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ABSTRAK

V. Globalindo merupakan suatu oerusahaan dagang yang menjual telepon seluler (ponsel), kartu seluler, aksesoris
dan jasa servis (reparasi). Saat ini CV. Globalindo memiliki satu counter pusat dan empat counter cabang, yaitu
Counter I, Counter II, Counter III dan Counter I'V.

Dalam penelitian ini akan dilakukan perhitungan beban kerja pada setiap karyawan dan setiap tim di CV. Globalindo
dengan pendekatan Workload Analysis. Setelah beban kerja dari tiap tim diketahui, dilakukan analisa untuk menentukan
jumlah karyawan yang optimal pada setiap tim yang akan diusulkan pada pihak perusahaan. Setelah diketahui jumlah
karyawan yang optimal masing-masing tim, dilakukan Job Analysis untuk mengalokasikan karyawan pada pekerjaan
berdasarkan kemampuannya.Dari hasil peelitian ini diketahui bahwa jumlah keseluruhan karyawan di CV. Globalindo
sudah optimal yaitu 33 orang. Akan tetapi jumlah karyawan dari tiap tim masih belumoptimal dan beban kerja kurang

merata.

Kata Kunci : Workload Analysis, Job Analysis

PENDAHULUAN

CV. Globalindo merupakan suatu perusahaan
dagang yang menjual telepon seluler (ponsel), kartu
perdana (SIM Card), voucher isi ulang, aksesoris
ponsel, dan jasa servis (reparasi). CV. Globalindo
memiliki satu counter pusat dan empat counter
cabang yang semuanya ada di ITC BSD City dan
memiliki karyawan yang bejumlah 33 orang yang
terbagi di 5 counter. Berdasarkan wawancara yang
saya lakukan pada tiap-tiap kepala counter, saat
ini ada counter yang mengalami kelebihan beban
kerja. Kondisi sebaliknya dialami counter cabang
yang lain yang memiliki beban kerja sedikit.
Agar dapat bertahan dalam bisnis ini, maka CV.
Globalindo merasa perlu untuk meningkatakan
efisiensi, terutama efisiensi sumber daya manusia.

Penelitian tugas akhir ini diharapkan dapat
membantu perusahaan dalam menentukan jumlah
karyawan yang optimal pada CV. Globalindo
serta bagaimana mengalokasikan pekerjaan
pada karyawan berdasarkan karakteristik dan
kemampuan yang dimilikinya dan melakukan
evaluasi dan bila memungkinkan melakukan
perbaikan job description, sehingga dapat

meningkatkan efisiensi sumber daya manusia dan
dengan demikian dapat memaksimalkan profit.

Workload analysis

Workload analysis ini dapat membantu
organisasi untuk mengambil keputusan dalam hal
alokasi sumber daya, prioritas komunikasi, dan
mengidentifikasi kemampuan dan pelatihan yang
dibutuhkan oleh pekerja untuk menyelaraskan
beban kerja (workload).

Konsep Work Measurement
Tujuan dari work measurement adalah untuk
untuk

menentukan waktu yang sehasusnya

menyelesaikan suatu pekerjaan.
Stopwatch time study

Metode ini terutama baik diaplikasikan pada
pekerjaan yang berlangsung secara singkat dan

berulang-ulang (repetitive
Penentuan jumlah siklus yang diamati

Untuk menetapkan jumlah observasi yang
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seharusnyadibuat (N») makadisini harus diputuskan
terlebih dahulu berapa tingkat kepereayaan
(convidence level) dan derajat ketelitian (degree
of accuracy) untuk pengukuran kerja ini. Di dalam
aktivitas pengukuran kerja biasanya akan diambil
95% convidence level dari 5% degree of accuracy.
Jumlah observasi ditetapkan dengan menggunakan
rumus.

N — [404.&-‘232;— (ZX)ﬂ_
J

dimana N adalah jumlah pengamatan yang
seharusnya dilaksanakan untuk memberikan
tingkat kepercayaan 95% dan tingkat ketelitian 5%
dari data waktu yang diukur.

