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LAMPIRAN  

BAB 5 Marketing Plan 

Lampiran 5.1 Sebaran Pesantren dan Santri di Indonesia 

Nama Provinsi Total Pesantren Mukim Non Mukim Total Santri 

Aceh                  1,177  123,872                    51,380          175,252  

Sumatera Utara                     183  58,426                    11,554            69,980  

Sumatera Barat                     211  24,695                    10,602            35,297  

Riau                     233  37,372                    13,269            50,641  

Jambi                     229  38,058                      8,466            46,524  

Sumbagsel                     317  39,123                    29,230            68,353  

Bengkulu                       52  7,060                      2,227              9,287  

Lampung                     675  32,080                    31,692            63,772  

Bangka Belitung                       53  7,398                      3,398            10,796  

Kepulauan Riau                       63  7,691                      5,423            13,114  

DKI Jakarta                     102  17,355                      6,568            23,923  

Jawa Barat                  8,343  147,379                  307,008          454,387  

Jawa Tengah                  3,787  166,513                  132,228          298,741  

DI Yogyakarta                     319  30,858                    14,271            45,129  

Jawa Timur                  4,450  323,293                  241,047          564,340  

Banten                  4,574  60,897                    96,223          157,120  

Bali                       90  5,222                      2,859              8,081  

NTB                     684  126,881                  122,961          249,842  

NTT                       27  1,933                        822              2,755  

Kalbar                     245  26,150                    12,839            38,989  

Kalteng                       76  8,406                      6,316            14,722  

Kalsel                     214  46,259                    27,480            73,739  

Kaltim                     163  21,854                      9,871            31,725  

Kalimantan Utara                       21  2,390                        278              2,668  

Sulawesi Utara                       22  2,151                      1,794              3,945  

Sulawesi Tengah                       88  7,147                      3,255            10,402  

Sulawesi Selatan                     289  43,091                    30,613            73,704  

Sulawesi Tenggara                       86  8,995                      6,150            15,145  

Gorontalo                       28  3,333                      3,989              7,322  

Sulawesi Barat                       73  8,048                      3,194            11,242  



    
 

Nama Provinsi Total Pesantren Mukim Non Mukim Total Santri 

Maluku                       16  1,056                        264              1,320  

Maluku Utara                       20  2,073                      2,897              4,970  

Papua                       37  2,109                      2,268              4,377  

Papua Barat                       18  1,294                      1,099              2,393  

Jumlah               26,965  1,440,462              1,203,535     2,643,997  

Sumber : https://ditpdpontren.kemenag.go.id/pdpp/statistik 

Lampiran 5.2 Jumlah Pesantren dan Santri di Propinsi Jawa Barat 

Kabupaten / Kota Total Pesantren Total Mukim Total Non Mukim Total Santri 

Bogor                1,060            13,562                   58,188           71,750  

Sukabumi                   629              9,727                   12,992           22,719  

Cianjur                   246              5,130                     1,114             6,244  

Bandung                   127              4,461                     5,071             9,532  

Garut                1,030            12,415                   41,153           53,568  

Tasikmalaya                1,318            16,559                   51,702           68,261  

Ciamis                   439              6,203                   11,231           17,434  

Kuningan                     19                 667                        530             1,197  

Cirebon                   725              7,549                   36,963           44,512  

Majalengka                   253              8,690                     7,920           16,610  

Sumedang                   245              6,290                     9,212           15,502  

Indramayu                     66              7,431                     5,447           12,878  

Subang                     31              1,688                        361             2,049  

Purwakarta                   184              5,213                     4,047             9,260  

Karawang                   462              6,755                   24,712           31,467  

Bekasi                   200              6,180                     4,094           10,274  

Bandung Barat                   471              2,158                     8,784           10,942  

Pangandaran                   138              3,230                        887             4,117  

Kota Bogor                   144              2,871                        270             3,141  

Kota Sukabumi                     93              1,385                     1,302             2,687  

Kota Bandung                     90              3,225                     4,159             7,384  

Kota Cirebon                     41              1,419                     1,942             3,361  

Kota Bekasi                       7                 413                          40                453  

Kota Depok                     49              4,361                     1,041             5,402  

Kota Cimahi                     30              1,135                     1,410             2,545  

https://ditpdpontren.kemenag.go.id/pdpp/statistik


    
 

Kabupaten / Kota Total Pesantren Total Mukim Total Non Mukim Total Santri 

Kota Tasikmalaya                   206              6,228                     9,788           16,016  

Kota Banjar                     40              2,434                     2,648             5,082  

Jumlah                8,343          147,379                 307,008         454,387  

Sumber : https://ditpdpontren.kemenag.go.id/pdpp/statistik 

Lampiran 5.3 Jenis Barang dan Harga Jual 

 

 

Lampiran 5.4 Komposisi Barang 

Barang yang dijual Komposisi Barang Jumlah Pelayanan / hari 

Makanan 30% 135 

Minuman 30% 135 

Alat Tulis 20% 90 

Obat-obatan 7% 32 

Sembako 3% 14 

Perlengkapan Mandi 5% 23 

Peralatan Rumah Tangga 5% 23 

Jumlah 100% 450 

https://ditpdpontren.kemenag.go.id/pdpp/statistik


    
 

Lampiran 5.5 Proses Pencapaian Layanan Per Bulan Tahun Ke-1 

 
 

Lampiran 5.6 Proses Pencapaian Layanan Per Bulan Tahun Ke-2 

 
 

Lampiran 5.7 Proses Pencapaian Layanan Per Bulan Tahun Ke-3 

 



    
 

Lampiran 5.8 Proses Pencapaian Layanan Per Bulan Tahun Ke-4 

 
 

Lampiran 5.9 Proses Pencapaian Layanan Per Bulan Tahun Ke-5 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 5.10 Perencanaan Hasil Penjualan Tahun Ke-1 

 

 

 
 

 

 

 



    
 

Lampiran 5.11 Perencanaan Hasil Penjualan Tahun Ke-2 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



    
 

Lampiran 5.12 Perencanaan Hasil Penjualan Tahun Ke-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

Lampiran 5.13 Perencanaan Hasil Penjualan Tahun Ke-4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 5.14 Perencanaan Hasil Penjualan Tahun Ke-5 

 

Lampiran 5.15 Perencanaan Pemasaran Tahun pertama 

 

 



    
 

Lampiran 5.16 Perencanaan Pemasaran Tahun kedua 

 

Lampiran 5.17 Perencanaan Pemasaran Tahun ketiga 

 

Lampiran 5.18 Perencanaan Pemasaran Tahun keempat 

 
 

 



    
 

Lampiran 5.19 Perencanaan Pemasaran Tahun kelima 

 
 

Lampiran 5.20 Peta Sebaran Distribution Center (DC) di Kabupaten Bogor 

 



    
 

LAMPIRAN 

BAB 6 Operation Plan 

Lampiran 6.1 SMART Operasional Jangka Pendek (Tahun ke-1 sd Tahun ke-2) 

No S M A R T 

1 Merancang aplikasi 

toko dengan teknologi 

modern 

100 % Evaluasi 

Kehandalan 

aplikasi 

teknologi 

Uji 

Kehandalan 

aplikasi 

Tahun 

pertama 

2 Membuat Standar 

Operating Procedure 

(SOP) Pelayanan 

Pelanggan 

100 % Evaluasi 

Pelayanan 

Pelanggan 

Meeting 

harian 

karyawan 

Tahun 

pertama 

3 Mendesain toko dan 

tata letak display 

barang 

100 % Evaluasi 

persepsi 

pelanggan 

Uji kepuasan 

pelanggan 

Tahun 

pertama 

dan kedua 

4 Membuka 10 cabang 

Noor Halal dan 

menambah jumlah 

barang yang dijual 

100 % Evaluasi 

tingkat 

kedatangan 

Pelanggan 

Uji loyalitas 

pelanggan 

Tahun 

pertama 

5 Membuat mekanisme 

pelatihan terhadap 

karyawan 

100 % Evaluasi hasil 

pelatihan 

Karyawan 

memiliki 

keahlian 

Tahun 

pertama 

dan kedua 

 
Lampiran 6.2 SMART Operasional Jangka Menengah  (Tahun ke-3  sd Tahun ke-4) 

