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1. INFORMASI POSISI

POSISI : DIREKTUR UTAMA
DEPARTEMEN ; -
BAGIAN : L
BAWAHAN LANGSUNG  : L Factory Manager

- Marketing dan Sales Manager
- Office Manager
- FA Manager

2. HUBUNGAN PELAPORAN

3. TUJUAN UTAMA
Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan, mengimplementasikan, mengawasi
dan mengevaluasi aktivitas dan operasional perusahaan secara menyeluruh guna
meningkatkan nilai perusahaan, tercapainnya tujuan dan rencana umum perusahaan
secara baik, aman, efisien dan efektif sesuai unsu-unsur pengendalian internal yang baik
tanpa merugikan perusahaan.

4. URAIAN JABATAN

4.1. Tugas
4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

Merencanakan, mwngatur strategi, mensinergikan, mengawasi dan
mengevaluasi kegiatan di departemen research dan Development (RnD),
Production dan operation guna menghasilkan produk dengan kuantitas dan
kualiatas yang telah ditetapkan secara tepat waktu. Dengan tingkat waste dan
daim yang rendah.

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan, mengimplementasikan,
mengawasi dan mengevaluasi kegiatan di departemen marketing dan guna
meningkatkan penjualan perusahaan, pembelian yang wajar dan ketepatan
waktupengantaran dan barangke peanggang

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan mengimplementasikan,
mengawasi dan menevaluasi kegiatan di departemen Human resources
development, legal and general services, purchasing dan information
technologi guna meningkatkan sumber daya manusia dan umum serta
ketaatan perusahaan pada legal. Terjaganya pasokan bahan baku dan suku
cadang sesuai standarisasi dan waktu yang telah ditetapkan dengan di
dukung oleh system informasi yang bersifat intelligent dan terintegrasi untuk
semua ini.
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4.1.4. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergiskan, mengimplementasikan,
mengaevaluasi dan mengevaluasi kegiatan didepartemen finance dan
accounting guna tersedianya modal kerja yang cukup dan arus kas yang
positif serta system pencatatan secara baik, aman, efisien dan efektif.

4.2. Tanggung jawab

4.2.1. Bertanggungjawab terhadap kelangsungan hidupperusahaan

4.2.2. Bertanggungjawab terhadap pencapaian tujuan dan rencana perusahaan

4.2.3. Bertanggungjawab terhadap peningkatan nilai perusahaan, laba yang
dihasilkan terhadap modal yang tersedia (return on equity /REO),
pertumbuhan perusahaan dan total invenstasi (return on assets /ROA).

4.2.4. Bertanggungjawab atas aktivitas dan operasional perusahaan berjalan baik,
aman, efisien, dan efektif.

4.2.5. Bertanggungjawab atas kepuasaan penggan (customer), karyawan

(employee) pemegang saham atau pemilik (sharehoders) dan pihak-pihak

yang berkepentingan (stakeholders).

5. DIMENSI POSISI
5.1. Finansial (financial)
5.1.5. Anggaran modal
5.1.2. Anggaran operasional
5.2. Non Finansial (NonFinancial)
5.2.1. Bawahan langsung
5.2.2. Bawahan tidak angsung
5.2.3. Cakupan geografis : Jakarta-Banten
6. HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan Internal
6.1.1. Semua Manager per Divisi : guna koordinasi aktivitas dan

operasional perusahaan secara
menyeluruh
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6.2. Hubungan Eksternal
6.2.1. Pelanggan : guna memberikan pelayanan
kepada  pelanggan  sehingga
tercapai Customer satisfaction and

delight

6.2.2. Pemasok : guna memastikan harga dan
pemenuhan kebutuhan operasional
perusahaa.

6.2.3. Bank : guna Kketersediaan dana untuk
aktivitas operasional perusahaan.

6.2.4. Instansi Pemerintah atau Daerah :guna koordinasi dan kelancaran
aktivitas dan operasional
perusahaan.

6.2.5. Kantor Akuntan Publik/Konsultan : guna aktivitasd  pemeriksaan
keuangan, ketatanan (compliance)
dan konsultansi mengenai
aktivitas dan operasional
perusahaan.

7. PERSYARATAN JABATAN
7.1. Ketrampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan khusus
a. Memiliki kemampuan membaca, mengevaluasi dan menganalisa
laporan-laporan.
b. Memiliki keahlian organisasi, meliputi:
» Komuniksasi yang efektif
» Mengelesaikan perselisihan atu perbedaan
» Visi dan misi yang jelas
c. Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhadap
» Kebijakan, sistem dan prosudur purasahaan.
d. Mampu menjaga kerahasiaan perusahaan

e. Memiliki ketelitian tinggi menyukai pekerjaan lapangan dan administras
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7.1.2. Keterampilan Komputer
a. Microsoft offce seperti Word, Exscel dan Powerpoint
b. Program Computer Akuntansi Lainnya
7.1.3. Kebutuhan Pelatihan
a. Interpersonal and supervisory skill
b. Pelatihan terkait lainnya

7.2. Kompetensi (Competency), meliputi;
7.2.1. Keterrampilan Komunikasi
a. Menguasai bahasa Indonesia dan inggris secara aktif (lisan dan
tulisan)
b. Berbicara sacara sistematis
c. Jelas dan mudah dimengerti
7.2.2. Keterampilan Menyelesaikan Masalah
a. Memiliki kemampuan memecahkan masalah, meliputi:
» Kemampuan identifikasi masalah
» Analisis dan interprestasi
» Inplementasi dan
> Evaluasi
b. Hal-hal yang digunakan sebagai pedoman adalah analisa masalah an
pengambilan keputusan berdasarkan fakta dengan menerapkan empat
langkah, yaitu: PDCA (Plan, Do, Check and Action)
7.2.3. Keterampilan Interpersonal
a. Memiliki kemampuan memotivasi orang orang lain ke arah yang
positif
b. Memiliki kemampuan dan komitmen membuat orang lain, terutama
“Tem Manageent” , yang dipimpinnya semakin sukses
c. Memiliki kemampuan membangun teamwork teman yang baik
Menjaga etika profesionalisme
e. Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal (interpersonal
communication skill) , yaitu: mendengarkan orang lain (active
listening) dan berbicara secara assertive (lugas)
f. Memiliki keterampilan hubungan interpersonal (interpersonal
relational) khusus seperti melayani pelanggan Internal dan Eksternal.

o




. 'T. Beras Jagung
o 72 .Nusantara

‘® -

PT. BERAS JAGUNG NUSANTRA
URAIAN JABATAN: DIREKTUR

7.2.4. Keterampilan Kepemiminan
a. Memiliki kemampuan memimpin yang baik
b. Tegas dalam mengambil keputusan
c. Bertanggungjawab terhadap keputusan yang diambil
7.2.5. Sikap Mental Yang Baik
a. Jujur
b. Berintegritas
c. Bertanggungjawab dalam sikap dan perbuatan
d. Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
e. Memiliki kemauwan dan semangat belajar yang tinggi
7.2.6. Kemampuan Analisa
a. Kritis dan analitis
b. Dinamis dan proaktif
7.2.7. Pendidikan
Minimal S-1 (Sarjana) dari berbagai disiplin ilmu sesuai bidangnya
7.2.8. Pengalaman
» Memiliki pengalaman kerja di bidangnya dan pada level Direktur
(Director) minimal tiga tahun atau kepala divisi (Division Head)
minimal lima tahun
» Memiliki pengalaman kerja di bukan bidangnya pada level Direktur
(Director) minimal empat tahun atau kepala divisi (Division Head)
minimal enam tahun.

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN

8.1.

8.2.
8.3.