Penentuan allowance (waktu longgar)

Allowance merupakan suatu toleransi waktu
yang diberikan kepada seorang pekerja karena
aktivitas-aktivitas non produktif yang berhubungan
tidak dapat

dihindari, seperti personal needs, kelelahan akibat

dengan kemanusiawiannya yang

bekerja, tekanan mental karena pekerjaan yang

monoton, dan sebagainya.
Sampling Keria (Work Sampling)

Work sampling, atau Ratio Delay Study, atau
Random Observation Method adalah suatu teknik
untuk mengadakan sejumlah besar pengamatan
terhadap aktivitas kerja dari mesin, proses, atau
pekerja/ operator. Maka untuk mendapatkan jumlah
sampel pengamatan yang harus dilaksanakan

adalah seperti yang ditampilkan pada rumus.

p(-p)

2 —_—
sp= ki PL=P) o KU=P)
N

S*p
Dimana :

Sp = Tingkat ketelitian yang dikehendaki

dan dinyatakan dalam desimal
P =

diamati (desimal)

Prosentase terjadinya kejadian yang

N = Jumlah pengamatan yang harus
dilakukan
K = Harga indeks yang besarnya tergantung

dari tingkat kepercayaan yang diambil
Konsep Manajemen Sumber Daya Manusia

Manajemen berasal dari kata kerja <to manage»
(bahasa inggris) yang artinya mengurus, mengatur,

melaksanakan, dan mengelola. Jadi secara

sederhana pengertian MSDM adalah mengelola

sumber daya manusia (Gomes, 1995).
Analisa Pekerjaan (job Analysis)

Menurut Bernandin dan Russell (Gomes, 1995),

Job analysis adalah proses pengumpulan informasi
mengenai suatu pekerjaan yang dilakukan oleh
seorang pekerja, yang dilaksanakan dengan
cara mengamati atau mengadakan interview,
terhadap pekerja, dengan bukti-bukti yang

benar dari supervisor.

Pengumpulan Data Aktivitas dan Waktu
Penyelesaian Aktivitas

Pengambilan Data dengan Stopwatch Time
Study

Tabel 1 Aktivitas yang Diamati Dengan Stopwatch Time Study

No. Aktivitas Otp_emtor Coulnter Frekuensi
Fster
. enny I] o
1 Kasir Hefe 111 Jumlah transaksi (jumlah nota)
Willy IV
Yetik Pusat
na |
Hrmy I]
Memproses isi ulang R 1l
2 . 0 LS Jumlah penjualan voucher elektrik
elektrik ma usd ety
vin usa
1a usa
kFriska usa
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Ina |
3 Menerima dan mengecek ITégk IIIII Jumlah kiriman yang datan
kiriman barang Willy LV yang £
Harto Pusat
Kristin Pusat
:IIennV III
e
4 Peminjaman no. cantik rl[ ah R} Jumlah perdana yang dipinjam
Ft1
M b aa Fusat Tummlah pemb dengan Kartu
enerima pembayaran .. umlah pembayaran dengan ka
> dengan kartu kredit Kristin Pusat kredit
Hasil observasi dapat dilihat pada Tabel 2
Tabel 2 Rekap Kecukupan Data Observasi Langsung
No. Akfivitas Operator Jumlah Kecukupan Rata-rata
Pengamatan Data
Ester 3 30 79
. Lenny 24 22 0.89
1 Kasir Fefe 2 9 0.67
Willy 2 2 0.97
Yetik 2 8 17
Ina 2 7 2.45
) Memproses I§1 Ulang 1}2; 5 1 594
Elektrik Nirma 2 2.81
Vivin 2 4 2.76
Lia 2 2 2.96
. Ina 2 9 &.20
Menerima dan Titik 2 5 928
3 Mengecek kiriman “Ith %x 3 g g?
Harto 2 2 14.73
Barang Kristin 2 i 13.40
4 |  PemimamanNo. fdah Pk g %0
Cantik Efik 2 17 317
Ratna 2 13 3.17
Menerima
5 Pembayaran Dengan Kristin 20 11 2.68
Kartu Kredit

