yang
pg'lu dijalankan sehingga kegiatan dalam bisnis tersebut dapat berjalan dengan baik serta
s@aui dengan harapan. Dibawah ini merupakan deskripsi rencana operasi yang perlu
oiakukan ORIGAML.ID :

E’ Membuat Rencana Bisnis

Rencana bisnis adalah hal pertama yang harus dibuat sebelum memulai bisnis.

Rencana bisnis ini di tuangkan dalam dokumen yang berisi: gambaran usaha, visi,
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misi, tujuan, peralatan dan perlengkapan yang akan digunakan, prosedur kerja yang

+)akan diterapkan, rencana lokasi, rencana pemasaran, kebutuhan tenaga kerja, ramalan

j‘f‘i““‘[i U| ‘A“AA,—AA,“‘

keuangan perusahaan dan risiko bisnis yang akan dihadapi.

; Survei Minat Pasar

Sebelum menjalankan bisnis, survey minat pasar perlu dilakukan untuk mengukur
besarnya permintaan dan minat para pebisnis online dalam menggunakan jasa agensi
media sosial. Survei dapat dilakukan dengan menyebarkan kuisioner yang dibuat

melalui google ataupun kuisioner yang di sebarkan di media sosial seperti line,

=. whatsapp, facebook, dan instagram.

Merancang Sistem Kerja

Sebuah bisnis perlu rancangan sistem kerja agar proses kerja dapat berjalan dengan
teratur dan rapi. ORIGAMI.ID menerapkan cara kerja yang tersistim mulai dari
menerima klien, merancang konsep kerja yang diinginkan klien, sampai proses

pengerjaan dan sistim pembayaran.

- Mendaftarkan Nomor Pokok Wajib Pajak ( NPWP )

Salah satu syarat legalitas sebuah bisnis di Indonesia yang pertama adalah dengan
mendaftarkan Nomor Pokok Wajib Pajak / NPWP sesuai dengan peraturan dan

prosedur yang berlaku. Pendaftaran NPWP saat ini dapat dilakukan secara online

* melalui e-registration di website resmi direktorat jendral pajak www.pajak.go.id.

Syarat — syarat pendaftaran NPWP juga dapat dilihat di website tersebut.

Membuat Surat izin Usaha Perdagangan ( SIUP )

Sesuai dengan Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia nomor
77/M_DAG/PER/12/2013 tentang penerbitan Surat Izin Usaha Perdagangan dan

Tanda Daftar Perusahaan pasal 1 nomor 2 yang berbunyi “ Surat Izin Usaha
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Perdagangan yang selanjutnya disingkat SIUP adalah surat izin untuk dapat

melaksanakan kegiatan usaha perdagangan”. Sesuai dengan peraturan yang berlaku,

ORIGAMI.ID harus memiliki SIUP karena ORIGAMI.ID merupakan usaha jasa

" yang kedepannya akan berkolaborasi dengan banyak perusahaan besar sehingga

dengan adanya SIUP, ORIGAML.ID dapat menjalankan kegiatan usahanya dengan
legal dan aman. Dalam pasal 4 terdapat syarat — syarat yang harus dipenuhi oleh

perusahaan perdagangan perseorangan untuk dapat membuat SIUP sebagai berikut :

a. Fotokopi Akta Pendirian Perusahaan ( apabila ada ).

b. Fotokopi Kartu Tanda Penduduk ( KTP ) Pemilik atau Pengurus atau
Penanggung jawab perusahaan.

c. Surat Pernyataan dari Pemohon tentang lokasi usaha perusahaan.

d. Foto Pemilik atau Pengurus atau Penanggung jawab perusahaan ukuran 3x4 cm (
2 lembar ).

e. Fotokopi Nomor Pokok Wajib Pajak ( NPWP )

Mendaftarkan Perusahaan / Tanda Daftar Perusahaan

Sesuai dengan Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia nomor

77/M_DAG/PER/12/2013 tentang penerbitan Surat lzin Usaha Perdagangan dan

Tanda Daftar Perusahaan pasal 1 nomor 3 yang berbunyi “Tanda Daftar Perusahaan

yang selanjutnya disingkat TDP adalah surat tanda pengesahan yang diberikan oleh

kantor pendaftaran perusahaan kepada perusahaan perdagangan yang telah

melakukan pendaftaran perusahaan”. Pembuatan Tanda Daftar Perusahaan biasanya

bersamaan dengan pembuatan SIUP. Kedua surat tersebut biasanya dibuat secara
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bersamaan dengan lampiran yang sama hanya fomulir pembuatan SIUP dan TDP

) berbeda.

j‘f‘i““‘[i U| ‘A“AA,—AA,“‘

10.