Mengambil keputusan-keputusan strategic dan mewakili perusahaan guna
kelancaran aktivitas dan operasional perusahaan secara baik, aman, efisien dan
efektif tanpa merugikan perusahaan
Menetapkan Pejabat Inti Perusahaan

Mengeluarkan biayarepresentasi untuk transaksi
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8.4. Memberi otorisasi aktivitas pengeluaran uang melalui penandatanganan
Cheque atau Bilyet Giro untuk transaksi

8.5. Memberi otorisasi aktivitas pembelian melalui pennandatanganan pada
formulir permintaan pembelian (Purchase Order)

8.6. Memberi otorisasi aktivitas penjualan melalui penetapan harga jual tanpa
merugikan perusahaan bersamadengan Direkyur Marketing dan Direktur
Finance dan Accounting

8.7. Memberi otorisasi aktivitas yang terkait dengan hukum dan legal sesuai
peraturan perundangan dan peraturan yang berlaku lainnya

9. KRETERIA PENILAIAN PRESTASI

NO Ukuran Keberhasilan Unit Pengukuran
1 | Indeks Kepuasaan Pelanggan Internal dan | Indeks/Skala
Eksternal Kepuasaan
2 | Indeks Kepuasaan Karyawan Indeks/Skala
Kepuasaan
3 | Indeks Kepuasaan Pemegam Saham Indeks/Skala
Kepuasaan
4 | Retum on Investment % atau Anggka Rupiah
5 | Retum on Asset % atau Anggka Rupiah
6 | Temuaan masalah penting dan penyelesaiannya | Anggka
7 | Penyelesaian masalah hukum Anggka
8 | Peningkatan nilai perusahaan Anggka Rupiah
9 | Laba perusahaan pertahun Anggka Rupiah
10 | Pertumbuhan perusahaan %




. 'T. Beras Jagung
o 7 .Nusantara

‘® -

PT BERASA JAGUNG NUSANTARA

URAIAN JABATAN FACTORY MANAGER
1. INFORMASI POSISI
POSISI : FACTORY MANAGER
DEPARTEMEN : OPERASIONAL
BAGIAN : -
ATASAN : DIREKTUR
BAWAHAN LANGSUNG : - Section Head Research and Development

- Section Head Production
- Section Head Operation

HUBUNGAN PELAPORAN
TOP Down dan Bottom Up

TUJUAN UTAMA

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan, mengimplementasikan,
mengawasi dan mengevaluasi aktivitas dan operasional perusahaan secara
menyeluruh dang baik, aman, efisen dan efektif sesuai unsur-unsur
pengendalian internal yang baik tanpa merugikan perusahaan.

URAIAN JABATAN

4.1. Tugas
4.1.1. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
Research and Development agar tercipta inovasi agardapat
menghasilkan diferensiasi demi pengembangan produk yang
berkesenambungan.
4.1.2. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,

mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas dan
operasional perusahaan secara menyeluruh sesuai standar
kualitasdan memenubhi target produksi secara kuantitas

4.1.3. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas dan
operasional hubungan masyarakat (Public relation) guna
mendukung kelancaran aktivitas operasional perusahaan

4.1.4. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas dan
operasional pengembagan masyarakat dan legal (community
development and legal) sesuai kebijakan, sitem dan prosedur yang
telah ditetankan tanna meriiaikan neriisahaan.
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4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
aperasional maintenance dan utility terhadap mesin-mesin
produksi demi menjaga fungsi agar tetap baik guna menunjang
kelangsungan aktivitas produksi.

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
pengelolaan stock dan distribusi produk, peralatan dan
perlengkapan kepada unit kerja untuk menunjang pelaksanaan
tugas perusahaan

Melaksanakan yugas-tuas lain yang diberikan oleh atasan
langsung.

4.2. Tanggung jawab

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Bertanggung jawab atas aktivitas dan operasional perusahan secara
menyeluruh serta sistem administrasinya dengan baik, aman,
efisien dan efektif sesuai unsur-unsur pengendalian internal yang
baik tanpa meruika perusahaan. Bila terjadi kondisi abnormal baik
dari sisi administrasi dan pengendalian internal maka factory
manager akan melakukan koordinasi dengan Divisi marketing
Sales dan Manager, office Manager dan FA Manager.
Bertanggung jawab terhadap pencapaiantujuan (Goals), sasaran
(Objjective) dan rencana perusahaan dan masing-masing fungsi
atau bagian dalam perusahaan. Bila ditemukan ketidaksesuaian
tujuan dan sasaran maka factory manager akian melakukan
koordinasi dengan Divisi Marketing Sales dan Manager dan FA
Manager.

Bertanggung jawab untuk membina komunikasi dua arah yang
efekti dan salingpengertian antara perusahaan dengan pihak luar
seperti pemerintah dan masyarakat tanpa merugikan perusahaan.
Bila terjadi kebuntuan dalam komunikasi maka factory manager
akan melakukan koordinasi dengan Divisi Marketing Sales dan
Manager, Office Manager dan FA Manager.




. 'T. Beras Jagung
o 72 .Nusantara

‘® -

PT BERAS JA GUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN: FAKTORY MANAGER

4.2.4.

4.2.5.

Bertanggungjawab atas pengembangan masyarakat dan legal sesuai
peraturan pemerintah dan peraturan yang berlaku umum lainnya.
Bila terjadi kondisi abnormal baik dari sisi administrasi dan
pengendalian internal maka factory manager akan melakukan
koordinasi dengan Divisi Marketing dan Sales dan Manager, Office
Manager dan FA Manager.

Bertanggung jawab ats pencapaian target kuantitas dan kualitas
produk, peningkatan mutu dan produktivitas di lingkungan kerja,
keamanan kerja, ketepatan jadwal pengiriman barang serta analisa
dan evaluasi pengadaan guna efisiensi dan efektivitas hasil
pengadaan dibandingan dengan rencana penjualan. Bila target tidak
tercapai maka factory manager akan melakukan koordinasi dengan
Divisi Marketing Sales dan Manager, Office Manager dan FA
Manager.

5. DIMENSI POSISI
5.1. Finansial
5.1.1. Anggaran Modal
5.1.2. Anggaran Operasional
5.2. Non Finansial

5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.

Bwahan langsung
Bawahan tidak langsung
Cakupan geografis : Jakarta - Banten

6. HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan Internal

6.1.1. Direktur : Guna koordinasi aktivitas
dan operasional SCM dan
Distribusi

6.1.2. Semua Manager per Departemen :  Guna koordinasi

aktivitas dan operasional
perusahaan secara
menyeluruh
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6.2. Hubungan Eksternal

6.2.1.

Supplier dan Vendor : guna mendukun

aktivitas pengadaaan
secara efisiensi dan
efektivitas

7. PERSYARATAN JABATAN
7.1. Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan Khusus

a.

b.

d.
e.

Memiliki kemampuan membaca, mengevaluasi dan
menganalisa laporan-laporan.

Memiliki keahlian organisasi, meliputi:

» Komuniksasi yang efektif

» Mengelesaikan perselisihan atu perbedaan

» Visi dan misi yang jelas

» Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik
Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhadap:
> Kebijakan, sistem dan prosudur purasahaan.

» Produk perusahaan

» Teknik bernegosiasi yang baik (negotiation).

Mampu menjaga kerahasiaan data perusahaan

Memiliki ketelitian tinggi menyukai pekerjaan lapangan dan
administras

7.1.2. Keterampilan Komputer
a. Microsoft offce seperti Word, Exscel dan Powerpoint

b.

Program Computer Akuntansi Lainnya

7.1.3. Kebutuhan Pelatihan

a.
b.

C.

d.
e.

Iterpersonal and supervisory skill
Public speaking

Negotiation skill dan
commication

Pelatihan terkait lainnya
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7.2. Kompetensi (Competency), meliputi:
Keterampilan Komunikasi

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

a.

b.

Menguasai bahasa Indonesia dan inggris secara aktif (lisan
dan tulisan)
Berbicara secara sistematis

c. Jelas dan mudah dimengerti
Keterampilan Menyelesaikan Masalah

a.

Memiliki kemampuan memecahkan masalah, meliputi:

» Kemampuan identifikasi masalah

» Analisis dan interprestasi

» Inplementasi dan

» Evaluasi

Hal-hal yang digunaka sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapkan empat langkah, yaitu: PDCA (Plan, Do,
Check and Action)

Keterampilan Interpersonal

a.

b.

o

Memiliki kemampuan memotivasi orang lain kearah yang
positif

Memiliki kemampuan dan komitmen membuat orang lain,
terutama “Team Management” yang dipimpinnya semakin
sukses.

Memiliki kemampuwan membangun Tiamwork yang baik
Menjaga etika profesionalisme.

Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill), yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive

(lugas)
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7.24.

7.24.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

f. Memiliki keterampilan hubungan interpersonal
(interpersonal relationsl, khusus seperti melayani pelanggan
Internal dan Eksternal

Keterampilan Kepemimpinan

a. Memiliki kemampuan memimpin yang baik

b. Tegas dalam mengambil keputusan

c. Bertanggung jawab terhadap keputusanyang diambil

Sikap Mental Yang Baik

a. Jujur

Berintegritas

Bertanggungjawab dalam sikap dan perbuatan

Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir

. Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi

Kemampuana Analisa

a. Kritis dan analitis

b. Dinamis dan proaktif

Pendidikan

a. Minimal S-1 (Sarjana) dari disiplin ilmu terkait

Pengalaman

» Memiliki pengalaman kerja dibidangnya dan pada level
kepala Divisi (Division Head) minimal tiga tahun atau kepala
departemen (Departement Head) minimal lima tahun

» Memiliki pengalman kerja di bukan bidangnya pada level
kepala Divisi (Division Head) minimal empat tahun atau
kepala dapertemen (Dapertement Head) minimal enam tahun

®ao0o

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN
8.1. Mengambil keputusan-keputusan strategik dan mewakili perusahaan

8.2.

guna kelancaran aktivitas dan operasional perusahaan secara baik, aman,
efisien dan efektif tanpa merugikan perusahaan.

Memberi otorisasi aktivitas transaksi penjualan sesuai kapasitasnya

sebagai direktur
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8.3.

8.4.

Mengeluarkan biaya representasi untuk transaksi sesuai kapasitasnya
sebagai direktur.

Mendapatkan data atau informasi dari bagian terkait mengenai aktivitas
operasional perusahaan guna melaporkan ke istansi pemerintahan terkait
lainnya.

9. Kiriteria penilaian prestasi

NO Ukuran Keberhasilan Unit Pengukuran
1 | Indeks Kepuasaan Pelanggan Internal dan | Indeks/Skala
Eksternal Kepuasaan
2 | Indeks Kepuasaan Karyawan Indeks/Skala
Kepuasaan
3 | Peningkatan nilai perusahaan Indeks/Skala
Kepuasaan
4 | Peningkatan laba perusahaan per tahun Anggka Rupiah
5 | Pertumbuhan perusahaan per tahun Anggka Rupiah
6 | Penurunan biaya-biaya SCM dan distribusi | %
7 | Pencapaian target kapasitas Volume
8 | Peningkatan nilai perusahaan %
9 | Persentase ketepatan jadwal produksi dan | %
pengiriman barang ke Customer
10 | Temuan masalah dan penyelesaiannya Angka
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1.

INFORMASI POSISI

POSISI : MARKETING DAN
SALES MANAGER

DEPERTEMEN : MARKETING DAN SALES

BAGIAN : -

ATASAN LANGSUNG : DIREKTUR

BAWAHAN LANGSUNG : - Section Head Marketing

- Section Head Sales
HUBUNGAN PELAPORAN
Top Down dan Bottom Up

TUJUAN UTAMA

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan, mengimplementasika,
mengawasi dan mengevaluasi aktivitas dan operasional pemasaran dan
penjualan dengan baik, efisien dan efektif sesui unsur-unsur pengendalian
internal yang baik tanpa erugikan perusahaan

URAIAN JABATAN
4.1. Tugas
4.1.1. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
pemasaran guna mendukung aktivitas operasional perusahaan
4.1.2. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas di
Marketing & Sales Departemen guna mencapai target penjualan
serta perluasan pangsa pasr produk perusahaan berjalan sesuai
tujuan perusahaan.
4.1.3. Membuat analisa terhadap pangsa pasar dan menentukan strategi
penjualan terhadap konsuen ataun pelanggan
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4.2. Tanggung jawab

4.2.1.Bertanggung jawab terhadap strategi pemasaran yang telah
disusun. Marketing dan Sales Manager dan berkoordinasi dengan
factory Manager, Office Manager dan FA Manager.

4.2.2.Bertanggung jawab atas efisiensi dan efektivitas kerja di
Departemen Marketing. Bila terjadi Inefisien dan inefektiv maka
Marketing dan Sales Manager berkoordinasi dengan factori
Manager, Office Manager dan FA Manager

4.2.3.Pertanggung jawaban dalam membina hubungan baik dengan
konsumen. Bila terjadi kebuntuan komunikasi maka Marketing
dan Sales Manager akan berkoordinasi dengan Faktori Manager,
Office Manager dan FA Manager

4.2.4.Bertanggung jawab atas pelaksanaan tugas-tugasnya kepada
Marketing dan Sales manager dan berkoordinasi dengan Factory
Manager, Office Manager dan FA Manager

4.2.5.Bertanggung jawab atas konsistensi pelaksanaan prosedur yang
berlaku di bagian Mareting dan melakukan analisa atas efisiensi
produk tersebut. Bila terjadi kondisi abnormal diluar prosedur
yang telah ditetapkan mak Marketing dan Sales Manager akan
berkoordinas dengan Factory Manager, Office Manager dan FA
Manager

5. DIMENSI POSISI

5.1.

Finansial
5.1.1. Anggaran modal
5.1.2. Anggaran operasional

5.2. Non Finansial

5.2.1. Bawahan langsung
5.2.2. Bawahan tidak angsung
5.2.3. Cakupan geografis : Banten dan Jakarta
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6. HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan Internal
6.1.1. Factory Manajer : guna koordinasi aktivitas pengadaan

barang atau jasa

6.1.2. Semua section head: guna koordinasi aktivitas dan

operasional perusahaan

6.2. Hubungan Eksternal

7. PERSYARATAN JABATAN
7.1. Keterampilan Teknis

7.1.1.

7.1.2.

Keterampilan Khusus

a. Memiliki kemampuan membaca, menyusun, menganalisa,

mengevaluasi, dan mempresentasikan laporan-laporan.
b. Memiliki keahlian organisasi meliputi :
e Komunikkasi yang efektif
e Menyelesaikan perselisihan atau perbedaan
e Visi dan misi yang jelas
e Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik
c. Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan
terhadap:
e Kebijakan, system dan prosedur perusahaan.
e Produk perusahaan.
e Teknik penjualan dn pemasaran.
e Teknik bernegosiasi yang baik (negotiation skill).
d. Mampu memjaga kerahasian data perusahaan.
e. Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan lapangan
dan administrasi.
Keterampilan Komputer
a. Microsoft office seperti word, excel, dan power point
b. Program computer akutansi lainnya.
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7.1.3. Kebutuhan Pelatihan

a. Interpersonal and supervisory skill.
Public speaking
Negotiation skill
Communication skill, dan
Pelatihan terkait lainnya

T Q0T

7.2.  Kopetensi (competency), meliputi:
7.2.1. Keterampilan Komunikasi

a. Menguasai bahasa Indonesia dan inggris secara aktif (lisan
dan tertulis).

b. Berbicara secara sistematis.

c. Jelas dan mudah dimengerti.

7.2.2. Keterampilan Menyelesaikan Masalah

a. Memiliki kemampuan memecahkan masalah, meliputi:
e Kemampuan identifikasi masala
e Analisis dan interpretasi
e Implementasi dan evaluasi

b. Hal-hal yang digunakan sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapkan 4 (empat) langkah, yaitu : PDCA (plan,
do, check and action)

7.2.3. Keterampilan interpersonal

a. Memiliki kemampuan memotivasi orang lain kearah yang
positif.

b. Memiliki kemampuan dan komitmen membuat orang lain,
terutama “team management”, yang dipimpinnya semakin
sukses.

c. Memiliki kemampuan membangun teamwork yang baik.

d. Memnjaga etika profesionalisme.

e. Memiliki  keterampilan  komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill), yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
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f.  Memiliki keterampilan hubungan interpersonal
(interpersonal  relations) khusus seperti  melayani
pelanggan internal eksternal.