No S M A R T 

1 Mengembangkan 

aplikasi toko dengan 

teknologi kekinian  

100 % Evaluasi 

Kehandalan 

aplikasi 

teknologi 

kekinian 

Uji 

Kehandalan 

aplikasi 

Tahun 

ketiga 

2 Mengembangkan 

Standar Operating 

Procedure (SOP) 

Pelayanan yang 

excellence 

100 % Evaluasi 

tingkat 

kepuasan 

Pelanggan 

Meeting 

mingguan 

karyawan 

Tahun 

ketiga 

3 Mendesign toko dan 

tata letak display 

barang sesuai dengan 

kondisi toko 

100 % Evaluasi 

persepsi 

pelanggan 

Uji kepuasan 

pelanggan 

Tahun 

ketiga dan 

keempat 

4 Membuka 12 cabang 

Noor Halal dan 

menambah dan jumlah 

barang yang dijual 

100 % Evaluasi 

tingkat 

kedatangan 

Pelanggan 

Uji loyalitas 

pelanggan 

Tahun 

ketiga dan 

keempat 

5 Membuat mekanisme 

pelatihan terhadap 

karyawan 

100 % Evaluasi hasil 

pelatihan 

Karyawan 

memiliki 

keahlian 

Tahun 

ketiga dan 

keempat 

 



    
 

Lampiran 6.3 SMART Operasional Jangka Panjang (Tahun ke-5) 

No S M A R T 

1 Mengembangkan 

aplikasi toko dengan 

teknologi kekinian  

100 % Evaluasi 

Kehandalan 

aplikasi 

teknologi 

kekinian 

Uji 

Kehandalan 

aplikasi 

Tahun 

kelima dan 

seterusnya 

2 Mengembangkan 

Standar Operating 

Procedure (SOP) 

operational excellence 

100 % Evaluasi 

tingkat 

kualitas proses 

dan hasil 

pelayanan 

Meeting 

mingguan 

karyawan 

Tahun 

kelima dan 

seterusnya 

3 Mendesign toko dan 

tata letak display 

barang sesuai dengan 

kondisi toko 

100 % Evaluasi 

persepsi 

pelanggan 

Uji kepuasan 

pelanggan 

Tahun 

kelima dan 

seterusnya 

4 Membuka 14 cabang 

Noor Halal dan 

menambah dan jumlah 

barang yang dijual 

serta meningkatkan 

kerjasama dengan 

institusi pendidikan 

Islam non pesantren 

100 % Evaluasi 

tingkat 

kedatangan 

Pelanggan 

Uji loyalitas 

pelanggan 

Tahun 

kelima dan 

seterusnya 

5 Mengembangkan 

kompensasi dan benefit 

bagi karyawan 

100 % Evaluasi 

produktifitas 

manpower 

Productive 

people 

Tahun 

kelima 

 
Lampiran 6.4 Tahapan Desain Operasi Noor Halal Minimarket 

 
 



    
 

Lampiran 6.5 Business Process Flow 

 

Lampiran 6.6 Software IPOS 4 

 

 

Lampiran 6.7 Vending Machine 

 



    
 

Lampiran 6.8 Persyaratan Pendirian Usaha Toko Modern 

Lampiran 6.9 Surat Pernyataan Jaminan Produk 



    
 

Lampiran 6.10 Komposisi Barang Persediaan 

Barang yang dijual Komposisi Barang 

Makanan 30% 

Minuman 30% 

AlatTulis 20% 

Obat-obatan 7% 

Sembako 3% 

Perlengkapan Mandi 5% 

Peralatan Rumah Tangga 5% 

Jumlah 100% 

 

Lampiran 6.11 Proyeksi Persediaan Minimum Tahun Pertama 



    
 

Lampiran 6.12 Proyeksi Persediaan Minimum Tahun Kedua 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 6.13 Proyeksi Persediaan Minimum Tahun Ketiga 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 6.14 Proyeksi Persediaan Minimum Tahun Keempat 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 6.15 Proyeksi Persediaan Minimum Tahun Kelima 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 6.16 Proyeksi Pembelian Persediaan Minimum Tahun Pertama 

 

Lampiran 6.17 Proyeksi Pembelian Persediaan Minimum Tahun Kedua 

 

Lampiran 6.18 Proyeksi Pembelian Persediaan Minimum Tahun Ketiga 

 

 

 



    
 

Lampiran 6.19 Proyeksi Pembelian Persediaan Minimum Tahun Keempat 

 

Lampiran 6.20 Proyeksi Pembelian Persediaan Minimum Tahun Kelima 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 6.21 Kebutuhan Peralatan dan Perlengkapan Toko 

No 
Nama Barangatau Alat Jumlah 

1 Billboard/papan reklame 1 set 

2 Standing banner 1 set 

3 Colour banner 1 set 

4 Direction sign 1 set 

5 Meja kasir 1 set 

6 Rak Gondola kecil 1 set 

7 Rak display  Besar 8 set 

8 Komputer kasir 1 set 

9 Shopping basket 20 unit 

10 Shopping bags 100 paket 

11 Air Conditioning (AC) 2 unit 

12 Kendaraan Roda 4 1 unit 

13 Lampu emergency 4 unit 

14 Kendaraan Roda 2 2 unit 

15 Perlengkapan kantor 1 set 

 

Lampiran 6.22 Kegiatan Peningkatan Kualitas 

NO 
FOKUS KEGIATAN 

1 Kepuasan 

Pelanggan 
• Supplier pilihan berkualitas 

• Direct distributor untuk mendapat harga 

terbaik 

• Monitoring harga kompetitor berkala 

2 Kepemimpinan • Aktif dalam pelatihan AMRI (Asosiasi 

Masyarakat Ritel Indonesia) 

• Briefing kepala toko mingguan 

3 Keterlibatan 

Personal 
• Training SOP usaha ritel 

• Acara outing karyawan 

4 Pendekatan Proses • Tertib admin dan laporan 

5 Sistem Manajemen • SOP kerja dari DC sampai Kasir 

6 Perbaikan 

Berkelanjutan 
• Mengikuti training dan FGD karyawan 

7 Pengambilan 

Keputusan 
• Perumusan kebijakan dengan mengikut 

sertakan masukan dari tiap kepala toko 

8 Hubungan dengan 

Pemasok 
• Mengikuti kontrak pembelian 

 
 
 
 
 



    
 

Lampiran 6.23 Aset Tetap untuk 10 Toko 

 
 

Lampiran 6.24 Perlengkapan dan Peralatan Minimarket 

 



    
 

Lampiran 6.25 Perlengkapan dan Peralatan Minimarket 

 
 
 

Lampiran 6.26 Contoh Label Price Tag Regular 

 



    
 