Mencari Tempat Berjalannya Usaha/kantor

Tempat usaha juga merupakan hal yang sangat penting dalam menjalankan sebuah
bisnis. ORIGAMI.ID adalah bisnis jasa agensi media sosial yang berkecimpung
dalam industri kreatif sehingga tempat usaha yang dipilih tidak harus bagus
dikarenakan bisnis 75% dikerjakan secara online. ORIGAMIL.ID memilih untuk
menyewa tempat di rumah kerabat yang tidak terpakai tepatnya di JI. Pulau Sebaru
Raya Blok L1 no.14, Puri Kembangan, Jakarta Barat. Selain biaya sewa yang tidak
terlalu tinggi, fasilitas yang ditawarkan sudah lengkap sehingga mengurangi tenaga
dan pengeluaran untuk membeli peralatan untuk memenuhi fasilitas kantor.
Mempersiapkan Peralatan dan Perlengkapan yang dibutuhkan ORIGAMI.ID dalam
menjalankan usahanya.

Melakukan Perekrutan Tenaga Kerja

Untuk mendapatkan staff yang berkualitas dan sesuai dengan harapan perusahaan,
perekrutan dilakukan dengan proses seleksi dan wawancara. Seleksi bertujuan untuk
mengetahui seberapa jauh kemampuan yang dimiliki oleh calon staff dan
wawancara bertujuan untuk mendapatkan informasi lebih dalam dari calon staff
serta mendiskusikan hak dan kewajiban yang harus di lakukan selama bekerja di
ORIGAML.ID. Pelatihan akan dilakukan sesuai dengan kebutuhan staf.

Membuat Website dan media sosial yang memang menjadi lahan ORIGAMI.ID

dalam mendapatkan Klien.
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11. Melakukan Promosi

@ Promosi dilakukan melalui website pribadi ORIGAMI.ID dan media sosial. Pada
media sosial promosi dilakukan dengan strategi soft selling. Hal yang perlu di
lakukan pertama adalah dengan meningkatkan citra ORIGAMI.ID dengan cara
membuat feeds yang bagus, meningkatkan followers dan mengambil perhatian para

pengguna internet.

N

. Pembukaan ORIGAMI.ID
ORIGAMI.ID memulai bisnisnya dengan mengadakan acara sederhana di rumah
penulis dan mengundang keluarga, kerabat serta teman-teman. ORIGAMI.ID

berencana akan membuka bisnisnya dan mulai beroperasi pada tanggal 14 Januari

buepun-buepun 1bunpunig exdig ey

2019 dan akan buka pada hari Senin — Jumat pukul 10.00 — 18.00 WIB dengan
waktu istirahat 1 jam yaitu mulai jam 12 siang hingga jam 1 siang.

Proses pendirian usaha sebagaimana telah dijabarkan diatas, akan lebih mudah

MIM)| eX11ewaopu| uep siusig IN3Isuy) DX 191 11w eadd sieHy

2
dilakukan jika seluruh kegiatan tercatat dan terjadwal. Oleh sebab itu, jadwal pendirian

D

ORIGAML.ID dapat dilihat pada Tabel 4.1.

Tabel 4.1
— Jadwal Pendirian ORIGAMI.ID

]
Ketetﬁgan 1(2|3(4|1|2|3|4|1|2(3|4(1|2|3|4|1(2|3(4|1(2|3|4(|1|2(3|4(1|2|3|4|1(2|3(4|1|2|3|4(1|2(3|4
Memlgtiat Rencana Bisnis
SurveiRasar
Meraneang Sistem Kerja
Men rkan Nomor Pokok
Wajih:Pajak ( NPWP )
MembBuat Surat I1zin Usaha
Perdﬁgan (SIUP)
Mendaftarkan perusahaan/

TDP €.
Mencafi lokasi kantor

Memasiapkan peralatan dan
perlel pan

Mereg Tenaga Kerja

Membuat Website dan Sosial

Medig
Melakukan Promosi

Pemaaan ORIGAMI.ID

Sumper : ORIGAMLI.ID 2018
)
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Mm\w@ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan,
KWIK KIAN GIE Um:c:m.m: _Q._:_A dan :E.mcm: suatu .Bmmm_mj. .
SCHOOL OF BUSINESS b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar IBIKKG.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin IBIKKG.
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Gambar 4.2

Alur Jasa Pembuatan Konten dan Management Media Sosial

T ORIGAML.ID
Q
A KLIEN CEO Ut MANAGEMENT
° PRODUKSI
sermintaan Jasa — Permintaan diterima
= }
= Konsultasi Jasa
= l
=. N Perhitungan Biaya
?laya disetujui (Quotation)
5 \
Surat Perjanjian Pembuatan Surat
@itandatangani Perjanjian
o !
£ Pembayaran Pengecekan
#"Uang Muka > Transaksi
Q.
o !
=2
3 Uang muka sudah
o diterima
g kan Ed | b
- Pengecekan Editoria Pembuatan
S Plan Editorial Plan
) l
%ditorial Plan Permintaan Persetujuan
= disetujui Klien
)
; Pembuatan
D Desain/Foto/ — Pembuatan Caption
> Video
I
Pengelolaan Media
= sosial
“ I
3 Pengecekan Report dan Membuat Report
c Invoice * dan Invoice
-
%’ Report dan Pengiriman Report dan
=Invoice diterima Invoice
n !
Pengecekan
%elunasan biaya > Transaksi

: ORIGAML.ID, 2018
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@ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan,
KWIK KIAN GIE penulisan kritik dan tinjauan suatu masalah.
SCHOOL OF E:me b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar IBIKKG.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin IBIKKG.
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Gambar 4.4
Alur Jasa Kampanye dan Acara ORIGAMI.ID
T KLIEN CEO MANAGEMENT INFLUENCER
= ) Permintaan
~ Permintaan Jasa — -
s diterima
™ !
- 3 Konsultasi Menghubungi Memberikan
= —
2 X Jasa Influencer Harga
-
g r%Biayadisetujui < Perhitungan Biaya
S
S 2 Penandatanganan Mengatur .
a = Do Menjalankan
= & Surat Perjanjian > Jalannya
c ~ . Kampanye
2 w Kerjasama Kampanye
3 3 -
c 2 Peng_ecekan Pengiriman
§ o — Invoicedan « Invoice dan
2 5 l Report Report
)
3
5 Pelunasan Pengecekan dan
= Invoice R Pencatatan
; g Transaksi
Sumber: ORIGAMI.ID, 2018
>
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Q

E. Réncana Kebutuhan Teknologi dan Peralatan Usaha

mgsm

Teknologi dan peralatan merupakan hal yang berperan penting dalam bisnis agensi

ia sosial. Teknologi dapat mempermudah proses kerja dan menghemat waktu

p@gerjaan. Ada banyak bentuk, ukuran, jenis, serta kegunaan yang sangat beraneka

7]
ragam teknologi, seperti : alat komunikasi, alat transportasi dan peralatan lainnya. Berikut

r%rupakan teknologi dan peralatan yang digunakan ORIGAMI.ID dalam menjalankan
=)

usahanya :

uenj JIM) exireuwio}
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1. Laptop
baptop sangat diperlukan untuk menunjang seluruh kegiatan usaha mulai dari
ipembuatan desain, pengeditan foto, pencatatan keuangan, pembuatan laporan sampai
cberkomunikasi dengan klien. Peran Laptop pada usaha agensi media sosial
?ORIGAMI.ID sangatlah penting. Tanpa Laptop, proses kerja akan terhambat. Untuk
itu, ORIGAMI.ID menyediakan laptop kantor bermerek Mac dan Asus.
2. Smartphone
ESebagaimana telah kita ketahui, smartphone saat ini digunakan oleh seluruh
{:masyarakat guna mempermudah komunikasi dengan siapa saja. ORIGAML.ID tidak
imenyediakan smartphone khusus kantor, sehingga kegiataan pengelolaan media sosial
?dan hal-hal yang berhubungan dengan pekerjaan menggunakan smarphone pribadi dari

tim ORIGAMLID.
3. (Kamera
Agensi media sosial ORIGAML.ID tidak hanya membuat konten dalam bentuk desain
| grafis tapi juga dalam bentuk foto maupun video, sehingga kamera yang canggih dan
beresolusi tinggi diperlukan untuk menunjang proses kerja. Kamera yang
?ORIGAMI.ID pakai adalah Lumix dan Fuiji.
4.?Jaringan Internet
wwMobil tidak dapat berjalan tanpa adanya bensin. Sama halnya dengan Smartphone dan
?Laptop. Tanpa jaringan internet yang memadai, proses kerja tidak dapat berjalan
dengan baik. Karena 50% kegiatan kerja agensi media sosial ORIGAMI.ID
membutuhkan jaringan internet. Kantor yang bertempatan di Conclave memang sudah
wmenyediakan jaringan internet. Namun, untuk mengantisipasi lambatnya jaringan

2internet yang dapat menghambat pekerjaan, ORIGAMI.ID memutuskan untuk membeli
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modem sendiri sebagai cadangan. Modem yang akan dipakai adalah Modem

@martfren.
u
5. $Hardisk
E'Hardisk diperlukan sebagai alat untuk menyimpan seluruh data-data kerja
3
ZORIGAML.ID. Hal ini bertujuan untuk mengantisipasi jika terjadi masalah pada
™
;Jeralatan dan teknologi yang di pakai oleh ORIGAML.ID.
(9]
2
Lgyout Bangunan Tempat Usaha
@
S,
§ Lay out adalah proses penentuan bentuk dan penempatan fasilitas yang dapat
=
menentukan efisiensi produk atau operasi. Perencanaan lay out merupakan salah satu

hap dalam merencanakan suatu fasilitas dengan tujuan untuk mengembangkan suatu

neuJo

tem produksi yang efektif dan efisien. Tujuan penyusunan lay out adalah untuk

AImged

mencapai pemanfaatan peralatan pabrik yang optimal, penggunaan jumlah tenaga kerja
L

u

yang minimum, kebutuhan persediaan yang rendah dan biaya investasi serta produksi
D
yang rendah.

Bangunan fisik yang akan disewa ORIGAMI.ID sebagai kantor terletak di JI.

su|

Pulau Sebaru Raya Blok L1 no.14, Puri Kembangan, Jakarta Barat. ORIGAML.ID akan

n

genyewa lantai 1 yang memiliki luas sebesar 99 m?. Tata ruang atau layout bangunan

Hisaha akan digambarkan pada Gambar 4.5
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