7.2.4. Keterampilan Kepemimpinan
a. Memiliki kemampuan memimpin yang baik.
b. Tegas dalam mengambil keputusan.
c. Bertanggungjawab terhadap keputusan yang diambil.
7.2.5. Sikap Mental Yang Baik

a. Jujur
Berintgritas
Bertanggungjawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
. Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi.
7.2.6. Kemampuan Analisa

a. Kritis dan analitis

b. Dinamis dan proaktif
7.2.7. Pendidikan

Minimal s1 atau sarjana dari berbagai ilmu.
7.2.8. Pengalaman

e Memiliki pengalaman kerja dibidangnya dan pada level
kepala divisi (division head) minimal empat tahun atau
kepala department (department head) minimal enam tahun.

e Memiliki pengalaman kerja dibukan bidangnya pada level
kepala divisi (division head) minimal empat tahun atau
kepala departemen (department head) minimal enam tahun.

®ao00T

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN
8.1. Mengambil keputusan-keputusan strategi dan mewakili perusahaan guna
kelancaran aktivitas dan operasional perusahaan secara baik, aman,
efisien, dan efektif tanpa merugikan perusahaan.
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8.2. Memberi otorisasi aktivitas transaksi penjualan sesuaikapasitasnya
sebagai direktur.

8.3. Mengeluarkan biaya respresentasi untuk transaksi sesuai kapasitasnya
sebagai direktur.

8.4. Mengusulkan harga jual, target penjualan dan syarat-syarat penjualan
dan menetapkannya bersama dengan direktur utama dan direktur finance
and accounting.

9. KRITERIA PENILAIAN PRESTASI

No Ukuran Keberhasilan Unit Pengukuran

1. | Indeks kepuasaan pelanggan internal dan | Indeks atau skala
eksternal kepuasaan

2. | Indeks kepuasaan pemasok Indeks atau skala

kepuasaan

3. | Pencapaian target penjualan Rupiah dan Angka

4. | Peningkatan jumlah pelanggan Angka

5. | Peningkatan volume penjualan Angka

6. | Peningkatan pangsa pasar dalam negeri persen

7. | Peningkatan laba perusahaan per tahun Persen dan Rupiah

8. | Pertumbuhan perusahaan per tahun Persen

9. | Persentasi pertumbuhan sales revenue Persen

10. | Jumlah sales revenue per produk Rupiah

11. | Persentase order produk yang dipenuhi | Persen
sesuai skedul.
12. | Persentase jumlah tagihan (dalam nominal | Persen
rupiah) dari total tagihan yang dibayarkabn

tepat waktu.
13. | Rata-rata waktu yang dibutuhkan untuk | Hari atau Minggu
pengiriman produk kepelanggan

(costumer) dimulai sejak adanya order
penjualan (sales order)
14. | Jumlah biaya transportasi dan distribusi Rupiah
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pembayrannya dilakukan secara tepat waktu

15. | Persentase retur barang yang dibeli dan | persen
persentase complaint and claim costumer

16. | Persentase perbedaan harga barang atau jasa | persen
yang dibeli dengan harga pasar barang atau jasa
tersebut.

17. | Persentase jumlah pemasok (supplier) yang | persen

18.

Tingkat kualitas barang atau jasa yang dibeli
disbanding dengan harga

Skala kualitas

19.

Persentase kesesuaian proses pembelian barang
(order) dengan kebijakan, system dan prosedur
yang telah ditetapkan perusahaan.

persen
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1. INFORMASI POSISI
POSISI : OFFICE MANAGER
DEPARTEMEN : HR, LEGAL, PUCHASING
BAGIAN : -
ATASAN LANGSUNG : DIREKTUR
BAWAHAN LANGSUNG -Section head HR and legal

-Section head purshaching

HUBUNGAN PELAPORAN
Top Down and Bottom Up

2. TUJUAN UTAMA
Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan, mengimplementasikan,
mengawasi dan mengevaluasi aktivitas dan operasional sumber daya manusia,
umum dan legal dengan baik, aman, efisien dan efektif sesuai unsur-unsur
pengendalian internal yang baik tanpa merugikan perusahaan.

3. URAIAN JABATAN
3.1. Tugas

3.1.1. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
pemenuhan sumber daya manusia, umum dan legal guna
mendukung kelancaran aktivitas opersional perusahaan.

3.1.2. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
kompensasi dan tujnangan (compensation and benefit) guna
memotivasi karyawan dan keakuratan penghitungan jam kerja
karyawan.
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3.1.3.

3.14.

3.15.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
pengembangan sumber daya manusia (people development) guna
memaksimalkan kemampuan karyawan.

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
seleksi dan rekrut (recruitment) seperti proses interview dengan
calon karyawan bary guna memastikan pemenuhan kebutuhan
tenaga kerja sesuai tujuan perusahaan.

Merencanakan, mengatur strateqi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
system administrasi karyawan (personnel administration)guna
memastikan keakuratan dan ketepatan waktu penyusunan laporan
tenaga kerja dan data absensi karyawan.

Mengkoordinasikan dan mengevaluasi pelaksaan performance
management seperti system penilaian karyawan tetap, dalam masa
percobaan atau karyawan kontrak guna meningkatkan
produktivitas kerja sesuai target yang telah ditetapkan perusahaan.
Merencanakan, mengatur strteqi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
pengaturan penggunaan kendraan operasional kantor dan supir
(driver) guna mendukung kelancaran aktivitas operasional
perusahaan.

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
penyampaian surat atau barang, kebersihan, penyusunan jadwal
pemeliharaan dan aktivitas pemeliharaan fasilitas kantor seperti
perlengkapan dan peralatan kantor guna mendukung kelancaran
aktivitas operasional perusahaan.
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3.1.9.

3.1.10.

Merencakan, mengatur strateqi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
dan operasional legal seperti hukum, kontrak, sertifikat
danperijinan terlaksana secara baik, aman, efisien, dan efektif
tanpa merugikan perusahaan sesuai peraturan yang berlaku.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atsan
langsung.

3.2. Tanggung Jawab

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

Bertanggungjawab atas aktivitas HRD, legal and general service
serta sistim administrasinya berjalan baik, aman, efisien, dan
efektif. Bila terjadi kondisi abnormal baik dari sisi administrasi
dan pengendalian internal maka office manager akan melakukan
koordinasi dengan factory manager, divisi marketing sales,and
manager and FA manager.

Bertanggungjawab terhadap penyusunan tingkat kerja (job level)
diperusahaan guna mendukung pembentukan jenjang Karir
(karier path) diperusahaan, peningkatan sumber daya manusia
perusahaan melalui pemberian pelatihan dan pendidikan secara
berkesinambungan. Dengan berkoordinasi dengan factory
manager, divisi marketing sales and manager and FA manager.
Bertanggungjawab atas penanggulangan gangguan internal
terkait sumber daya manusia seperti aksi demo dan pemogokan
karyawan secara cepat dan tepat, menjaga komunikasi dua arah
antara karyawan dengan perusahaan. Dengan berkoordinasi
dengan factory manager, divisi marketing sales and manager dan
FA Manager.
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3.2.4.

3.2.5.

Bertanggungjawab untuk pengaturan penggunaan kendaraan
operasional kantor dan supir (driver), penyampaian surat atau
barang kepadapihak yang tepat dan kebersihan penyususnan
jadwal pemeliharaan dan aktivitas pemeliharaan fasilitas
kantor, pelayanan kepada tamu perusahaan sesuai standar
pelayanan yang telah ditetapkan perusahaan. Bila terjadi
kondisi abnormal maka office manager akan berkoodinasi
dengan factory manager, divisi marketing sales and manager
and FA Manager.

Bertanggungjawab atas pengelolaan dan pengendalian biaya-
biaya sumber daya manusia, umum dan legal. Bila terjadi
ketidaksesuaian atau penyimpangan atas biaya maka akan
dilakukan koordinasi factory manager, divisi marketing sales
and manager and FA manager.

4. DIMENSI POSISI

4.1. Finansial (financial)
4.1.1. Anggaran modal
4.1.2. Anggaran operasional

4.2. Non finansial (non financial)
4.2.1. Bawahan Ingsung
4.2.2. Bawahan tidak langsung
4.2.3. Cakupan geografis : Jakarta-Banten

5. HUBUNGAN KERJA
5.1. Hubungan Interna
5.1.1. Direktur utama : guna koordinasi dan pertanggung

jawaban aktivitas dan operasional
sember daya manusia, legal dan
umum.
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5.1.2. Semua Direktur per Departemen : guna koordinasi aktivitas dan
operasional perusahaan secaya menyeluruh

5.2.
5.2.1.