Pengambilan Data Dengan Work Sampling

Tabel 3 Rekap Data Waktu Melayani Pelanggan Rata-rata

No. Unit Kerja P INE Jumlah Pengamatan
1 Counter T 38.82 | 2522 2800
2 Counter IT 53,73 | 1378 1600
3 Counter II1 57,59 1178 1200
4 Counter IV 71,88 626 800
5 Tim Servis 79,25 419 800
6 Tim Perdana 56,53 1230 1600
7 Tim Voucher 57,55 1180 1200
8 Tim Elektrik 52,04 | 1475 1600
Pengambilan Data Dengan Wawancara
Tabel 4 Rekap Data dari Hasil Wawancara
Nama : Ester
Posisi : Kepala Toko Counter [
No. Job Description Wakfu Frekuensi
(menit)
1 Membuka Brankas 20 Harian
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2 | Membuat nota tagihan 30 Harian
3 Memeriksa nota-nota pembelian 15 Harian
4 embuat [aporan kas Harian 5 Harjan
5 embuat Laporan profit S Harian
6 Cek Pembavaran melalui transfer 0 Mingguan
7 embuat ldporan bulanan 120 Bulanan

Perhitungan Akumulasi Waktu Selama Satu Bulan
Tabel 5 Akumulai Waktu Kerja Efektif Dalam Satu Bulan

Nama : Ester
Jabatan : Kepala Toko Counter I Wakt Total Wakiu T
s aktu . otal Waktu
No. Job Description . Frekuensi
(menit) bulan

1 Sir 0,79 964 764 98

2 elayani pelanggan 139.2 25 3480,00

3 embuka brankas, 20 25 500

4 embuat nota tagihan 30 25 750

5 emeriksa nota-nota pembelian S 25 375

6 embuat Japoran kas harian S 25 1125

i embuat laporan profjt S 25 1125

8 Cek pembayaran melalui transfer 4 30

9 embuat laporan perubahan modal 12 1 120

Penentuan Allowance

Tabel 6 Penentuan Allowance

Penentuan Beban Kerja Karyawan

Tabel 7 Beban Kerja Karyawan

Nama : Ester Nama : Ester
Posisi : Kepala Toko Posisi : Kepala Toko Counter [
Allowance % Akumulast waktu kerja sebulan 831
ersonal Needs 7 Allowance
asic Fatigue Allowance (menit) 141
1ght Conditions Total 9734,
Air Conditions Waktu Tersedia 12000
Visual Strain n Kerja N
ural Strain 0
ental Strai 4
onotony : Mental 0
onotonV : Physical 0]
Total 17
Tabel 8 Perhitungan Beban Kerja Total
No. Counter I Waktu Allowance Total Beban
(menit) (menit) Kerja
] Hster 8319,98 7% 973438 0,8
2 na 7565.05 2% 8472.86 0,7
3 Henny 8896,24 2% 9963.79 0.8
4 avid 7338.75 0% 8072.63 0,67
Beban Kerja Counter I ,02
Tabel 9 Rekap Data Beban Kerja Total Tiap Tim
Unit Kerja Jumlah Karyawan Kerja
ounter 4 02
ounter 4 S5
ounter IIT 4 92
Counter IV
Bagjan Penjualan 4 4,38
Bagian Servis 2 2,34
Counter Pusat
1m Perdana 7 6,59
1m Voucher 3 2.45
1m Elektrik 5 5.09
Total 33 31,34

Pengumpulan Data Job Analysis

Mengidentifikasikan aktivitas pekerjaan

Dalam tahap ini akan dilakukan identifikasi
fungsi (peran), tugas-tugas utama, dan tujuan dari
suatu posisi.

Memberi Peringkat Pada Tiap Aktivitas Pekerjaan
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Dalam tahap ini terdapat tiga hal penting, yaitu :
Frekuensi aktivitas tersebut dilakukan
Waktu yang dibutuhkan untuk aktivitas tersebut

