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utuhan Jumlah Tenaga Keja

9_)|I)| a1

enaga kerja merupakan sumber daya manusia yang berperan penting dalam

meéhjalankan perusahaan. Tenaga kerja sangat diperlukan untuk menacapai target

nuBu)

penjualan. Kebutuhan tenaga kerja untuk setiap usaha sangatlah berbeda dan sewaktu-

2

Ius

waktu dapat berubah sesuai dengan situasi lingkungan perusahaan. Kebutuhan tenaga

uess

kefja ini bergantung pada spesifikasi pekerjaan dan besarnya perusahaan. perusahaan

>
dgu 013

APELILA merupakan perusahaan baru dengan ukuran kecil dan memiliki skala

usaha yang berfokus pada beberapa daerah. Maka, untuk menjalankan usaha

YERID

ALOAPELILA diperlukan jumlah tenaga kerja yang relatif sedikit.

(a9 UE'I)BIM

Tabel 6.1

Kebutuhan Tenaga Kerja ALOAPELILA

:laquins ueyingaduaw uep ueyuwniueduaw eduey 1ul siny eAJey ynan)as neie ueibeqas dipnbu

S
No [& Jabatan Jumlah
1= Manajer 1
2 |+ Produksi 2
3 = Pemasaran 1
B Total 4
GI
Sumtgc : ALOAPELILA
=)
EhBerdasakan tabel 6.1, tenaga kerja yang dibutuhkan untuk menjalankan usaha
(=]
A§OAPELILA sebanyak 4 orang. Jumlah tenaga kerja sebanyak 4 orang untuk
)

d@)kasikan ke beberapa bagian usaha antara lain, bagian produksi sebanyak 2 orang,

bgan pemasaran sebanyak 1 orang, manajer sebagai bagian manajemen 1 orang. Dalam
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praktiknya, manajer selaku pemilik usaha akan beberja di bagian keuangan sekaligus

m@awasi proses pelaksanaan usaha untuk memastikan usaha berjalan dengan baik.

- u
= =
°B. Pr 'Es s Rekrutmen dan Seleksi Tenaga Kerja
3z 2
é ~ =
= g “Untuk mendapatkan karyawan yang baik, perlu dilakukan rekrutmen dan seleksi
n A~
@ A
g : nfuk memilah karyawan yang memiliki potensi bagi perusahaan. Agar dapat
o 3
» @ mendapatkan karyawan potensial diperlukan jangkauan usaha yang luas agar proses
e c §
% 5 rekfutmen dapat dilihat secara luas. Proses rekrutmen dapat dilakukan dalam berbagai
53 3
- S magam cara. Untuk mencari karyawan potensial, ALOAPELILA akan menggunakan
g8 5
Qé “ meglla sosial seperti Instagram untuk memberitakan lowongan kerja dan media lainnya.
° 3
>, Menggunakan media sosial akan dilakukan dengan bantuan pihak lain yang khusus
iy =
= Q
o megawarkan lowongan pekerjaan. Berikut gambaran proses rekrutmen ALOAPELILA.
2 =
3 =
© g Gambar 6.1
5 - Proses Rekrutmen ALOAPELILA
g Menyebarkan | Mengumpulkan Menyeleksi R Interview
a4 Iowﬂ:gan kerja data data
=
) [ =
- (o
‘é o v
=3 g Tanda tangan Penerimaan Uji coba kerja
. a kontrak kerja karyawan
Q.
Q
=)

Sumtﬁ : ALOAPELILA
o

§Dari gambar 6.1, dapat di jabarkan proses seleksi karyawan ALOAPELILA menjadi
=
7§hap yang masing-masing tahap memiliki fungsinya masing-masing. Rincian tahap

) .
préses rekrutmen tersebut sebagai berikut :
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1. Menyebarkan lowongan kerja,

Menyebarkan lowongan kerja dilakukan oleh pemilik usaha dengan
:fmenggunakan berbagai media seperti broadcast lewat aplikasi Whatsapp dan
alnstagram. Isi dari bradcast ini mencakup Kklasifikasi pekerjaan, kriteria kemampuan
;karyawan, dan syarat yang harus dipenuhi karyawan untuk melamar pekerjaan
seperti mempersiapkan CV. Penggunaan media sosial memiliki keunggulan dari sisi
: jagkauannya. Dengan bantuan media Whatsapp dan Instagram, lowongan pekerjaan
;dapat disebarkan secara luas dan efisien.

2. {Mengumpulkan data.
Setelah proses penyebaran lowongan kerja, selanjutnya adalah mengumpulkan
ﬁdata yang telah terkumpul. Data ini merupakan data dari calon karyawan yang
ffmengirimkan CV mereka.

3. kMenyeIeksi data.
| Data yang telah dikumpulkan selanjutnya akan diperiksa dan kemudian diseleksi
| iebih lanjut dengan melihat calon karyawan yang memiliki potensi terbesar bagi

perusahaan lewat CV mereka.

4.t Interview.

Setelah seleksi data, tahap selanjutnya adalah proses interview. Interview
wmdilakukan untuk menggali lebih dalam kemampuan calon karyawan. Interview dapat
?dilakukan dengan 2 cara yaitu dengan cara langsung/tatap muka, karyawan datang

ke perusahaan dan secara tidak langsung yang dilakukan bila kondisi tidak
memungkinkan untuk melakukan interview secara langsung dengan menggunakan

media seperti Zoom. Proses interview akan memberikan penilaian tersendiri pada

%calon karyawan yang dapat dilihat dari berbagai hal seperti kemampuan berinteraksi,

=gestur tubuh, sopan santun, dan kerapihan.



‘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 |

buepun-buepun 1bunpunig exdig ey

5. Uji coba kerja.

@ Karyawan yang telah melewati proses interview kemudian akan melakukan uji

u
Zcoba kerja yang dilakukan di tempat perusahaan dengan melakukan berbagai praktik

o]

erja. Tujuan dilakukannya uji coba adalah untuk mengetahui sejauh mana calon

Lug%d

Ekaryawan menguasai bidang kerjanya. Proses uji cob ini juga berfungsi untuk
@
=memilah karyawan terbaik bila terdapat banyak calon karyawan yang memenuhi

)|

Skualifikasi jabatanya. Hal-hal yang di lakukan pada tahap uji coba antara lain :
a. Produksi.

e Uji coba pemahaman penggunaan alat produksi.

e Product knowledge.

e Ketahanan fisik dan mental.

e Kemampuan bekerja dalam tim.
b. Pemasaran.

e Kreatifitas.

(319 ueIy YIMY BX13BUWLIOJU| UBP SIUSIg ININIS

e Kemampuan komunikasi.

e Cepat dan tanggap.
=
..'f'..Penerimaan karyawan.

(o)}

-
Er Interview dan uji coba menjadi faktor penilaian penting bagi calon karyawan.
S

gPerusahaan akan menilai berdasarkan performa calon karyawan selama proses

7
%’nterview dan uji coba. Setelah memutuskan calon karyawan terbaik, perusahaan

=)
-=akan menghubungi calon karyawan tersebut dan akan melanjutkan ketahap akhir

=
gperekrutan.
3
79 Tanda tangan kontrak kerja.
x
; Karyawan yang telah lolos seleksi kemudian akan membahas bersama
S

xperusahaan mengenai kontrak kerjanya. Kontrak kerja ini berisikan hak dan
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kewajiban mereka sebagai karyawan perusahaan. Bila calon karyawan menyetujui

@ontrak kerja ini, mereka telah resmi bergabung dengan perusahaan ALOAPELILA.
u
m

eC. U@Ian Kerja (Job Description)

penting untuk mengembangkan perusahaan. Uraian kerja manajer adalah sebagai

o

2 5

2z 2

g g ;Setlap karyawan dalam perusahaan memiliki pekerjaan yang berbeda sesuai dengan
o 5, X

& okemampuannya masing-masing. Pekerjaan yang diberikan perusahaan kepada karyawan
g gbef_{};nacam -macam dan diperuntukkan untuk mencapai tujuan perusahaan. Uraian kerja
2 %un@k setiap pekerjaan yang ada di ALOAPELILA adalah sebagai berikut :

53 3

~ S1. 2Manajer.

&5 S

Qé “ g., Manajer adalah orang yang menstrukturkan perusahaan dan memikirkan masa
=3

3. 2depan perusahaan. Tugas manajer perusahaan ALOAPELILA adalah memantau
) =

= L

o galannya perusahaan agar setiap bagian perusahaan dapat bekerja dengan baik dan
3 s,

® Fy

2 ~dapat mencapai target yang telah ditetapkan. Selain memantau jalannya perusahaan,
S L

— =)

3 mﬁ‘p mimpin juga bertugas untuk membuat inovasi dan membuat keputusan-keputusan
2 —herikut

g 5 erikut :

s a

= =a. Membuat keputusan dalam perusahaan.

o c

- (o ]

‘é wb. Mengawasi jalannya usaha.

o> 7]

3 ac. Menghitung pendapatan dan pengeluaran usaha

Q.

gd. Memimpin rapat evaluasi.

E_ihe. Menggaji karyawan.

(=]

§f. Melakukan pemesanan bahan baku.

()

Zg. Memenuhi kewajiban pajak usaha.

>9

()

?’]. Menjalin relasi dengan masyarakat.

;i. Memeriksa stok bahan baku berkala.

EO
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2

3.

. Pemasaran.

@ Pemasaran merupakan pihak yang mempromosikan nama perusahaan agar
u
Zmasyarakat memiliki awareness terhadap kehadiran perusahaan yang dapat

endorong penjualan perusahaan. Pihak pemasaran dalam perusahaan

$||Lu %;dp

SALOAPELILA selain memasarkan perusahaan juga menerima pesanan dari

MR

onsumen dan kemudian akan di informasikan ke perusahaan agar perusahaan dapat

3I) D)/}

YED I BXITeULL0}UI Uep S|Ysia 10313sU

emperisapkan segala kebutuhan bahan baku sesuai dengan pesanan yang diterima.
erikut rincian tugas dari bagian pemasaran :

Mempromosikan usaha di media sosial.

Melayani pemesanan pelanggan.

Melakukan segala kebutuhan dokumentasi perusahaan yang diperlukan untuk
mempromosikan usaha.

Menyusun acara-acara khusus.

Mendesain tampilan menu.

gro

roduksi.

Produksi memegang peran penting dalam menjalankan usaha. Pihak produksi

merupakan pihak yang membuat produk perusahaan yang kemudian akan dijual

nsu

nj)

erpada kosumen. Pekerjaan produksi dimulai dari pengolahan bahan baku menjadi

o
wbarang jadi hingga pengemasan dan siap untuk dikirimkan ke konsumen. Berikut
=

“rincian tugas bagian produksi :

ep

~a.  Mengolah bahan baku menjadi barang jadi.

Memberikan laporan kebutuhan bahan baku kepada menajer.
Melaporkan jumlah persediaan.

Memastikan bahan baku masih dalam kondisi yang baik.

Menyusun bahan baku di inventory.

76
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f.  Membersihkan dapur setelah selesai menjalankan tugas.

@

u
. Sp%smkasi dan Kualifikasi Jabatan

2

Y
- ESetlap bagian sumber daya manusia dalam perusahaan memiliki kualifikasi dan
~ x
Tgspe_slflkam yang berbeda. Kualifikasi dan spesifikasi ini ditentukan sesuai dengan
o} A

A
gpe@rjaan -pekerjaan yang disediakan perusahaan. Kualifikasi berfungsi memberikan
2 5
@ gafbaran karyawan yang cocok bagi suatu jabatan sedangkan spesifikasi adalah batasan
c &
S fisik dan akademis minimal yang diperlukan untuk menjabat dalam pekerjaan. Secara
a 2.
gungam kualifikasi yang diperhatikan perusahaan adalah pendidikan, usia, pengalaman
Q =
2 kega, kesehatan, dan kemampuan yang dimiliki. Berikut adalah rincian kualifikasi dan

sp(g@lflkaﬂ untuk setiap jabatan dalam perusahaan ALOAPELILA :

A

;;:1. Manajer :

= Spesifikasi :

L

=)

£ e Usia minimal 21 tahun.

e Pendidikan minimal S1 jurusan Administrasi Bisnis.

e Sehat secara jasmani dan rohani.

Mampu mengoperasikan aplikasi keuangan.

Ig INISu]

A Kualifikasi :
e Jujur.
e Disiplin.

e Memiliki visi jangka panjang.
e Kreatif dan inovatif.
Bertanggungjawab.

e Memahami standar pengoperasian usaha.

Pemasaran :
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Kualifikasi :

Usia minimal 18 tahun.

Pendidikan minimal SMA/SMK.

Memiliki pengalaman dalam bidang pemasaran.

Klasifikasi :

Dapat menggunakan media sosial dan dapat mengedit foto.

Memiliki kemampuan komunikasi yang baik.
Memahami penggunaan online store.
Kreatif dan inovatif.

Jujur.

Produksi :

Kualifikasi :

Usia minimal 18 tahun.

Pendidikan minimal SMA/SMK.

Sehat secara jasmani dan rohani.

Dapat mengoperasikan alat masak seperti oven.
Mengerti dasar pembuatan roti dan kue.
Kemampuan komunikasi yang baik.
Klasifikasi :

Jujur.

Disiplin.

Pekerja keras.

Bersih.

Tidak merokok.

78
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E. Struktur Organisasi Perusahaan
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iStruktur organisasi mendefinisikan bagaimana tugas pekerjaan secara formal
dibagikan, dikelompokkann dan dikoordinasikan. Dalam Menyusun struktur perusahaan,

Iteriaapat beberapa elemen utama yang perlu dipertimbangkan antara lain :

a. Spesialisasi kerja : Sejauh mana aktivitas kembali dibagi ke dalam pekerjaan yang
3 terpisah. Spesialisasi pekerjaan dalam perusahaan ALOAPELILA dibagi kedalam 3

~spesialisasi antara lain spesialisasi di bidang keuangan, pemasaran, dan pengolahan

Zroti dan kue.

buepun-buepun 1bunpuniqg eydig ye

b. “Departementalisasi : Pengelompokkan kerja berdasarkan kesamaan dalam peerjaan.
;' Perusahaan ALOAPELILA merupakan perusahaan dengan struktur yang sederhana

fsehingga tidak menggunakan departementalisasi.

C. LRantai komando : Pihak penerima laporan dari satu garis struktur. Semua pihak
jdalam perusahaan ALOAPELILA melaporkan hasil kerjanya langsung kepada
| bemilik perusahaan.

d. Rentang kendali : Banyaknya individu atau kelompok dapat dikemdalikan oleh satu

;manajemen. Seluruh karyawan dalam perusahaan ALOAPELILA dikendalikan
}Iangsung oleh pemilik.
e.» Sentralisasi dan desentralisasi : Letak otoritas pengambilan kepututsan. Perusahaan
"ALOAPELILA akan menerapkan sistem pengambilan keputusan yang terseralisasi
dengan tujuan untuk mempercepat pengambilan keputusan dan mengurangi risiko
dalam ketidak pastian.
f.@Formalisasi : Besarnya pengaruh aturan dan regulasi dalam mengarahkan pekerja

atau manajer. Formalitas dalam perusahaan ALOAPELILA cenderung renggang dan

—peraturan yang mengatur berupa SOP.
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o

Gambar 6.2
@ Struktur Organisasi ALOAPELILA
u
QXJ o
:
2
5 I
3,
= Pemasaran
@
A
A
(9]
=Sumber : ALOAPELILA.
5
gpalam struktur dalam gambar 6.1, jabatan tertinggi dipegang oleh pemilik
S
perg_isahaan. pemilik perusahaan membawahi 3 bagian yaitu bagian keuangan, bagian
Q
pr%iuksi, dan bagian pemasaran.
o
-
=
Kd’r:npensasi dan Balas Jasa Karyawan
s
=
=
Q

;Kompensasi dan balas jasa merupakan upah dalam bentuk uang yang diberikan

pe?%sahaan kepada karyawan atas pekerjaan yang telah dilakukan karyawan untuk
perusahaan. Kompensasi dan balas jasa telah diatur dalam Udang-Undang Nomor 13

=
T&hun 2003 tentang ketenagakerjaan dan Peraturan pemerintah Nomor 78 Tahun 2015.

(a §
Dﬁam Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 2015, terdapat 11 jenis pengupahan

1.%Upah minimum.
=
2.5 Upah kerja lembur.
=)
3.§Upah tidak masuk kerja karena berhalangan.
Q
4 ZXUpah tidak masuk kerja karena melakukan kegiatan lain di luar pekerjaannya.
()
5.2xUpah karena menjalankan hak waktu istirahat kerjanya.

6.7 Bentuk dan cara pembayaran upah.
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7. Denda dan potongan upah.

8.(rHal-hal yang dapat diperhitungkan dengan upah.
9. :;Struktur dan skala pengupahan yang proposional.
102Upah untuk pembayaran pesangon.

11§. Upah untuk perhitungan pajak penghasilan.

5 Dalam menentukan gaji bagi karyawan ALOAPELILA, perusahaan bersama dengan
kafyawan akan menjalin kontrak yang akan disetujui oleh kedua belah pihak pada saat

intérview dilakukan. Asumsi gaji yang akan diterima karyawan adalah gaji berdasarkan

buepun 1bunpuniq eydig yey

' UMﬁR di Jakarta yaitu sebesar Rp 4.500.000,- dan untuk manajer gaji yang ditetapkan

buepun

seb:esar Rp 5.000.000,-. Dalam Undang-Undang No.13 tahun 2003, jumlah jam kerja per
hati yaitu 8 jam termasuk waktu istirahat dan akumulasi waktu kerja per minggu selama

401_{am dan bila melebihi waktu tersebut, akan terhitung waktu lembur.
Tabel 6.2

Jadwal Jam Kerja ALOAPELILA

:Jaguins ueyingakuaul yep ueyuniuesusw edue) 1ul sijny eAley ynanyas neje ueibeqgas diynbusw Buedeyiq °|

Hari Jam Kerja Keterangan
= 07.00 - 11.00 Jam Kerja
~ Senin - Kamis 11.00 —12.00 Istiirahat
=+ 12.00-14.00 Jam Kerja
- 07.00 — 10.00 Jam Kerja
¥ Jumat - Sabtu 10.00 — 11.00 Istirahat
= 11.00 —13.00 Jam Kerja

Sumber : ALOAPELILA

Jam kerja perusahaan ALOAPELILA yaitu 7 jam per hari dimulai dari pukul 07.00
hingga pukul 14.00 dengan waktu istrahat pada pukul 11.00 dari hari Senin sampai
Kémis dan waktu operasi di hari Jumat dan Sabtu hanya 6 jam dimulai dari pukul 07.00

hingga pukul 13.00 dengan waktu istirahat pukul 10.00. Total keseluruhan jam kerja

ALOAPELILA adalah 40 jam. Hari Minggu akan digunakan perusahaan untuk

=
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melakukan pembelian bahan baku serta persiapan operasi perusahaan di minggu

se@jutnya. Jumlah tunjangan hari raya yang diberikan perusahaan kepada karyawannya

u
sebigsar 25% dari gaji pokok.

o
«« Q
5 _ 3 Tabel 6.3
g = =
= g @ Anggaran Kompensasi Karyawan Tahun 2022
s o 3
‘9 No | =Jabatan | Jumlah Gaji Total gaji | Gaji/tahun THR Total
N é “~Manajer 1 5.000.000 | 5.000.000 | 60000000 | 1.250.000 | 61.250.000
of 2 | Pemasaran 1 4.500.000 | 4.500.000 | 54000000 | 1.125.000 | 55.125.000
4 8 | wProduksi 2 4.500.000 | 9.000.000 | 108000000 | 1.125.000 | 109.125.000
12 [Z Total 225.500.000
> g o
5Sumbét : ALOAPELILA.
o 8 5
= S Tabel 6.4
s 3
3. 9
s 5 Anggaran Kompensasi Karyawan Tahun 2022-2026
<
No | >=Jabatan 2022 2023 2024 2025 2026
1 | 2Manajer | 61.250.000 | 66150000 71442000 77157360 83329949
2 | Pemasaran | 55.125.000 | 59535000 64297800 69441624 74996954
3 |“Produksi | 109.125.000 | 117855000 | 127283400 | 137466072 | 148463358
Total 225.500.000 | 243.540.000 | 263.023.200 | 284.065.056 | 306.790.260

aAUsw upp upMILIMURIUSW edue

:Jaquins uexing

n

usig 3n)

319 uen] JIM) e)iew.ioju] uep:s

Sumlg‘ - ALOAPELILA.
n
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hunnya adalah 8% termasuk dengan inflasi.

Tabel 6.3 merupakan rencana kompensasi karyawan di tahun 2022 hingga 2026.

ada setiap tahunnya, gaji akan mengalami penigkatan. Peningkatan gaji setiap