Hubungan Ekternal
Istansi Pemerintahan atau Daerah

(Disnaker)

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.2.5.

BPJS
Askes
Lembaga Pendidikan

Kantor Hukum/Konsultan Legal

6. PERSYARATAN JABATAN
6.1. Keterampilan Teknis
6.1.1. Keterampilan Khusus
a. Memiliki kemampuan membaca, menyusun, mengevaluasi,

b.

menganalisa dan

. guna koordinasi pengurusan

ketenaga kerjaan

. guna koordinasi pengurusan

BPJS karyawan

. guna koordinasi pengurusan

asuransi kesehatan karyawan

: guna koordinasi aktivitas

rekrutmen

: guna koordinasi dan

kelancaran aktivitas dan
operasional corporate legal
dan hukum

Memiliki keahlian organisasi, meliputi:

» Komunikasi yang efektif

» Menyelesaikan perselisihan atau perbedaan

» Visi dan misi yang jelas

» Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik
Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhadap:

peraturan lainya

YV VYV

hubungan kemasyarakatan

Kebijakan, sistem dan prosedur perusahaan
Peraturan pemerintah di bidang ketenaga kerjaan dan

Pengolaan sember daya manusia dan umum
Huku, legal, peraturan pemerintahan/daerah, social dan
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6.2.

d. Mampu menjaga kerahasiaan data perusahaan
e. Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan lapangan
dan administrasi
6.1.2. Keterampian Komputer
a. Microsoft Office seperti Word, Excel dan Powerpoint
b. Program komputer akutansi lainnya
6.1.3. Kebutuhan pelathan
a. Interpersonal and supervisory skill
b. Human Resources Management; dan
c. Pelatihan terkait lainnya
Kompetensi (competency), meliputi:
6.2.1. Keterampilan komunikasi
a. Menguasai bahasa indonesi dan bahasa inggris secara aktif
(lisan dan tulisan)
b. Berbicara secara sistematis
c. Jelas dan mudah di mengerti

6.2.2. Keterampilan menyelesaikan masalah
a. Memiliki kemampuan memecahkan masalah
» Kemampuan identivikasi masalah;
» Analisis dan interpretasi;
» Implementasi dan
» Evaluasi
b. Hal-hal yang digunakan sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapkan empat langkah, yaitu: PDCA (Plan,
Do,Chek and Action)
6.2.3. Keterampilan Interpersonal
a. Memiliki kemampuan memotivasi rang lain kearah yang
positif
b. Memiliki kemampuan dan komitmen membuat orang lain,
terutama “Team Management” yang dipimpinnya semakin
sukses
Memiliki kemampuan membangun Teamwork yang baik
d. Menjaga etika profisionalisme

o
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6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

€.

Memiliki keterampilan komunikasi internasional
(interpersonal communication skill), yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
(lugas)

Memiliki keterampilan hubungan interpersonal
(interpersonal communication) khusus seperti melayani
pelanggan Internal dan Eksternal

Keterampilan Kepemimpinan

a.
b.
.

Memiliki kemampuan memimpin yang baik
Tegas mengambil keputusan
Bertanggun jawab terhadap keputusan yang diambil

Sikap Mental Yang Baik

a
b
C.
d
e

Jujur

Berintegritas

Bertanggung jawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
Memiliki kemampuan dan semangat belajar yang tinggi

Kemampuan Analisa

a. Kritis dan analitis

b. Dinamis dan proaktif

Pendidikan

Minimal S-1 (Sarjana) dan Fakultas psokologi atau Hukum

Pengalaman

» Memiliki pengalaman kerja di bidangnya dan pada level
kepala Divisi (Division Head) minimal tiga tahun atau kepala
departemen (Department Haed) minimal enam tahun

» Memiliki pengalaman pekerjaan di bukan bidangnya pada

level kepala Divisi (Division Head) minimal empat than atau
kepala departemen (Department Head) minimal enam tahun
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7. PENGAMBILAN KEPUTUSAN

7.1.

7.2.

7.3.

Mengambil keputusan-keputusan strategic dan mewakili perusahaan
guna kelancara aktivitas dan operasional perusahaan secara baik, aman,
efisien dan efektif tanpa merugikan perusahaan

Mengeluarkan biaya representasi untuk transaksi sesuai kapasitasnya
sebagai Direktur

Memberi  otorisasi  aktivitas permintaan  pembelian  melalui
penandatanganan pada formulir permintaan pembelian (Purchase
Requisition) transaksi sesuai kapasitasnya sebagai Direktur

8. KRITERIA PENILAIAN PRESTASI

NO Ukuran keberhasilan Unit pengukuran
1 | Indeks kepuasan pelanggan internal dan | Indeks/skala kepuasan
eksternal
2 | Indeks kepuasan karyawan Indeks/skala kepuasan

3 | Jumlah biaya pegawai sebagai presentase | Angka rupiah %
dari total biaya operasi

4 | Presentase jumlah karyawanyang telah | %

melakuka aktivitas pelatihan pengebangan

No Ukuran keberhasilan Unit pengukuran
5 | Jumlah on the training yang | Angka
diselenggarakan dalam kurung waktu
tertentu

6 |Jumlah Kkegiatan pelatihan dala kurun | Angka

waktu tertentu

7 | Jumlah modul pelatihan yang diseesaikan | Angka

8 | Frekuensi kegiatan unjuk rasa/protes | Angka

karyawan dalam kurun waktu tertentu

9 | Tingkat absesi karyawan %

10 | Rata-rata waktu yang dibutuhkan untuk | Hari

melakukan proses rekrutmen guna mengisi
yang kosong (vacant)
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11

Jumlah kegiatan pemeliharaan

perlengkapan dan peralatan kantor dalam

kurun waktu tertentu

angka

12

Frekuensi complain karyawan mengenai angka

kebersihan dan pelayanan dalam kurun

waktu tertentu

13

Temuan dan penyelesaian masalah terkait | angka

hukum dan non hukum
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1.

INFORMASI POSISI

POSISI MANAGER FINANCE DAN
ACOUNTING

DEPARTEMEN : FINANCE DAN ACOUNTING

BAGIAN : -

ATASAN LANGSUNG : Direktur

- Section Head Finance
- Section Head Accounting

HUBUNGAN PELAPORAN

Top Down dan Botton Up

Tujuan utama

Merencanakan, megatur strategi, mensinergikan, mengimplementasikan,

mengawasi

dan mengevaluasi aktivitas keuangan dan administrasi

perusahaan secara menyeluruh dengan baik, aman, efisien dan efektif sesuai

unsur-unsur pengendalian internal yang baik tanpa merugikan perusahaan.
Uraian jabatan
4.1.Tugas

4.1.1. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,

4.1.2.

4.1.3.

mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi kegiatan di
finance department guna tersedianya modal kerja yang cukup dan
arus kas yang positif sesuai unsur-unsur pengendalian internal
yang baik tanpa merugikan perusahaan.

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas di
accounting department guna terselenggaranya pencatatan,
pengolahan data akutansi, perpajakan dan laporan keuangan yang
akurat, tepat waktu dan isi sesuai unsur-unsur pengendalian
internal yang baik tanpa merugikan perusahaan.

Merencanakan, mengaturstrategi, mensinergikan,
mengimplementasi, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
pengeluaran biaya (preventive action) dan segera mengambil
tindakan perbaikan jika ditemukan penyimpangan (corrective
action).
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4.2.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

Mencari sumber dana dengan memeinimalisasi biaya dan
mengalokasikan  penggunaannya serta mengoptimalkan
kelebihan dan melalui investasi yang menguntungkan dengan
baik, aman, efisien, dan efektif tanpa merugikan perusahaan.
Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
dan operasional penganggaran (budget) perusahaan sebagai alat
pengontrol manajemen.

Memberi informasi kepada direktur utama (presiden director)
mengenai penyimpangan yang terjadi, pelaksanaan efisiensidan
efektivitas diperusahaan.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan
langsung.

Tanggungjawab

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Bertanggungjawabterhadap aktivitas dan operasional keuangan
dan administrasi perusahaan dengan baik, aman, efisien, dan
efektif tanpa merugikan perusahaan. Bila terjadi kondisi
abnormal dan inifisiensi dan inefektifitas maka finance dan
accounting manager akan melakukan koordinasi dengan factory
manager, marketing dan sales manager dan office manager.
Bertanggungjawab atas tersedianya modal kerja dan arus kas
berjalan dengan baik, aman, efisien dan efektif. Bila terjadi
kondisi abnormal maka finance accounting manager akan
berkoordinasi dengan factory manager, marketing dan sales
managerdan office manager.

Bertanggungjawab atas biaya pendanaan atau pembiayaandan
pengeluaran terkendali serta mengoptimalkan kelebihan dana
melalui investasi yang menguntungkan berkoordinasi dengan
factory manager, marketing dan sales manager dan office
manager.
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4.2.4. Bertanggungjawab atas keakuratan dan ketepatan waktu

4.2.5.

penyusunan laporan keuangan dan perpajakan perusahaan. Bila
terjadi keterlambatan laporan keuangan dan perpajakan finance
dan accounting manager akan berkoordinasi dengan factory
manager, marketing dan sales manager office manager.
Pertanggungjawab  terhadap  perencanaan, penyusunan,
pelaksanaan, evaluasi pengendalian dan tindak lanjut
penyimpangan atas penganggaran perusahaan  secara
menyeluruh dengan berkoordinasi dengan factory manager,
marketing dan sales manager dan office manager.

5. DIMENSI POSISI
5.1.Finasial
5.1.1. Anggaran modal
5.1.2. Anggaran operasinal
5.2.Non finance

5.2.1.
5.2.2.

Bawahan langsung
Bawahan tidak langsung

5.2.3. Cakupan geografis : Tangerang

6. HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan Internal

6.1.1.

6.1.2.

Direktur : guna koordinasi dan
pertanggungjawaban aktivitas
dan operasional keuangan,
akutansi dan perpajakan

Semua Manager

Perdeparten : guna koordinasi aktivitas dan
operasional perusahaan
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7.

6.2. Hubungan Eksternal
6.2.1.  Pelanggan

6.2.2.  Pemasok
6.2.3. Bank dan Lembaga

Keuangan

6.2.4. Instansi Pemerintah
Atau Daerah

6.2.5. Kantor Akuntan Publik

Atau Konsultan

6.2.6.  Kantor Pelayanan Pajak

PERSYARATAN JABATAN
7.1.Keterampilan teknis
7.1.1. Keteramilan Khusus

guna koordinasi penerimaan
uang dari hasil tagihan

guna koordinasi pembayaran
hutang usaha

guna ketersediaan dana untuk
kelancaran operasional
perusahaan

guna koordinasi dan kelancaran
aktivitas dan  operasional
perusahaan

guna aktivitas pemeriksaan
keungan, ketaatan
(compliance) dan konsultansi
mengenai aktivitas dan
operasinal perusahaan

guna aktivitas pelaporan pajak
perusahaan

a. Memiliki kemampuan membaca, menyusun, menganalisa,
dan mempresentasikan laporan-laporan.
b. Memiliki keahlian organisasi, meliputi:

e Komunikasi yang efektif

e Menyelesaikan perselisihan atau perbedaan

e Visi dan misi yang jelas

e Kemampuan membentuk jaringan yang baik
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Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan

terhadap:

e Kebijakan, system dan prosedur perusahaan
pertambangan.

e Prinsip akutansi yang berlaku umum

e Penghitungan beban pokok penjualan (costing system)

e Pernyataan standar akutansi keuangan (PSAK) yang
berlaku

e Peraturan perpajan dan penerapannyaserta peraturan
lainnya

e Penganggaran perusahaan (master budget)

e Perusahaan tambang batubara

Mampu menjaga kerahasiaan data perusahaan

Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan

lapangan dan administrasi

7.1.2. Keterampilan komputer

a.
b.

Microsoft office seperti work, excel, dan power point.
Program komputer akutansi lainnya.

7.1.3. Kebutuhan pelatihan

a.
b.

h D oo

Interpersonal dan supervisory skill

Seminar atau kursus akuntansi, perpajakan dan
penerapannya

Pengaggaran perusahaan (budgeting)

Staffing

Pembiayaan (funding)

Pelatihan terkait lainnya
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7.2. Kompetensi

7.2.1. Keterampilan komunikasi

a. Menguasai bahasa Indonesia dan bahasa Inggris secara
aktif (lisan atau tertulis).

b. Berbicara secara sistematis.

c. Jelas da mudah di mengerti.

7.2.2. Ketrampilan Menyelesaikan Masalah

a. Memiliki kemampuan memecahkan masalah, meliputi
e Kemampuan identifikasi masalah
e Analisi dan interpretasi
e Implementasi, dan
e Evaluasi

b. Hal- hal yang digunakan sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapkan empat langkah, yaitu: PDCA (plan,
do, check, and action).

7.2.3. Keterampilan Interpersonal

a. Memiliki kemampuan memotivasi orang lain kearah yang
positif.

b. Memiliki kemampuan dan komitmen membuat orang lain,
terutama, terutama “team manajemen, yang di pimpinnya
semakin luas”.

c. Memiliki kemampuan membangun teamwork yang baik
dan relasi yang luas di bidang perbangkan dan lembaga
keuangan.

d. Menjaga etika dan profesionalisme.

e. Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interpersonal communikaation skill), yaitu:
mendengarkan orang lain (active listening) dan berbicara
secara assertive (lugas).

f.  Memiliki keterampilan hubungan ineterpersonal
(interpersonal relations) khusus seperti melayani
pelanggan internal dan eksternal.
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7.2.4. Keterampilan kepemimpinan
a. Memliki kemampuan memimpin yang baik.
b. Tegas dalam mengambil keputusan.
c. Bertanggung jawab terhadap keputusan yang diambil.
7.2.5. Sikap Mental Yang Baik
a. Jujur
Berintegritas
Bertanggung jawab dalam sikap dan pebuatan.
Memiliki komitmen dalam pencapaian hasil akhir.
e. Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi
7.2.6. Kemampuan analisa
a. Kritis dan analitis
b. Dinamis dan proaktif
7.2.7. Pendidikan
a. Minimal s1(sarjana) dari fakultas ekonomi jurusan akutansi
b. Memiliki ijazah brevet A dan B pada bidang perpajakan
7.2.8. Pengalaman
a. Memiliki pengalaman kerja dibidangnya pada level kepala
divisi (division head) minimal tiga tahun atau kepala
departemen (department head) minimal lima tahun.
b. Memiliki pengalama kerja bukan dibidangnya pada level
kepala divisi (division head) minimal empat tahun atau kepala
departemen (department head) minimal enam tahun

oo o

8. PENGALAMAN KEPUTUSAN

8.1. Mengambil keputusan-keputusan strategik dan mewakili perusahaan guna
kelancaran aktivitas dan operasional keuangan dan administrasi
perusahaan secara baik, aman, efisien dan efektif tanpa merugikan
perusahaan.

8.2. Memberi otorisasi aktivitas transaksi penjualan sesuai kapasitasnya
sebagai direktur.

8.3. Mengeluarkan biaya respresentasi untuk transaksi sesuai kapasitasnya
sebagai direktur.
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9. KRITERIA PENILAIAN PRESTASI

No Ukuran Keberhasilan Unit Pengukuran
1. |indeks kepuasaan pelanggan internal dan | Indeks atau skala
eksternal kepuasaan
2. | Temuan masalah penting dan | angka
penyelesaiannya
3. | Persentase pertumbuhan laba perusahaan | persen
4. | Pencapaian target penagihan (collections) | Angka rupiah
5. | Persentase deviasi kelebihan (over budget) | persen
antara rencana dan anggaran dengan
realisasi
No Ukuran Keberhasilan Unit Pengukuran
6. | Tingkat persentase kembalian (return rate) | persen
dari simpanan dana
7. | Rata-rata biaya modal (cost of capital) | persen
dinyatakan dalam suku bunga
8. | Rasio perbandingan antara cash outflow | angka
dengan cash inflow (semakin besar inflow
disbanding outflow, maka menunjukkan
kondisi keuangan surplus)
9. | Persentase penururnan biaya operasi | persen
(operating cost)
10. | Persentase tagihan piutang yang tidak | persen
dibayar sesuai skedul
11. | Persentase ketepatan waktu pelaporan dan | persen
pembayaran pajak
12. | Rata-rata waktu yang dibutuhkan untuk | Minggu / bulan
penyelesaian laporan keuangan
13. | Persentase pembayara ke pemasok | persen
(supplier) sesuai skedul
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1.

INFORMASI POSISI

POSISI : SECTION RnD
DEPARTEMEN : RESRARCH AND DEVELOPMENT
BAGIAN I-

ATASAN LANGSUNG : Factory Manager
BAWAHAN LANGSUNG : Tenaga RnD

HUBUNGAN PELAPORAN
Top down and bottom up

TUJUAN UTAMA

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan, mengimplementasikan,

mengawasi dan mengevaluasi segala aktivitas riset dan pengembangan

perusahaan secara menyeluruh dengan baik, aman, efisien dan efektif sesuai

unsur-unsur pengendalian internal yang baik tanpa merugikan perusahaan

dan memastikan kualitas performansi dalam perusahaan sesuai dengan

standar yang telah ditetapkan perusahaan. Dan untuk menciptakan inovasi

agar dapat menghasilkan diferensiansi demi perkembangan produk yang

berkesinambungan.

URAIAN JABATAN

4.1.Tugas

4.1.1. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi kegiatan
di RnD Departemen menjaga kualitas performansi dalam
perusahaan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan
perusahaan.
4.1.2. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,

mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
RnD Departement guna mendapatkan informasi dan trend
produk secara intensifuntuk memperkuat pengetahuan yang
dapat menyongkong implementasi dari perkembangan proyek
dan riset-riset dasar.
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4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

Merencanakan, mengatur strateqi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
perkembangan produk, riset dasar, dan riset konsumen.
Membantu para karyawan pabrik untuk mengatsi masalah yang
berkaitan dengan perumusan atau resep, bahan baku, proses
secara teknis, dan material pengemasan.

Mengecek dokumen dan mengawasi operasi yang berkaitan
dengan SOP, proses produksi, pemanduan analisis, dan
kehalalan produk.

Memberikan informasi kepada factory manager mengenai
penyimpangan yang terjadi, pelaksanaan efisiensi dan
efektivitas diperusahaan.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan
langsung.

4.2. Tanggungjawab

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Bertanggungjawab terhadap aktivitas dan operasional research
and developmentdengan baik, aman, efisien dan efektif tanpa
merugikan perusahaan. Bila terjadi kondisi abnormal maka
akan dilakukan koordinasi bersama section head production
dan section head operation.

Bertanggungjawab mengelola sejumlah sumber dana tertentu
yang telah dianggarkan perusahaan untuk riset dan
pengembangan. RnD Dept melakukan test dan membuat alat
test sendiri dan terus mengembangkan teknologi baru untuk
meningkatkan kualitas produk yang dihasilkan perusahaan. Bila
terjadi penyimpangan biaya section head RnD akan
berkoordinasi dengan section head production dan section head
operation.

Bertanggungjawab atas trial formulasi dan keberhasilan trial.
Dengan berkoordinasi dengan section head dan section head
operation.
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4.2.4. Bertanggungjawab atas laopran hasil pengembangan. Bila
terjadi kondisi abnormal section head RnD akan berkoordinasi
dengan section head production dan section head operation.

4.2.5.

Bertanggungjawab terhadap analisis dan pengujian produk

trial. Bila terjadi kondisi abnormal atas anlisis dan produk trial
maka section head RnD akan berkoordinasi dengan section
head production dan section head operation.

5. DIMENSI POSISI

5.1.Finansial
5.1.1. Anggaran modal
5.1.2. Anggaran operasional

5.2.Non Finansial
5.2.1. Bawahan langsung
5.2.2. Bawahan tidak langsung
5.2.3. Cakpan Geografis

HUBUNGAN KERJA
6.1.Hubungan Internal
6.1.1. Factory manager

6.1.2. Semua Section Head
PERSYARATAN JABATAN

7.1.Keteramilan Teknis
7.1.1. Keterampilan khusus

Rp.oviii /Tahun
Rp.ooovi /Tahun
... /Orang
Y A /Orang

: Jakarta Banten

: Guna koordinasi aktivitas research

and development

: Guna koordinasi aktivitas dan

operational perusahaan

a. Memiliki kemampuan membaca, menyusun, menganalisa
dan mempresentasikan laporan-laporan.
b. Memiliki keahlian organisasi meliputi:
o Komunikasi yang efektif
e Menyelesaikan perselisihan atau perbedaan
¢ Visi dan misi yang jelas
e Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik.
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d.
e.

~® o0 T

b.
C.
7.2.2. Keterampialn Menyelesaikan Masalah
a.

Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan
terhadap:

e Kebijakan, sistem dan prosedur perusahaan makanan.

e lImu pengetahuan Lab RnD Kimia dan Laboratorium

e Penganggaran perusahaan (master budget)

Mampu menjaga kerahasian data perusahaan.

Memiliki ketelitian tinggi.

7.1.2. Keterampialn Komputer
a.
b.

Microsoft office seperti work.excel, dan powerpoint
Program komputer lain

7.1.3. Kebutuhan Pelatihan

Interpersonal and supervisory skill
ISO 14001

Penganggaran perusahaan (budgeting)
Staffing

Pembiayaan (funding) dan

Pelatihan terkait lainnya.

7.2.Kompetensi
7.2.1. Keterampilan Komunikasi
a.

Menguasai bahasa Indonesia dan Inggris secara aktif (lisan
dan tulis).

Berbicara secara sistematis

Jelas dan mudah dimengerti

Memiliki kemampuan memecahkan masalah,meliputi:
e Kemampuan identifikasi masalah

e Analisis dan interpretasi

e Implementasi, dan

e Evaluasi
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b.

b.

Hal-hal yang digunakan sebagai pedoman adalahanalisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapkan empat langka, yaitu PDCA (PLn, do,
check and action).

7.2.3. Keterampilan Interpersonal
a.

Memiliki kemampuan memotivasi orang lainkearah yang
positif.

Memiliki kemampuan dan komitmen membuat orang lain,
terutama “team management ”’, yang dipimpinnya semakin
sukses.

Memiliki kemampuan membangun teamwork yang baik
dan relasi yang luas dibidang perbankan dan lembaga
keuangan.

Menjaga etika profesionalisme.

Memiliki  keterampilan  komunikasi  interpersonal
(interpersonal communication skill) yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
(lugas).

Memiliki ~ keterampilan ~ hubungan interpersonal
(interpersonal relations) khusus seperti  melayani
pelanggan internal dan eksternal.

7.2.4. Keterampilan Kepemimpinan

a. Memiliki kemampuan memimpin yang baik

b. Tegas dalam mengambil keputusan

c. Bertanggungjawab terhadap keputusan yang diambil
7.2.5. Sikap Mental Yang Baik

a. Jujur

b. Beritegritas

c. Bertanggungjawab dalam sikap dan perbuatan

d. Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir

e. Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi
7.2.6. Kemampuan Analisa

a. Kiritis dan analisis

b. Dinamis dan proaktif
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7.2.7. Pendidikan
a. Minimal sl(sarjana) dari fakultas teknologipangan
jurusan teknik pengolahan pangan dan hasil pertanian.
7.2.8. Pengalaman
a. Memiliki pengalaman kerja dibidangnya pada level
kepala seksi (section head) minimal tiga tahun atau
kepala departemen (department head) minimal dua
tahun.

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN

8.1. Mengambil  keputusan-keputusan strategic dan  mewakili
perusahaan guna kelancaran aktivitas dan operasional research and
development perusahaan secara baik, aman, efisien dan efektif tanpa
merugikan perusahaan.

8.2. Memberi otorisasi aktivitas pengujian produk competitor.

8.3. biaya respresentasi untuk transaksi sesuai kapasitasnya sebagai
second head RnD.