Akibat yang timbul jika aktivitas tidak dilakukan
dengan baik

Mengidentifikasi Fungsi Penting
Dalam tahp ini terdapat dua hal penting, yaitu :



e Fungsi

yang mendasar

digantikan oleh karyawan lain

e Kebutuhan khusus yang diperlukan untuk

melaksanakan pekerjaan tersebut
Tabel 11 Rekap Data Job Requirement Untuk Kepala Toko

dan tidak dapat

Mengidentifikasi faktor-faktor kesiap-siagaan

» Identifikasi kondisi kerja dari setiap posisi

Suatu Aktivitas Kerja

EIQS]S] : Kepala Toko
0. Kriteria
1 Pendidikan Minimal SLTA / sederajat
2 Pengalaman Pengalaman kerja minimal 2 tahun di obalindo
3 Syarat Khusus I. “Menguasar dasar-dasar akuntansi
2. Menguasai sistem pembukuan di CV.Globalindo
3 Memiliki kemampuan memimpin
4 Minat Khusus
No Atribut Tingkat Kepentingan |
] ovalitas entin
2 Ketelitian entin
3 nisiatif entin
4 angeung Jawab entin
5 Kecepatan Menghitung Uang Cukup Penting
6 Kemampuan Persuagsif_ Cukup Penting
7 K emampuan Negosiasi Penting
8 Kemampuan Menilal Minat Pasar Penting
9 Kemampuan Memi]ih No. Cantik ukup Penting
0 Kemampuan Menulis Rapi ukup Penting
1 engetahuan Mengenaj Fitur-fitur Ponsel Cukup Penting
2 engetahuan Mengenai Pasar Ponsel Bekas Tidak Penting

Mengidentifikasi Karakteristik dari Tiap Karyawan
Tabel 12 Tabel Rekap Data Hasil Kuisioner Job Analysis

Nama : Ester
Posisi : Kepala Toko Countgr [
No. Kriteria
| Pendidikan D3 Akuntansi
2 Pengalaman 4 tahun sebagai administrasi
2 tahun sebagaj kepala toko
3 Kemampuan Khusus Menguasai dasar-dasar akuntansi
2. Menguasai sistem pembukuan di CV.Globalindo
3. Memiliki kemampuan memimpin
4 Minat Khusus
No. Atribut Tingkat Kepentingan
1 ovalitas nggl
2 Ketelitian ngg]
3 nisiatif nggj
4 anggung Jawab nggl
S Cecépatan Menghitung Uang nggj
6 Kemampuan Persuagsif’ nggl
i Kemampuan Negosiasi ng
8 Kemampuan Menilal Minat Pasar Rendah
) Kemampuan Memilih No. Cantik Rendah
10| Kemampuan Menulis Rapi Cukup
11 enge%a huan Mengenai Flttg—ﬁmr I;)onsel1 Cukup
engetahuan engenai Pasar Ponse
12 & & Rendah
Bekas
4. Analisa Beban Kerja
Tabel 13 Analisa Beban Kerja
No. Counter I Waktu (menit) Allowance Tota.l B,e ban
( it) Kerija
1 Ester 8319,98 1% 9 8 8
y) na 7565.05 Y RATI RO 7
3 Henny 8896,24 21% 903,79 8
4 david 733875 0% 8072,63 67
Beban Kerja Counter T 02
. . Beban
No. Counter I1 ‘Waktu (menit) Allowance Total (menit) Keria
1 enny 10664,25 1% 1247717 04
2 Enny 8699,13 2_% 43,02 8]
3 Heny 9652.50 0% 10617,75 88
4 1tk 8769,063 2% 21,35 82
Beban Kerja Counter IT 55
. . Beban
No. Counter 11T ‘Waktu (menit) Allowance Total (menit) Keria
1 Fefe 107516, 1% 1904.9 0,99
2 Enpy 11633,70 2% 3029.7 1,09
3 ndah 1039571 2% 16432 97
4 da 9334,02 2% 0454,1
Beban Kerja Counter ITT
. . Beban
No. Counter IV ‘Waktu (menit) Allowance Total (menit) Keria

Mengidentifikasi Kompetensi yang Penting Untuk
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Analisa Total Jumlah Karyawan Yang Optimal
Tabel 14 Jumlah Karyawan Optimal dari Hasil Analisa

. . Jumlah Karvaw
Unit Kerja Saat Ini Usulan
Counter I
Penjualan
eknisi
ounter
ounter 1T
Counter 1V
Penjyalan 4 4
Teknisi 2 0
Counter Pusat
1m Perdana 7 7
1m Voucher 3 3
1m_Elektrik 5 5
Total 33 33

4. Job Analysis
Job Analysis Counter I

Setelah dilakukan analisa beban kerja, diketahui
bahwa jumlah karyawan optimal untuk Counter I
adalah 3 orang. Dari semua karyawan yang ada di
Counter I, David memiliki tingkat pengalaman yang
paling rendah. Karena itu David akan dikeluarkan
dari Counter I. Tugas yang biasa dilakukan oleh
David bisa dibagi dan diakomodasi oleh tiga orang
karyawan yang lain.