LAMPIRAN  

BAB 7 Human Resource Plan 

Lampiran 7.1 Tujuan Jangka Pendek Human Resource 
No Tujuan Periode 

1 Membuat struktur organisasi bagi 10 minimarket  Tahun pertama  

2 Menyusun peraturan perusahaan Tahun pertama 

3 Menyusun sistem administrasi dasar karyawan seperti 

perjanjian kerja, sistem penggajian, sistem absen 

Tahun pertama 

4 Menyusun sistem remunerasi (compensation & benefit) Tahun pertama 

5 Menyusun kualifikasi karyawan sesuai dengan kebutuhan 

organisasi 

Tahun pertama  

6 Menseleksi dan merekrut tenaga kerja sesuai dengan 

struktur organisasi 

Tahun pertama 

7 Melakukan pelatihan dasar terkait dengan pengelolaan 

minimarket seperti permintaan dan penerimaan barang, 

pelaksanaan stock opname, pelaporan keuangan penerimaan 

dan pengeluaran barang,  pelabagi karyawan di 10 

minimaket 

Tahun pertama 

8 Meninjau struktur organisasi terkait dengan penambahan 

sejumlah 5 minimarket 

Tahun kedua 

9 Melanjutkan menseleksi dan merekrut tenaga kerja untuk 

keperluan penambahan outlet 5 minimarket 

Tahun kedua 

10 Melanjutkan pelatihan yang sama seperti di tahun pertama 

bagi karyawan terkait dengan penambahan 5 minimarket 

Tahun kedua 

 
Lampiran 7.2 Tujuan Jangka Menengah Human Resource 

No Tujuan Periode 

1 Mengembangkan struktur organisasi bagi penambahan 

outlet sampai dengan 12 minimarket 

Tahun ketiga dan 

ke empat 

2 Melanjutkan menseleksi dan merekrut tenaga kerja untuk 

keperluan penambahan outlet sampai dengan 12 minimarket 

Tahun ketiga dan 

ke empat 

3 Melanjutkan pelatihan yang sama seperti di tahun pertama 

bagi karyawan terkait dengan penambahan  sampai dengan 

12 minimarket  

Tahun ketiga dan 

ke empat 

4 Melengkapi sistem administrasi karyawan dengan 

menambahkan sistem penilaian kinerja 

Tahun ketiga 

5 Membuat program pelatihan lanjutan baik hard skill 

maupun soft skill seperti program computer ms. office, 

program aplikasi akuntansi, operasional forklift, purchasing 

skill, motivasi, integritas dan leadership 

Tahun ketiga  

6 Mengikutsertakan karyawan dalam program BPJS 

Ketenagakerjaan dan BPJS Kesehatan 

Tahun ke empat 

7 Melakukan rotasi karyawan baik didalam atau antar outlet 

dengan fungsi dan peran yang sama maupun fungsi dan 

peran yang berbeda  

Tahun ke empat 

 

 

 



    
 

Lampiran 7.3 Tujuan Jangka Panjang Human Resource 
No Tujuan Periode 

1 Mengembangkan struktur organisasi bagi penambahan 

outlet 14 minimarket  

Tahun ke lima 

2 Melanjutkan menseleksi dan merekrut tenaga kerja untuk 

keperluan penambahan outlet sampai dengan 14 minimarket 

Tahun ke lima 

3 Melanjutkan program pelatihan yang sama seperti di tahun 

pertama bagi karyawan terkait dengan penambahan 14 

minimarket dan program pelatihan lanjutan yang sama 

seperti di tahun ketiga 

Tahun ke lima 

4 Membuat program pengembangan karyawan terkait dengan 

peningkatan kinerja dalam rangka pengembangan jenjang 

karir dengan membuat matriks skill dan membuat sistem 

penilaian kinerja lebih lanjut 

Tahun ke lima 

5 Melaksanakan program peningkatan kerjasama dan 

motivasi melalui gathering tahunan  

Tahun ke lima 

6 Meninjau sistem remunerasi (compensation & benefit) 

dengan memberikan peningkatan  

Tahun kelima 

 
Lampiran 7.4 Indikator Sasaran Human Resource 

No 

Sasaran 

Human 

Resource 

Aktifitas Manajemen 

Strategi 

Jangka 

Pendek 

Jangka 

Menengah 

Jangka 

Panjang 

1 Sasaran 

perusahaan 

Efektifitas perusahaan dengan cara 

meningkatkan kinerja karyawan melalui 

upaya menyusun perencanaan SDM 

yang terdiri dari:  

   

a. Menyusun struktur organisasi,    

b. Menyusun kualifikasi SDM,    

c. Melakukan seleksi dan rekrutmen,     

d. Menyusun program pelatihan dan 

pengembangan, 
   

e. Melakukan evaluasi kinerja 

karyawan 
   

2 Sasaran 

fungsional 

a. Menjalin kerjasama dengan pondok 

pesantren untuk membuka 

minimarket di lingkungan pondok 

pesantren 

   

b. Menjalin kerjasama dengan supplier 

pemasok barang 
   

c. Melengkapi kebutuhan 

perlengkapan dan peralatan 

operasional minimarket seperti 

gudang distribution center, sepeda 

motor, mesin kasir dan lain-lain 

 

   

d. Memastikan karyawan memiliki 

integritas, berakhlak, bermotivasi 

dan keinginan untuk terus 

meningkatkan nilai diri 

   

e. Merencanakan pengembangan karir 

karyawan melalui program rotasi 

dan mutasi antar maupun inter outlet 

   

f. Meningkatkan skill karyawan secara    



    
 

No 

Sasaran 

Human 

Resource 

Aktifitas Manajemen 

Strategi 

Jangka 

Pendek 

Jangka 

Menengah 

Jangka 

Panjang 

sistematis dan terencana yang 

mencakup hal teknis dan non teknis  

3 Sasaran sosial a. Mengembangkan pelayanan yang 

ramah, cepat dan tepat ke pelanggan 
   

b. Menjalin kerjasama pemberdayaan 

santri untuk dapat bekerja di 

perusahaan  

   

c. Menjalin kerjasama pemberdayaan 

pondok pesantren dalam 

menghasilkan produk-produk yang 

akan dijual di minimarket 

   

d. Mengembangkan pelayanan 

berbasis teknologi IT dalam rangka 

kemudahan pelanggan mendapatkan 

pelayanan dari karyawan 

   

4 Sasaran pribadi a. Memiliki karyawan yang menguasai 

pengelolaan bisnis retail sehingga 

dapat meningkatkan keuntungan 

perusahaan dan dapat meningkatkan 

kesejahteraan karyawan 

   

b. Membuat lingkungan kerja yang 

nyaman dan Islami sehingga dapat 

menghadirkan suasana yang nyaman 

bagi seluruh karyawan 

   

 
Lampiran 7.5 Langkah-Langkah Menciptakan Budaya Unggul 

No Aktifitas Manajemen 

Strategi 

Jangka 

Pendek 

Jangka 

Menengah 

Jangka 

Panjang 

1 
Membangun identitas perusahaan melalui artefak 

perusahaan seperti: 

   

 
a. Membuat dan mendesain logo sebagai identitas 

perusahaan 
   

 

b. Membuat dan mendesain rancangan fisik dari 

arsitektur bangunan dan tata ruang minimarket 

sehingga memberikan kenyamanan bekerja bagi 

karyawan dan kenyamanan berbelanja bagi pelanggan 

   

 

c. Membuat jargon-jargon perusahaan sehingga 

karyawan termotivasi dan pelanggan atau calon 

pelanggan dapat dengan mudah mengenali perusahaan 

   

 

d. Membuat dan mendesain prosedur kerja dan uraian 

pekerjaan bagi karyawan sehingga kinerja karyawan 

tinggi dan kepuasan pelanggan dapat dicapai 

   

 

e. Membuat peraturan perusahaan dalam menjaga tata 

kelola dan operasional perusahaan seperti menjaga 

kedisiplinan kerja karyawan, memberikan panduan 

yang jelas yang boleh dan tidak boleh, memberikan 

ketentuan yang jelas mengenai hak dan kewajiban 

   



    
 

No Aktifitas Manajemen 

Strategi 

Jangka 

Pendek 

Jangka 

Menengah 

Jangka 

Panjang 

2 

Merekrut karyawan dengan sikap dan perilaku yang baik 

terhadap pelanggan yaitu ramah, hangat, antusias, sigap, 

dan tanggap  

   