9. KRITERIA PENILAIAN PRESTASI

No Ukuran Keberhasilan Unit Pengukuran
Indeks kepuasaan pelanggan internal dan | Indeks atau skala
1. | eksternal kepuasaan

Temuan masalah penting dan | Angka
2. | penyelesaianny
Persentase  deviasi kelebihan (over | %
3. | budget) antara rencana dan anggaran
dengan realisasi
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1.

INFORMASI POSISI

POSISI : SEC.HEAD PRODUCTION
DEPARTEMEN : PRODUCTIO
BAGIAN : -
ATASAN LANGSUNG  : FACTORY MANAGER
BAWAHAN LANGSUNG : -Spv.PPIC

-Spv QC

-Spv Production

HUBUNGAN PELAPORAN
Top down and bottom up

TUJUAN UTAMA

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas dan
operasional dengan baik, aman, effisien dan efektif sesuai unsur-unsur
pengendalian internal yang baik tanpa merugikan perusahaan.

URAIAN JABATAN
4.1.Tugas

4.1.1. Merencanakan, mengatur  strategi, mensinergikan,
mengimplementasi, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
produksi secara tepat waktu, kualitas, efisiensi, dan efektif
sesuai kebijakan, sistem dan prosedur yang telah ditetapkan
perusahaan.

4.1.2. Merencanakan, mengatur  strategi, mensinergikan,
mengimplementasi, mengawsi dan mengevaluasi aktivitas
perecanaan, aktivitas produksi, dan QC serta sistem
administrasinya sesuai dengan unsur-unsur pengendalian
internal yang baik.
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4.1.3. Mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi
aktivitas pengendalian kualitas sesuai dengan standar yang
berlaku.

4.2. Tanggungjawab

4.2.1. Bertanggungjawab atas aktivitas produksi serta system
administrasinya dengan baik, aman, efisien, dan efektif sesuai
dengan unsur-unsur pengendalian internal yang baik tanpa
merugikan perusahaan. Bila terjadi inefisiensi dan inektivitas
serta bila terjadi kondisi abnormal dan system administrasi
maka section head akan berkoordinasi dengan section head
RnD dan section head production.

4.2.2. Terealisasinya produk jadi secara tepat waktu, kualitas dan
kuantitas sesuai permintaan. Bila Produk tidak terealisasi tepat
waktu dan kuantitas serta kualitas tidak tercapai maka section
head production akan berkoordinasi dengan section head RnD
dan section head production.

4.2.3. Bertanggungjawab atas scarpmaterial akibat proses produksi.
Bila terjadi kondisi abnormal (sracp material melebihi
presentase yang ditentukan dikriteria penilaian prestasi) maka
section head production akan berkoordinasi dengan section
head RnD dan Section Head Production.

5. DIMENSI POSISI

5.1.Financial
5.1.1. Anggaran modal (capital budget) :Rp...... /Tahun
5.1.2. Anggaran operational (operational budgeting):Rp...... /Tahun

5.2.Non finansial (non financial)
5.2.1. Jumlah bawahan langsung e /Orang
5.2.2. Jumlah bawahan tidak langsung s /Orang
5.2.3. Cakupan geografi : Jakarta- Banten
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6. HUBUNGAN KERJA
6.1.Hubungan Internal
6.1.1. Factoy manager : Guna koordinasi aktivitas

pengadaan barang atau jasa.

6.1.2. Semua section head : Guna koordinasi aktivitas dan

operational perusahaan.

6.2.Hubungan Eksternal

7. PERSYARATAN JABATAN

7.1. Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan khusus

a.

d.
e.

Memiliki kemampuan membaca, menyusun,
mengevaluasi, menganalisa dan mempresentasikan
laporan-laporan.

Memiliki keahlian organisasi, meliputi:

e Komunikasi yang efektif

e Menyelesaikan perselisihan atau perbedaan

¢ Visi dan misi yang jelas

¢ Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik.
Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan
terhadap:

e Kebijakan, system dan prosedur perusahaan.

e Teknik penjadwalan, productivity, efisiensi.

Mampu menjaga kerahasian data perusahaan.

Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan
lapangan dan administrasi.

7.1.2. Keterampilan Komputer

a.
b.

Microsoft office seperti word, excel, dan powerpoint
ISO 14001 (healt safety and environment), ISO 2200
(food safety)




. 'T. Beras Jagung
o 72 .Nusantara

‘® -

PT BERAS JAGUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN: SECTION HEAD PRODUCTION

7.1.3. Kebutuhan pelatihan
a. Interpersonal and supervisory skill
b. Negotiation skill dan

Pelatihan terkait lainnya

7.2.Kompetensi meliputi:
7.2.1. Keteramipilan komunikasi
a. Menguasai bahasa Indonesia dan bahasa Inggris secara
aktif (lisan dan tulisan).
b. Berbicara secara sistematis.
c. Jelas dan mudah dimengerti.
7.2.2. Keterampilan menyelesaikan masalah.
a. Memiliki kemampuan memecahkan masalah, meliputi
e Kemampuan identifikasi masalah
e Analisis dan interpretasi
e Implementasi, dan
e Evaluasi
b. Hal-hal yang digunakan sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapkan empat langkah, yaitu: PDCA (plan,
do,check and action)
7.2.3. Keterampilan Interpersonal
a. Memiliki kemampuan memotivasi orang lain kearah yang
positif.
b. Memiliki kemampuan dan komitmen membuat orang lain,
terutama “feam management” yang dipimpinnya semakin
sukses
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c. Memiliki kemampuan membangun teamwork yang baik.

d. Menjaga etika profesionalisme

e. Memiliki  keterampilan  komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill) yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertivr
(lugas).

f. Memiliki  keterampilan  hubungan  interpersonal

7.24.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

(interpersonal relations) khusus seoerti melayani
pelanggan internal dan eksternal.

Keterampilan Kepemimpinan

a. Memiliki kemampuan memimpin yang baik.

b. Tegas dalam mengambil keputusan

c. Bertanggungjawab terhadap keputusan yang diambil.
Sikap Mental Yang Baik

a. Jujur

b. Berintegritas

c. Bertanggung jawab dalam bersikap dan perbuatan

d. Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
e. Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi.

Kemampuan Analisa

a.
b.

Kritis dan anlitis
Dinamis dan proaktif

Pendidikan
Minimal s-1 (sarjana) teknik industri




‘® -

. 'T. Beras Jagung
o 72 .Nusantara

PT BERAS JAGUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN: SECTION HEAD OPERATION

8.

8.

7.2.8. Pengalaman
a. Memiliki pengalaman kerja dibidanngya pada level
kepala departemen (department head) minimal tiga tahun
atau kepala seksi (section head) minimal lima tahun.
b. Memiliki pengalaman kerja dibukan bidngnya pada level
kepala departemen (department head) minimal empat
tahun atau kepala seksi (section head) miniml enam ahun.

PENGAMBILAN KEPUTUSAN

7.3.Mengambil keputusan-keputusan strategi dan mewakili perusahaan
guna kelancaran aktivitas dan operasional perusahaan secara baik,
aman, efisien dan efektiftanpa merugikan perusahaan.

7.4.Memberi otorisasi star dan stop mesin produksi terkait schedule
produksi dan perawatan mesin.

7.5.Memberi otorisasi kepada PPIC untuk menschedulekan size product
yang menjadi prioritas.

7.6.Mengkomunikasikan pesanan dari sales ke gedung bahan, kebagian
produk dan kebagian QC.

KRITERIA PENIALAIAN PRESTASI

No key performance indicators (KPI) Unit pengukur
ukuran keberhasilan

1. | indeks kepuasaan pelanggan internal dan | Indeks atau skala
eksternal kepuasaan

2. | Target produksi versus hasil produksi angka

3. | productivity angka

4. | Material yieal %

5. | Reject rate %

6. | Return from customer (Claim) %
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1.

INFORMASI POSISI

POSISI : SEC.HEAD OPERATION
DEPARTEMEN : OPERATION

BAGIAN T-

ATASAN LANGSUNG : FACTORY MANAGER
BAWAHAN LANGSUNG : -Spv. