‘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

:Jagquins ueyingakuauw uep ueywniuedusw eduey Ul sijny eAJey ynanias nele ueibeqgas diynbusw buede)iq |

did yeH @

A.

buepun-buepun 1bunpunig exdig ey

(919 ueNI YiM) BX13EWLIOLU] UEP SIUSIE 3N3SUI) DX G HIIW &3

19 3NISu|

us
N

31D uen] JIM)| e)iew.ioju] uep si

BAB VI

RENCANA ORGANISASI

encana Kebutuhan Jumlah Tenaga Kerja dan Proses Seleksi Karyawan

Rencana Kebutuhan Tenaga Kerja

Dalam menjalankan kegiatan bisnis, tenaga kerja diperlukan untuk
membantu  pebisnis dalam  mencapai tujuan usahanya. Wisdom
memperkerjakan 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 Wisdom adalah sebanyak empat orang. Berikut adalah rencana kebutuhan
tenaga kerja dari Wisdom:

Tabel 6.1
Rencana Kebutuhan Tenaga Kerja Wisdom

Jabatan Jumlah
Manajer 1
Staf Produksi 2
Staf Admin Online 1

Sumber : Wisdom
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Pemilik melakukan rekrutmen karyawan dengan tujuan agar
mendapatkan pelamar dari berbagai sumber, sehingga pemilik mampu
menjaring calon karyawan yang sesuai dengan posisi yang dibutuhkan. Semua
pemilik usaha pasti ingin memiliki karyawan yang memiliki potensi untuk
posisi yang sudah ditentukan. Terdapat beberapa langkah yang dilakukan oleh

pemilik untuk mendapatkan calon karyawan yang berpotensi sebagai berikut :
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Membuka lowongan pekerjaan

Wisdom akan membuka pendaftaran di website yang menyediakan
lowongan pekerjaan seperti jobstreet.com dan karirpedia.com, kemudian
pelamar mengirimkan CV kepada pemilik badan usaha.
Melakukan Seleksi

Seleksi dilakukan dengan memilih pelamar-pelamar yang memenubhi
kriteria dan kualifikasi yang dibutuhkan untuk menempati setiap jabatan.
Jadwal Interview

Melakukan pemanggilan terhadap pelamar yang sesuai dengan
kriteria dan kualifikasi melalui telepon untuk melakukan interview
diwaktu dan tempat yang disepakati.
Wawancara calon karyawan

Wawancara pelamar dilakukan untuk mengetahui kemampuan,
kepribadian, serta karakter dari setiap calon pegawai lebih dalam.
Penerimaan calon karyawan

Setelah wawancara, pemilik memilih calon karyawan yang akan
diterima dan dihubungi untuk segera melakukan pelatihan kerja.
Melakukan pelatihan

Setelah proses penerimaan, karyawan akan diberi pelatihan oleh

pemilik sesuai porsi dan jabatannya masing-masing.

truktur Organisasi Perusahaan

Menurut Robbins dan Mary K. Coulter (2012:277) ada beberapa jenis

struktur organisasi tradisional vyaitu struktur organisasi sederhana, struktur

F-forganisasi fungsional dan struktur organisasi divisional. Wisdom menggunakan

ueny

o
®
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Gambar 6.1

Struktur Organisasi Wisdom

Manajer

Staf Produksi

Staf Admin Online

Sumber: Wisdom

ugas Pokok dan Fungsi

Setiap bagian dalam struktur organisasi Wisdom memiliki tugas dan fungsi

utamanya masing-masing dengan tujuan yang sama yaitu meningkatkan penjualan,

L_Dédapun pembagian tugas pokok dan fungsinya antara lain :
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1. Manajer

Manajer memiliki kedudukan yang lebih tinggi dari pada karyawan

yang lain, yang bertugas juga mengawasi dan bertanggung jawab atas

konten yang akan ditampilkan dalam website maupun media sosial

Wisdom juga menentukan langkah-langkah promosi yang akan

dilakukan Wisdom.

2. Staf Admin Online

Staf operasional memiliki tugas pokok menerima pesanan dan

menjadi menerima serta mencatat transaksi pembelian dan membuat

laporan penjualan kepada manajer.
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3. Staf Produksi
Staf produksi bertanggung jawab atas peralatan dan perlengkapan
produksi serta bagian gudang tempat baju yang sudah siap maupun
belum siap untuk dijual. Juga menjalankan fungsi kontrol kualitas dan
mengatur jadwal produksi yang kemudian akan dibantu oleh karyawan

lainnya.

'gmsun 9N 181 411w exdid e (J)

raian kerja (Job Description)

@

S,

§ Menurut Dessler (2015:120) deskripsi pekerjaan merupakan yang berisi
=

tugas, tanggung jawab, kondisi kerja, dan tanggung jawab dari suatu pekerjaan.
(]

§Berikut adalah job description untuk karyawan Wisdom:

=

~1. Manajer

2,

; Tanggung jawab dari manajer pemasaran adalah:

L

=)

@ a. Menganalisis pesaing

D

b. Membuat strategi dan perencanaan jangka pendek dan jangka panjang,
penentuan strategi pemasaran, membuat kebijakan dan pengambilan
keputusan akhir.

c. Melakukan pengawasan terhadap karyawan

d. Membuat laporan secara periodik.

2. Staf Produksi

Tanggung jawab dari staf produksi adalah :

a. Mengontrol dan melaporkan stok bahan baku kepada pemilik

b. Menjaga dan mengontrol kualitas bahan baku serta produk.

¢. Mengolah bahan baku dari input menjadi output.

d. Membuat laporan barang masuk dan barang keluar.
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Menjaga peralatan dan perlengkapan produksi.

3. Staf Admin Online

= Tanggung jawab dari staf Admin Online adalah :

‘?‘i‘\‘i‘i U| “4“‘,—“,“‘

Melayani konsumen dan melaporkan pembelian kepada staf produksi.
Memastikan toko selalu dalam keadaan bersih.
Membantu menyiapkan desain untuk edisi selanjutnya.

Mengetahui produk yang dijual dengan baik.

E.S::Kompensasi dan Balas Jasa Karyawan

Balas jasa merupakan gaji dan tunjangan yang diterima oleh karyawan yang

émenjadi haknya atas tenaga dan pikiran yang telah diberikannya kepada

fperusahaan. Menurut Undang-Undang Republik Indonesia No. 40 Tahun 2004

tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional menyatakan bahwa gaji adalah hak pekerja

jyang diterima dan dinyatakan dalam bentuk uang sebagai imbalan dari pemberi

kerja kepada pekerja ditetapkan dan dibayar menurut suatu perjanjian Kkerja,

—kesepakatan, atau peraturan perundang-undangan, termasuk tunjangan bagi pekerja

Zdan keluarganya atas suatu pekerjaan dan atau jasa yang telah atau akan dilakukan.

f Berikut adalah rincian kompensasi yang diberikan pemilik Wisdom untuk para

: karyawannya :

1.

Gaji Pokok

Gaji pokok adalah imbalan dasar yang dibayarkan kepada pekerja
menurut tingkat atau jenis pekerjaan yang besarnya ditetapkan berdasarkan
kesepakatan. Gaji akan diberikan sesuai dengan Upah Minimum Provinsi

(UMP) DKI Jakarta tahun 2017, vyaitu sebesar Rp. 3.355.750
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(http://bisnis.liputan6.com/read/2637688/dki-jakarta-tetapkan-ump-2017-

sebesar-rp-335-juta).

no

Tunjangan Hari Raya (THR)

Tunjangan Hari Raya (THR) diberikan setiap setahun sekali satu

minggu sebelum Hari Raya Lebaran setiap tahunnya sesuai dengan

peraturan Menteri Tenaga Kerja Indonesia Nomor Per-04/ MEN/ 1994

dalam UU No 4 Tahun 1994 tentang Tunjangan Hari Raya Keagamaaan

Bagi Pekerja di Perusahaan.Tunjangan ini diambil dari satu kali gaji pokok

masing-masing karyawan.

Berikut merupakan tabel gaji karyawan dan THR yang diberikan kepada

3karyawan Wisdom:

2

= Tabel 6.2

z Gaji Karyawan Wisdom

=

A .. ..

& Gaji Pokok | Gaji Pokok

Ng Jabatan K‘;l:_;n;jlvgn /Bulan /Tahun -{SS ISSI

o (Rp) (Rp)

1 Manajer 1 5.000.000 | 60.000.000 5.000.000 65.000.000

2 Staf produksi 2 6.711.500 80.538.000 6.711.500 93.961.000

3 Staf 1 3.355.750 | 40.269.000 | 3.355.750 | 43.624.750

P44 operasional

E’ Total 15.067.750 | 180.807.000 | 15.067.250 202.585.750
Surfiber: Wisdom

>
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Berikut keterangan terhadap perhitungan gaji Wisdom :

1. Kenaikan gaji pokok tiap tahunnya dinaikkan 10% sesuai kebijakan dari

pemilik.

2. THR yang diberikan kepada karyawan adalah sebesar satu kali gaji dengan

tetap mengikuti kenaikan gaji per tahunnya.
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