3 
Melakukan sosialisasi secara berkala kepada karyawan 

mengenai visi, misi dan nilai-nilai perusahaan 
   

4 

Melakukan evaluasi secara berkala terhadap karyawan 

mengenai kinerja, sikap dan perilaku melalui sesi sharing, 

coaching, counseling 

   

5 

Melatih karyawan secara rutin dan berkala untuk secara 

konsisten dapat memberikan pelayanan terbaik kepada 

pelanggan 

   

 
Lampiran 7.6 Uraian Pekerjaan Karyawan 

No Jabatan Uraian Pekerjaan 
Bertanggung 

Jawab Kepada 

1 Direktur A. Tugas: 

1. Menetapkan kebijakan, visi dan misi perusahaan 

2. Memimpin, mengkoordinasikan dan 

mengendalikan fungsi, bagian dan kegiatan-

kegiatan di seluruh perusahaan; memastikan arah 

dan pelaksanaan visi misi serta kebijakan 

perusahaan; mengevaluasi kinerja perusahaan;  

3. Menjalankan fungsi dan tanggung jawab sesuai 

Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga 

(AD/ART), etika serta hukum yang berlaku 

4. Merencanakan dan mengembangkan sumber-

sumber pendapatan,  pembelanjaan dan kekayaan 

perusahaan 

B. Tanggung Jawab 

Bertanggung jawab atas kerugian perusahaan yang 

disebabkan tidak menjalankan kepengurusan 

perusahaan sesuai dengan maksud dan tujuan dalam 

AD/ART 

C. Wewenang 

1. Bertindak sebagai perwakilan perusahaan dalam 

hubungannya dengan pihak luar 

2. Mengambil keputusan sebagaimana didelegasikan 

kepadanya atau pada situasi tertentu yang 

dianggap perlu, yang diputuskan dalam meeting-

meeting manajemen perusahaan 

Pemegang Saham 

& Pimpinan 

Pesantren 

2 Manager Support 

(HR & GA, FA dan 

Supply Chain) 

A. Tugas: 

1. Memimpin perusahaan sebagaimana yang telah 

ditugaskan oleh Direktur. 

2. Mengendalikan dan mengatur lingkup HR & GA, 

FA dan Supply Chain sebagaimana yang telah 

ditugaskan oleh Direktur 

3. Membangun kepercayaan antar karyawan 

4. Mengembangkan kualitas perusahaan 

5. Mengevaluasi aktivitas perusahaan 

6. Menjadi “Problem Solver” bagi permasalahan 

Direktur 



    
 

No Jabatan Uraian Pekerjaan 
Bertanggung 

Jawab Kepada 

perusahaan 

B. Tanggung Jawab: 

1 Mencapai tujuan organisasi dan perusahaan 

bersama dengan karyawan yang dipimpin 

2 Bertanggung jawab terhadap proses manajemen 

secara keseluruhan 

C. Wewenang: 

Mengambil keputusan sebagaimana didelegasikan 

kepadanya atau pada situasi tertentu yang dianggap 

perlu sesuai dengan peraturan perusahaan 

3 Manager 

Operasional 

A. Tugas: 

1. Memimpin perusahaan sebagaimana yang telah 

ditugaskan oleh Direktur 

2. Mengendalikan dan mengatur lingkup 

Operasional sebagaimana yang telah ditugaskan 

oleh Direktur 

3. Membangun kepercayaan antar karyawan 

4. Mengembangkan kualitas perusahaan 

5. Mengevaluasi aktivitas perusahaan 

6. Menjadi “Problem Solver” bagi permasalahan 

perusahaan 

B. Tanggung Jawab: 

1. Mencapai tujuan organisasi dan perusahaan 

bersama dengan karyawan yang dipimpin 

2. Bertanggung jawab terhadap proses manajemen 

secara keseluruhan 

C. Wewenang: 

Mengambil keputusan sebagaimana didelegasikan 

kepadanya atau pada situasi tertentu yang dianggap 

perlu sesuai dengan peraturan perusahaan 

Direktur 

4 Supervisor HR & 

GA 

A. Tugas: 

1. Mengajukan, melaksanakan, mengontrol program 

dan sistem HR seperti database karyawan, sistem 

payroll, program compensation dan benefit, 

program industrial relation, program lingkungan 

kerja. 

2. Memastikan perusahaan melaksanakan 

pemenuhan regulasi ketenagakerjaan dan regulasi 

usaha 

B. Tanggung Jawab: 

Melakukan program pengembangan kinerja 

karyawan untuk mencapai sasaran dan tujuan 

perusahaan 

C. Wewenang: 

1. Melakukan pembinaan dan pemberian sanksi bagi 

karyawan yang melanggar peraturan perusahaan 

2. Melakukan seleksi vendor terkait dengan fungsi 

HR & GA 

3. Mengajukan anggaran 

Manager Support 

5 Supervisor FA A. Tugas: 

1. Membuat laporan finance dan accounting 

2. Melakukan kontrol finance dan accounting 

3. Melakukan fungsi accounting, treasury dan pajak 

B. Tanggung Jawab: 

1. Memastikan laporan keuangan tersedia 

2. Memastikan kinerja staff finance dan staff 

Manager Support 



    
 

No Jabatan Uraian Pekerjaan 
Bertanggung 

Jawab Kepada 

accounting terkoordinir dengan baik. 

3. Memastikan pendataan terkait informasi finance 

dan accounting lainnya seperti, invoice, account 

receivable dan account payable, serta petty cash 

dan lain-lain tersedia dengan baik. 

C. Wewenang: 

1. Mengajukan anggaran 

2. Mengajukan struktur costing 

3. Menentukan periode pembayaran bagi supplier 

4. Mengontrol biaya-biaya dari semua bagian 

5. Mereview laporan pajak dan mengupdatenya 

sesuai regulasi 

6 Supervisor Supply 

Chain 

A. Tugas: 

1. Merencanakan rute terbaik untuk mendapatkan 

barang dari supplier menuju distribution center 

dan outlet 

2. Melacak pengiriman dan jumlah stock levels 

menggunakan software komputer 

3. Memonitor kinerja keseluruhan untuk 

memastikan bahwa target tercapai 

4. Mempersiapkan perkiraan-perkiraan dan juga 

stok barang 

B. Tanggung Jawab: 

Mengawasi dan mengelola keseluruhan rantai 

pasokan dan strategi logistik serta operasi untuk 

mendukung bagian operasional dalam 

memaksimalkan efisiensi dan produktivitas. 

C. Wewenang: 

1. Mengembangkan dan menjaga hubungan baik 

dengan vendor dan distributor. 

2. Melakukan negosiasi dan mengatur kontrak 

dengan supplier 

Manager Support 

7 Supervisor 

Operasional 

A. Tugas: 

1. Mengatur kinerja kepala toko dan kasir 

2. Mengukur, menganalisis, serta mengevaluasi 

program pemasaran sesuai dengan kebutuhan. 

3. Mengawasi tingkat pemasaran yang telah dibuat 

oleh para kepala toko 

4. Membuat dan mengatur promosi toko 

5. Mengumpulkan informasi tentang tren pasar dan 

reaksi pelanggan terhadap produk 

6. Menganalisa angka penjualan, melaporkan 

pertumbuhan, ekspansi, dan perubahan pasar 

7. Berkolaborasi dengan pihak internal (Supervisor 

Operasional, staff purchasing, staff warehouse 

dan kasir) dan pihak eksternal supplier untuk 

memastikan eksekusi rencana strategi yang tepat 

B. Tanggung Jawab: 

1. Memberikan bimbingan dan arahan berupa 

strategi, evaluasi, dan konsultasi teknik 

pemasaran kepada semua tim yang dibawahinya. 