Setelah itu untuk lebih mengoptimalkan ruang
Counter | yang cukup luas, Tim Servis akan
dipindahkan ke Counter 1.

Job Analysis Counter II

Dari analisa beban kerja, diketahui bahwa
jumlah karyawan yang ada di Counter Il sudah
optimal, yaitu empat orang. Tetapi Counter II
mengalami kekurangan beban kerja sebesar 0,45.
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1 Yanii 2436,88 1% 200,14 |
2 Willy 186211 0% 048,32
3 Nord 163188 2% 027,70
4 Etik 091811 2% 22828
Beban Kerja Bagian Penjualan Counter IV 4,38
. . Beban
No. Counter IV ‘Waktu (menit) Allowance Total (menit) eria
1 Memet 11130.23 24% 1382631 )
2 Fanny 11330,75 24% 1429813 9
€| nter IV 4
. . Beban
No. Counter Pusat ‘Waktu (menit) Allowance Total (menit) Keria
1 Yetik 334497 21% 6147.335 35
2 atna 039,89 2% 1244.6 9
3 Iy 558,73 2% 1825.80 9
4 1fa 7938,44 2% 8891,03 7
5 wan 11306,25 0% 12436.88 1,0
6 arto 8407.4 0% 9248, 14 0,/
7 emar 8250,0 3% 9322,50 0,738
Beban Kerja Tim Perdana Counter Pusat B61§9
No. Counter Pusat Waktu (menit) Allowance Total (menit) Ve z‘m
1 1stin 10230.86 2% 11458.56 5%
2 ias 8112,50 2% 9086,00 76
3 enny 7946,25 2% 8899,80 74
Be Pusat . 14:5
No. Counter Pusat Waktu (menit) Allowance Total (menit) Ke zim
1 Dina 1008.02 21% 232898 ]%
2 Nirma 0484,53 2% 1742,68 0,9
3 Vivin 1094,99 2% 2476,39 1,0
=t %ﬁn e —_
I1SKa 0
Be lana Counter Pusat 5

Untuk mengisi kekurangan beban kerja itu, maka
permintaan voucher elektrik dari Counter IV akan
dipusatkan pada Counter II.

Job Analysis Counter 111

Dari analisa beban kerja, diketahui jumlah
karyawan yang ada di Counter III sudah sangat
optimal tetapi masih belum merata.

Job Analysis Counter [V
1. Job Analysis Bagian Penjualan

Dari analisa beban kerja, diketahui bahwa
jumlah karyawan Bagian Penjualan Counter IV
sudah optimal, yaitu 4 orang. Tetapi dengan 4
orang karyawan, Bagian Penjualan Counter IV
mengalami kelebihan beban kerja sebesar 0,38.
dengan memindahkan Bagian Servis ke Counter
I maka beban kerja Bagian Penjualan Counter
IV akan berkurang karena tidak perlu melakukan
pekerjaan administrasi servis dan melayani
pengambilan ponsel servis.

2. Job Analysis Bagian Servis

Dari analisa beban kerja, diketahui bahwa
jumlah teknisi Bagian Servis masih belum optimal.
Bagian Servis mengalami kelebihan beban kerja
sebesar 0,34. Tim Servis memerlukan satu orang
teknisi tambahan yang juga bisa mengerjakan tugas
administrasi servis.

Job Analysis Counter Pusat
1. Job Analysis Tim Perdana

Pada analisa beban kerja, diketahui bahwa tim



perdana memiliki jumlah karyawan yang sudah
optimal tetapi masih belum merata. Yetik (kepala
toko) mengalami kelebihan beban kerja sebesar
0,35. untuk mengurangi beban kerjanya, Yetik bisa
memberikansebagian tugasnya yang relatif ringan
kepada Nita.

2. Job Analysis Tim Voucher

Dari analisa beban kerja, diketahui bahwa Tim
Voucher memiliki jumlah karyawan yang sudah
optimal, yaitu 3 orang. Tetapi dengan 3 orang
karyawan Tim Voucher masih kekurangan beban
kerja sebesar 0,55.

3. Job Analysis Tim Elektrik

Dari analisa beban kerja, diketahui bahwa Tim
Elektrik memiliki jumlah karyawan yang sudah
optimal, yaitu 5 orang.

Susunan Karyawan Yang Baru
1. Counter |
Bagian Penjualan

e Kepala Toko
: Ester

e Bagian Elektrik dan Ponsel
: Erny

e Bagian Perdana dan Voucher
:Ida

Bagian Servis

e Memet

e Fanny

e Iwan (administrasi)
1. Counter II

e Kepala Toko
: Lenny

e Bagian Elektrik
:Ina

e Bagian Perdana dan Voucher
: Herry
e Bagian Ponsel dan Aksesoris
: Titik
2. Counter III

e Kepala Toko
: Fefe

Bagian Elektrik
: Enny

Bagian Perdana dan Voucher
: Indah

Bagian Ponsel dan Aksesoris
: Henny

Counter IV

Kepala Toko
: Yanti

Bagian Ponsel
: Willy

Bagian Perdana dan Voucher
: Etik

Bagian Aksesoris
: Nora

Counter Pusat
Bagian Perdana

e Kepala Toko
: Yetik

e Bagian Perdana
: Ratna

e Bagian Ponsel
: Elly

e Bagian Cek Harga
: Nita

e Sales dan Pengiriman Barang
: Oemar

e Bagian Perdana Partai
: Harto

e Bagian Cek Fisik
: David

Bagian Voucher

e Bagian Kartu Kredit

: Kristin

e Bagian Voucher GSM
: Mias

e Bagian Voucher CDMA
: Renny

Bagian Elektrik

e Bagian Elektrik Indosat
: Dina
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e Bagian Elektrik Flexi
: Nirma

e Bagian Elektrik Telkomsel

: Vivin
e Bagian Elektrik XL
: Lia
e Bagian Elektrik Semua Operator
: Friska
KESIMPULAN

1. Beban kerja di CV. Globalindo tidak merata.
Dari 33 karyawan, ada 14 orang karyawan yang
kelebihan beban kerja dan 19 orang karyawan
yang mengalami kekurangan beban kerja. Yetik
(Kepala Toko Counter Pusat) memiliki beban
kerja tertinggi (1,35). David (Bagian Ponsel
Counter I) memiliki beban kerja terendah (0,67).

2. Counter yang kelebihan beban kerja adalah
Bagian Penjualan Counter IV (0,38), Bagian
Servis Counter 1V (0,34), Tim Elektrik Counter
Pusat (0,09). Counter yang kekurangan beban
kerja adalah Counter I (0,98). Counter-counter
yang lain juga mengalami kekurangan beban
kerja tetapi tidak terlalu signifikan dan tidak
terlalu berpengaruh terhadap efisiensi sumber
daya manusia di CV. Globalindo

3. Jumlah karyawan yang dimiliki CV. Globalindo
saat ini sudah optimal, yaitu 33 orang, tetapi
beban kerja tidak merata.

4. Setelah melakukan Job Amnalysis pada tiap
karyawan, diusulkan untuk memindahkan
beberapa karyawan, antara lain :

a. Tim Servis Pindah ke Counter I

b. Anggota Tim Servis ditambah satu orang,
yaitu Iwan untuk membantu pekerjaan servis
dan juga administrasi

c. Ida (Bagian Ponsel Counter III) ditukar
dengan Henny (Bagian Perdana dan Voucher
Counter I)

d. Ina (Bagian Elektrik Counter I) ditukar
dengan Erny (Bagian Elektrik Counter II)

e. David (Bagian Ponsel Counter 1)
dipindahkan ke Tim Perdana Counter Pusat
untuk menggantikan Iwan
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