2. Menjaga kemitraan strategis dengan para pihak 

seperti supplier dan pondok pesantren 

C. Wewenang: 

1. Menyiapkan strategi pemasaran yang dianggap 

sesuai dengan kondisi di lapangan serta 

Manager 

Operasional 



    
 

No Jabatan Uraian Pekerjaan 
Bertanggung 

Jawab Kepada 

berpeluang menghadirkan profit yang besar. 

2. Mengajukan anggaran 

3. Mengambil keputusan sebagaimana didelegasikan 

kepadanya atau pada situasi tertentu yang 

dianggap perlu sesuai dengan peraturan 

perusahaan 

8 Staff HR A. Tugas: 

1. Melaksanakan proses perekrutan karyawan 

sampai dengan karyawan siap dipekerjakan sesuai 

dengan regulasi ketenagakerjaan 

2. Mengurus payroll gaji karyawan 

3. Menyusun peraturan perusahaan yang sesuai 

dengan ketentuan regulasi ketenagakerjaan 

B. Tanggung Jawab: 

1. Menyusun. mendistribusikan dan memeriksa 

rekapitulasi evaluasi penilaian kinerja karyawan 

2. Menjalankan kegiatan pengembangan skill 

karyawan sesuai dengan kebijakan perusahaan 

3. Melakukan pengarsipan dokumen 

administrasi karyawan 

C. Wewenang: 

1. Mengadakan konseling kepada karyawan untuk 

meningkatkan produktivitas karyawan dan 

menjaga hubungan internal 

2. Melaksanakan seleksi dan promosi terhadap 

karyawan yang dianggap berhak dalam 

perusahaan atas seizing Supervisor HR & GA 

3. Menyusun rencana anggaran pengeluaran tahunan 

HR 

Supervisor HR & 

GA 

9 Staff GA A. Tugas: 

1. Memenuhi semua kebutuhan operasional pada 

internal perusahaan seperti penyediaan ATK 

untuk karyawan, perawatan kendaraan, perawatan 

toko,   

2. Pengurusan dokumen-dokumen untuk 

kepentingan internal perusahaan, seperti 

pengurusan izin, pengurusan asuransi 

B. Tanggung Jawab: 

Menjaga, mendata dan merawat seluruh asset 

perusahaan 

C. Wewenang: 

Perwakilan perusahaan untuk menjalin hubungan 

baik kepada pihak eksternal seperti pemerintah, 

organisasi kemasyarakatan 

Supervisor HR & 

GA 

10 Staff Finance A. Tugas: 

1. Membuat laporan keuangan seperti petty cash, 

A/R (Account Receivable), A/P (Account 

Payable) sesuai dengan ketentuan dan regulasi 

yang berlaku tepat waktu 

2. Membuat pencarian, pengelolaan, pengalokasian 

dana, dan melakukan pembayaran di perusahaan. 

B. Tanggung Jawab: 

Mengatur kebutuhan uang kas perusahaan dan 

memastikannya sesuai dengan pencatatan yang sudah 

dilakukan oleh bagian accounting 

 

Supervisor FA 



    
 

No Jabatan Uraian Pekerjaan 
Bertanggung 

Jawab Kepada 

C. Wewenang: 

Berhak untuk memegang uang perusahaan, termasuk 

untuk menerima dan mengeluarkan uang tersebut 

baik yang ada pada kas, bank, deposit, atau investasi 

11 Staff Accounting A. Tugas: 

Memproses dan mengelola laporan keuangan dan 

mencatat transaksi dari bisnis. 

B. Tanggung Jawab: 

Melakukan pengelolaan data keuangan perusahaan 

untuk memenuhi tujuan kualitatif perhitungan 

perpajakan 

C. Wewenang: 

Memberikan saran perencanaan finansial pada masa 

depan yang berdampak terhadap pajak 

Supervisor FA 

12 Staff Purchasing A. Tugas: 

1. Menerima dan mereview surat pernyataan 

pemesanan barang dari seluruh Kepala Toko  

2. Membuat laporan pembelian barang 

3. Membuat dan mencetak PO (Purchase Order) dan 

mengirimkannya ke supplier, agar proses 

pembelian dapat berjalan dengan baik sesuai 

jadwal dan spesifikasi yang diinginkan 

4. Mengontrol schedule supplier 

5. Membuat database supplier termasuk didalamnya 

mengenai harga, kesiapan dan ketepatan 

pengiriman barang serta kualitas barang 

B. Tanggung Jawab: 

1. Menyiapkan pembayaran ke pemasok dan 

membuat pendataan pengeluaran tersebut 

2. Melakukan pengelolaan pengadaan barang 

melalui perencanaan yang sistematis dan 

terkontrol (FIFO & FEFO) 

3. Mengirimkan laporan ke Manajer diantaranya 

membuat laporan pembelian dan outstanding PO, 

sebagai bahan informasi bagi Manajer dalam 

pengambilan keputusan 

C. Wewenang: 

1. Melakukan pemilihan atau seleksi supplier sesuai dengan 

kriteria perusahaan  

2. Menerima dan menseleksi setiap barang 

yang dipesan sesuai dengan standar yang berlaku 

Supervisor Supply 

Chain 

13 Staff Warehouse A. Tugas: 

1. Memastikan barang telah diterima dari supplier 

dalam keadaan baik, sesuai jumlah dan sesuai 

jenisnya 

2. Memastikan tidak ada inventory berlebih 

3. Memastikan barang telah terdistribusi ke toko 

sesuai dengan permintaan 

4. Memastikan kelayakan gudang dan kelaikan 

kendaraan operasional yang digunakan oleh 

pelaksana delivery 

B. Tanggung Jawab: 

1. Laporan gudang tersedia dengan benar dan tepat 

waktu 

2. Memastikan stock opname dijalankan dengan 

benar sesuai dengan prosedur 

Supervisor Supply 

Chain 



    
 

No Jabatan Uraian Pekerjaan 
Bertanggung 

Jawab Kepada 

3. Memastikan keamanan dan keselamatan baik 

barang maupun pelaksana warehouse dan 

pelaksana delivery 

C. Wewenang: 

1. Memberikan arahan dan pembinaan kepada 

pelaksana warehouse dan pelaksana delivery 

2. Koordinasi dengan Kepala Toko terkait dengan 

stok barang 

14 Pelaksana 

Warehouse 

A. Tugas: 

1. Melaksanakan penerimaan dan pengeluaran 

barang sesuai dengan prosedur yang ditetapkan 

2. Menyimpan barang di gudang dengan baik dan 

benar sesuai dengan kriteria pengelompokannya. 

3. Mencatat data barang pada kartu stock. 

4. Melakukan stock opname terhadap seluruh barang 

sesuai ketentuan yang berlaku, akurat, dan 

terdokumentasi dengan tertib 

5. Memelihara kebersihan dan kerapihan gudang 

serta memelihara sarana atau peralatan yang 

dipergunakan 

B. Tanggung Jawab: 

1. Melakukan pengelolaan penerimaan dan 

pengiriman barang dengan sistem FIFO dan 

FEFO 

2. Memastikan ketersediaan barang setiap harinya 

melalui mekanisme kontrol stock 

3. Mengontrol penyimpanan barang dari kehilangan, 

pencurian, kebakaran dan kadaluarsa 

4. Bertanggungjawab atas ketepatan laporan gudang 

C. Wewenang: 

Mengusulkan re-layout area gudang terkait dengan 

pelaksanaan control stock, FIFO dan FEFO 

Staff Warehouse 

15 Pelaksana Delivery A. Tugas: 

Melakukan pengiriman barang sesuai dengan 

schedule yang diberikan 

B. Tanggung Jawab: 

Memastikan barang yang dikirim sesuai jumlah, 

sesuai jenis barangnya dan dalam kondisi baik 

C. Wewenang: 

Mengusulkan mekanisme pengiriman barang lebih 

efisien dan aman 

Staff Warehouse 

16 Kepala Toko A. Tugas: 

1. Mengatur kinerja kasir 

2. Mengatur toko secara teknis 

3. Mengatur tampilan toko agar lebih menarik dan 

mampu menarik minat konsumen untuk 

berbelanja. 

B. Tanggung Jawab: 

1. Memastikan pelanggan puas atas layanan toko 

2. Memastikan penjualan toko mencapai target yang 

telah ditentukan 

3. Memastikan stok barang sesuai dengan 

permintaan pelanggan 

4. Memastikan semua pengeluaran dan pemasukan 

toko dicatat dan dibuat laporan untuk 

ditandatangani dan diketahui oleh Supervisor 

Supervisor 

Operasional 



    
 

No Jabatan Uraian Pekerjaan 
Bertanggung 

Jawab Kepada 

Operasional 

C. Wewenang: 

1. Mengajukan anggaran 

2. Mengajukan usulan pengembangan toko 

17 Kasir  A. Tugas: 

Mengatur tata cara prosedur pembukaan toko setiap 

hari 

Mengelola aliran keluar masuk barang yang 

diperjualbelikan dengan sistem FEFO (first enter – 

first out) 

B. Tanggung Jawab: 

Memastikan semua pengeluaran dan pemasukan toko 

dicatat dan dibuat laporan untuk ditandatangani dan 

diketahui oleh Kepala Toko 

C. Wewenang: 

1. Mengusulkan pembaharuan sistem penataan dan 

pemajangan barang yang siap dijual 

2. Meneliti uang untuk mencegah uang palsu 

masuk 

3. Mengusulkan pembaharuan sistem kerja yang 

dapat memperlancar pekerjaan dalam 

melaksanakan tugas dan tanggung jawab 

Kepala Toko 

 
   Lampiran 7.7 Penghitungan Kebutuhan Tenaga Kerja Berdasarkan Analisis Beban Kerja 

Periode Jangka Waktu Pendek Menengah Panjang Pendek Menengah Panjang Pendek Menengah Panjang

Manager 0,75 1,65 2,70 34,29 15,58 9,52 0,26 0,57 0,93 0,28 ~ 1 0,67 ~ 1 1,21 ~ 2

Supervisor
a

0,81 1,79 2,93 24,00 10,91 6,67 0,15 0,34 0,55 0,19 ~ 1 0,50 ~ 1 0,99 ~ 1

Kepala Toko 1,00 12,10 19,80 39,33 17,06 10,43 0,24 0,52 0,86 0,26 ~ 1 1,23 ~ 2 2,76 ~ 3

Staff
b

0,94 2,06 3,38 6,67 3,03 1,85 0,26 0,57 0,89 0,40 ~ 1 1,25 ~ 2 2,71 ~ 3

Kasir
c

0,81 0,81 0,81 42,67 42,67 42,67 0,19 0,19 0,19 0,21 ~ 1 0,21 ~ 1 0,21 ~ 1

Pelaksana Warehouse 1,06 2,34 3,83 14,67 6,67 4,07 0,19 0,41 0,68 0,26 ~ 1 0,76 ~ 1 1,61 ~ 2

Pelaksana Delivery 1,31 2,89 4,73 11,73 5,33 3,26 0,31 0,69 1,13 0,42 ~ 1 1,23 ~ 2 2,57 ~ 3

Pendek Menengah Panjang

Jumlah Kegiatan Pokok 

(harI)

Standar Beban Kerja 

(hari)
Standar Kelonggaran Kebutuhan Tenaga Kerja (orang)

Referensi: WISN (Workload Indicators of Staffing Need) diformulasikan oleh Peter J. Shipp (1998)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 7.8 Rencana Kebutuhan Karyawan 

No 

Jabatan Kebutuhan Karyawan (orang)  

Tahun ke- 1 2 3 4 5 

Periode Pendek Menengah 
Panjan

g 

Jumlah Outlet 10 10 22 22 36 

1 Direktur 1 1 1 1 1 

2 Manager Support 1 1 1 1 1 

3 Manager Operasional - - - - 1 

4 Supervisor HR & GA - - - - 1 

5 Supervisor FA - - - - 1 

6 Supervisor Supply Chain - - - - 1 

7 Supervisor Operasional - - - - 1 

8 Staff HR (Human Resources) 1 1 1 1 1 

9 Staff GA (General Affairs) - - - - 1 

10 Staff Finance 1 1 1 1 1 

11 Staff Accounting - - - - 1 

12 Staff Purchasing 1 1 1 1 1 

13 Staff Warehouse - - 1 1 1 

14 Pelaksana Warehouse 1 1 1 1 2 

15 Pelaksana Delivery 1 1 2 2 3 

16 Kepala Toko 1 1 2 2 3 

17 Kasir 10 10 22 22 36 

Total Jumlah Karyaan 18 18 33 33 57 

 
Lampiran 7.9 Kualifikasi Karyawan 

 

No Jabatan 

Kualifikasi 

Umum: Jujur, Rajin, Responsif dan Melayani 

Pendidikan Usia 

(tahun) 

Jenis  

Kelamin 

Pengalaman 

Kerja 

Keahlian 

1 Manager 

Support 

Min. D3 

sederajat 

Segala 

Jurusan lebih 

diutamakan 

jurusan  

keuangan dan 

akuntansi 

Max. 45  Diutamakan 

Laki-Laki 

Min. 3 tahun 

sebagai 

Manager 

- Memiliki latar belakang 

retail 

- Memahami UU 

ketenagakerjaan 

- Memahami dan mampu 

mengevaluasi laporan 

keuangan dan perpajakan 

- Memahami mengenai 

supply chain yang 

mencakup purchasing, 

logistic dan warehouse 

- Mampu mengelola 

karyawan minimal 100 

orang 

2 Manager 

Operasional 

Min. D3 

sederajat 

diutamakan 

manajemen, 

ekonomi, 

marketing 

Max. 45 Diutamakan 

Laki-Laki 

Min. 3 tahun 

sebagai 

Manager 

- Memiliki latar belakang 

retail 

- Memiliki kemampuan 

komunikasi yang baik 

- Memiliki pengetahuan 

mengenai pemasaran  

- Mampu mengelola 

karyawan minimal 80 orang 

3 Supervisor HR Min. D3 Max. 30  Diutamakan Min. 3 tahun - Memahami regulasi 



    
 

No Jabatan 

Kualifikasi 

Umum: Jujur, Rajin, Responsif dan Melayani 

Pendidikan Usia 

(tahun) 

Jenis  

Kelamin 

Pengalaman 

Kerja 

Keahlian 

& GA sederajat 

segala jurusan 

Laki-Laki sebagai 

supervisor 

ketenagakerjaan 

- Memiliki kemampuan 

mengolah payroll 

- Memiliki kemampuan Ms. 

Excel 

- Memiliki kemampuan 

pengembangan karyawan 

- Memiliki kemampuan 

coaching dan counseling 

4 Supervisor FA Min. D3 

sederajat 

jurusan 

ekonomi, 

akuntansi 

Max 30 Diutamakan 

Perempuan 

Min. 3 tahun 

sebagai 

supervisor 

- Memahami PSAK 

- Mampu mebuat laporan 

keuangan dan laporan 

perpajakan 

- Memiliki kemampuan Ms. 

Excel 

5 Supervisor 

Supply Chain 

Min. D3 

sederajat 

jurusan 

ekonomi 

Max 30 Laki-laki 

atau 

Perempuan 

Min. 3 tahun 

sebagai 

supervisor 

- Memahami warehouse 

management system 

- Memahami purchasing 

- Memahami logistic 

- Memiliki kemampuan Ms. 

Excel 

6 Supervisor 

Operasional 

Min. D3 

sederajat 

jurusan 

ekonomi, 

manajemen, 

amrketing 

Max 30 Diutamakan 

Laki-Laki 

Min. 3 tahun 

sebagai 

supervisor 

- Berlatar belakang ritel 

- Memahami tata kelola ritel 

- Memiliki strategi 

pemasaran 

- Memiliki kemampuan 

berkomunikasi yang luwes 

7 Staff HR Min. D3 

sederajat 

segala jurusan 

Max. 28 Laki-laki 

atau 

Perempuan 

Min. 2 tahun 

sebagai staff 

HR 

- Memahami proses 

rekrutmen 

- Memahami regulasi 

ketenagakerjaan 

- Memiliki kemampuan 

coaching dan counseling 

- Mampu mengelola 

dokumen dengan baik 

- Memiliki kemampuan Ms. 

Office 

- Memiliki kemampuan 

berkomunikasi yang baik 

- Mampu membuat 

peraturan perusahaan 

8 Staff GA Min. D3 

sederajat 

segala jurusan 

Max. 28 Laki-laki 

atau 

Perempuan 

Min. 2 tahun 

sebagai staff 

GA 

- Mampu mengelola asset 

perusahaan 

- Memiliki pemahaman 

regulasi perusahaan 

- Memiliki kemampuan 

berkomunikasi yang baik 

- Memiliki relasi yang luas 

9 Staff Finance Min. D3 

sederajat 

jurusan 

ekonomi, 

akuntansi 

Max 28 Diutamakan 

Perempuan 

Min. 2 tahun 

sebagai staff 

Finance 

- Memahami PSAK 

- Mampu mebuat laporan 

keuangan  

- Memiliki kemampuan Ms. 

Excel 



    
 

No Jabatan 

Kualifikasi 

Umum: Jujur, Rajin, Responsif dan Melayani 

Pendidikan Usia 

(tahun) 

Jenis  

Kelamin 

Pengalaman 

Kerja 

Keahlian 

10 Staff 

Accounting 

Min. D3 

sederajat 

jurusan 

ekonomi, 

akuntansi 

Max 28 Diutamakan 

Perempuan 

Min. 2 tahun 

sebagai staff 

Accounting 

- Memahami PSAK 

- Mampu mebuat laporan 

keuangan dan perpajakan 

- Memiliki kemampuan Ms. 

Excel 

11 Staff 

Purchasing 

Min. D3 

sederajat 

diutamakan 

manajemen, 

ekonomi 

Max 28 Laki-laki 

atau 

Perempuan 

Min. 2 tahun 

sebagai staff 

Purchasing 

- Memiliki kemampuan 

negosiasi 

- Memiliki kemampuan 

berkomunikasi yang baik 

- Memiliki kemampuan Ms. 

Excel 

12 Staff 

Warehouse 

Min. D3 

sederajat 

diutamakan 

manajemen, 

ekonomi 

Max 28 Diutamakan 

Laki-Laki 

Min. 2 tahun 

sebagai staff 

Warehouse 

- Memiliki pengetahuan 

mengenai pengelolaan 

gudang dan logistik 

- Memiliki kemampuan 

berkomunikasi yang baik 

- Memiliki kemampuan Ms. 

Excel 

13 Pelaksana 

Warehouse  

Min. SMU 

sederajat 

Max. 23 

tahun 

Diutamakan 

Laki-Laki 

Tidak 

dipersyaratkan; 

fresh graduate 

diperkenankan 

Tidak ada hal yang khusus 

14 Pelaksana 

Delivery  

Min. SMU 

sederajat 

Max. 27 

tahun 

Diutamakan 

Laki-Laki 

Tidak 

dipersyaratkan; 

fresh graduate 

diperkenankan 

- Mampu mengendarai 

mobil barang (pick-up / 

boks) dan sepeda motor 

- Memiliki SIM A dan SIM 

C 

15 Kepala Toko Min. SMU 

sederajat  

Max 28 Laki-laki 

atau 

Perempuan 

Min. 1 tahun 

mengelola 

toko 

- Berlatar belakang ritel 

- Memahami tata kelola ritel 

 

16 Kasir Min. SMU 

sederajat 

Max. 22 

tahun 

Laki-laki 

atau 

Perempuan 

Tidak 

dipersyaratkan; 

fresh graduate 

diperkenankan 

- Memiliki kemampuan Ms. 

Excel 

- Memiliki kemampuan 

berhitung yang baik 

                Lampiran 7.10 Paket Remunerasi 

No Item 
Jabatan 

Pelaksana* Staff Kepala Toko Supervisor Manager Direktur 

1 Gaji pokok v v v v v v 
2 Tunjangan jabatan - - - v v - 

3 Tunjangan masa kerja v v v v v - 

4 Tunjangan kehadiran v v v v v - 

5 Lembur v v v - - - 

6 Tunjangan komunikasi v v v v v - 

7 BPJS Ketenagakerjaan v v v v v v 

8 BPJS Kesehatan v v v v v v 

9 THR v v v v v v 

10 Bonus** v v v v v v 

11 Lain-Lain** v v v v v v 
(*)   Tunjangan komunikasi hanya untuk Kasir sedangkan Pelaksana Warehouse dan Delivery tidak  
(**) Sesuai kondisi perusahaan dan diatur sesuai peraturan perusahaan              



    
 

           Lampiran 7.11 Komposisi Pembayaran BPJS Ketenagakerjaan 

 
 
 

 

 

 

 

                     Referensi: UU No. 24 tahun 2011             

 

             Lampiran 7.12 Komposisi Pembayaran BPJS Kesehatan 

No Program 

Premi 

Dibayar 

Pengusaha 

Dibayar 

Pekerja 
Total 

1 
BPJS 

Kesehatan 
4,0% 1,0% 5,0% 

              Referensi: UU No. 24 tahun 2011 

 
Lampiran 7.13 Rencana Pelatihan dan Pengembangan Karyawan 

N

o 

Jenis Pelatihan & 

Pengembangan 
Trainee Trainer 

Jenis 

Pelatihan 

Bulan ke… 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1 Orientasi Perusahaan 

(Visi Misi, Nilai-

Nilai dan Budaya 

Perusahaan, 

Peraturan 

Perusahaan, Job 

Description) 

Semua 

Karyawan 

Direktur/

Manager/

Supervi 

sor 

Internal             

2 Tata kelola 

minimarket 

Supervisor, 

Staff, 

Kepala 

Toko & 

Kasir 

Manager/

Superviso

r/Kepala 

Toko 

Internal             

3 Pengoperasian sistem 

komputer kasir 

Kepala 

Toko, 

Kasir 

Vendor 

sistem, 

Kepala 

Toko 

Eksternal/

Internal 
            

4 Leadership dan 

Teamwork 

Supervisor, 

Kepala 

Toko, 

Staff, 

Kasir, 

Pelaksana 

Vendor Eksternal             

5 EQ (Emotional 

Qoutient) dan SQ 

(Spiritual Quotient) 

Semua 

Posisi 

Vendor Eksternal             

6 Pengajian Semua 

Posisi 

Direktur Eksternal             

7 Perpajakan Supervisor 

FA, Staff 

Finance 

dan Staff 

Accounting 

Manager Internal             

8 Supply Chain – 

Purchasing; Logistic 

& Warehouse 

Supervisor 

Supply 

Chain, 

Manager Internal             

No Program 

Premi 

Dibayar 

Pengusaha 

Dibayar 

Pekerja 
Total 

1 Jaminan Kecelakaan 

Kerja 
1,27% - 1,27% 

2 Jaminan Hari Tua 3,7% 2,0% 5,7% 

3 Jaminan Kematian 0,3% - 0,3% 

4 Jaminan Pensiun 2,0% 1,0% 3,0% 

Total 7,27% 3,0% 10,27% 



    
 

N

o 

Jenis Pelatihan & 

Pengembangan 
Trainee Trainer 

Jenis 

Pelatihan 

Bulan ke… 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Staff 

Purcahsing, 

Staff 

Warehouse 

9 Regulasi 

Ketenagakerjaan dan 

Hubungan Industrial 

Supervisor 

HR&GA, 

Staff HR 

dan Staff 

GA 

Apindo Eksternal             

 

                          Lampiran 7.14 Jenjang Karir Karyawan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lampiran 7.15 Direct Compensation List 

No Item 
Jabatan 

Pelaksana* Staff Kepala Toko Supervisor Manager Direktur 

1 Gaji pokok v v v v v v 

2 Tunjangan jabatan - - - v v - 

3 Tunjangan masa 

kerja 

v v v v v - 

4 Tunjangan kehadiran v v v v v - 

5 Lembur v v v - - - 

6 Tunjangan 

komunikasi 

v v v v v - 

7 THR** v v v v v v 

8 Bonus** v v v v v v 
(*)   Tunjangan komutnikasi hanya untuk Kasir sedangkan Pelaksana Warehouse dan Delivery tidak  

(**) Sesuai kondisi perusahaan dan diatur sesuai peraturan perusahaan 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 7.16 Daftar Peraturan Perusahaan 
 

Item 
Pasal 

No Isi 

D. Ketentuan Umum 1 Istilah & Pengertian 

2 Wewenang Perusahaan 

E. Hubungan Kerja 3 Penerimaan Pekerja 

4 Perjanjian Kerja Waktu Tidak Tertentu 

(PKWTT)/Tetap 

5 Perjanjian Kerja Waktu Tertentu 

(PKWT)/Kontrak 

6 Mutasi/Rotasi, Promosi dan Demosi 

F. Pengupahan, Tunjangan 

dan Pembayaran Lainnya 

7 Pengupahan 

8 Penilaian Kembali atas upah 

9 Tunjangan, Insentif dan Benefit 

G. Waktu Kerja dan Kerja 

Lembur 

10 Ketentuan Waktu Kerja 

11 Waktu Kerja Perusahaan 

12 Kerja Lembur 

H. Kehadiran dan Absensi 

 

13 Kehadiran 

14 Mangkir 

15 Ijin Tidak Masuk Kerja atau Meninggalkan 

Pekerjaan 

I. Cuti dan Libur 

 

16 Cuti Tahunan 

17 Cuti Panjang 

18 Cuti Sakit 

19 Cuti Hamil/Bersalin dan Keguguran 

20 Istirahat Mingguan 

 21 Waktu Ibadah/Sholat 

J. BPJS Kesehatan dan 

BPJS Ketenagakerjaan 

 

22 Pemeriksaan Kesehatan 

23 Program BPJS Kesehatan 

24 Program BPJS Ketenagakerjaan 

K. Disiplin Kerja dan Aturan 

Mengenai Tingkah Laku 

Karyawan 

25 Ketentuan Bagi Pekerja 

26 Kewajiban dan Larangan 

L. Rahasia 

Perusahaan/Jabatan 

27 Rahasia Perusahaan/Jabatan 

M. Tindakan Disiplin 28 Tujuan 

29 Jenis-jenis Tindakan Disiplin 

30 Peringatan Secara Lisan 

31 Peringatan Secara Tertulis 

32 Penundaan Kenaikan Upah dan/atau Kenaikan 

Pangkat 

33 Skorsing 

N. Pemutusan Hubungan 

Kerja 

34 Masa Percobaan 

35 Usia Pensiun 

36 Pengunduran Diri 

37 Pemutusan Hubungan Kerja 

38 Kompensasi 

O. Status Pekerja Selama 

ditahan 

39 Status Pekerja Selama Ditahan 

P. Cara Penyelesaian Keluh 40 Hak Keluh Kesah 



    
 

Item 
Pasal 

No Isi 

Kesah 41 Tata Cara Penyelesaian Keluh Kesah 

Q. Kesehatan, Keselamatan 

dan Kesejahteraan 

 

42 Kesehatan Kerja 

43 Keselamatan Kerja 

44 Pakaian Seragam dan Penampilan 

45 Rekreasi 

46 Penghargaan Kinerja 

47 Pendidikan dan Pelatihan 

48 Masa Persiapan Pensiun 

R. Peraturan Peralihan 49 Peraturan Peralihan 

S. Jangka Waktu Berlaku 50 Jangka Waktu Berlakunya Peraturan Perusahaan 

T. Aturan Penutup 51 Perubahan 

52 Lain-lain 

 



    
 

Lampiran 7.17 Biaya Karyawan di Tahun Pertama 

 
 

Lampiran 7.18 Biaya Karyawan di Tahun Kedua 

 



    
 

Lampiran 7.19 Biaya Karyawan di Tahun Ketiga 

 
Lampiran 7.20 Biaya Karyawan di Tahun Keempat 

 



    
 

Lampiran 7.21 Biaya Karyawan di Tahun Kelima 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

 

Lampiran 7.22 Biaya Karyawan 5 Tahun 

 
 

 

 

 
 



    
 

 

LAMPIRAN 

BAB 8 Financial Plan 

 
Lampiran 8.1. Harga Pokok Penjualan Tahun Pertama 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 8.2. Harga Pokok Penjualan Tahun Kedua  

 
Lampiran 8.3. Harga Pokok Penjualan Tahun Ketiga  

 



    
 

Lampiran 8.4. Harga Pokok Penjualan Tahun Keempat 

 
Lampiran 8.5. Harga Pokok Penjualan Tahun Kelima 

 



    
 

Lampiran 8.6 Depresiasi Tahun Pertama 

 
 

 
Lampiran 8.7 Depresiasi Tahun Ketiga 

 
 
 
 



    
 

Lampiran 8.8 Depresiasi Tahun Kelima 



    
 

Lampiran 8.9 Skema Pembayaran Hutang 500 Juta 

 



    
 

Lampiran 8.10 Skema Pembayaran Hutang 1,7 M 

 
 



    
 

 

Lampiran 8.11 Skema Pembayaran Hutang 3,2 M 

 



    
 

Lampiran 8.12 Laba Rugi per Bulan Tahun Ke-1 

 
 

 



    
 

Lampiran 8.13 Laba Rugi per Bulan Tahun Ke-2 

 
 



    
 

 

Lampiran 8.14 Laba Rugi per Bulan Tahun Ke-3 



    
 

Lampiran 8.15 Laba Rugi per Bulan Tahun Ke-4 

 



    
 

Lampiran 8.16 Laba Rugi per Bulan Tahun Ke-5 

 
 



    
 

Lampiran 8.17 Neraca per Bulan Tahun Pertama 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 8.18 Neraca per Bulan Tahun Ke-2 

 
 

 
 

 

 

 



    
 

Lampiran 8.19 Neraca per Bulan Tahun Ke-3 

 
 
 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 8.20 Neraca per Bulan Tahun Ke-4 

 
 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 8.21 Neraca per Bulan Tahun Ke-5 

 
 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 8.22 Laporan Arus Kas per Bulan Tahun Ke-1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



    
 

Lampiran 8.23 Laporan Arus Kas per Bulan Tahun Ke-2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 8.24 Laporan Arus Kas per Bulan Tahun Ke-3 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 8.25 Laporan Arus Kas per Bulan Tahun Ke-4 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

Lampiran 8.26 Laporan Arus Kas per Bulan Tahun Ke-5 

 


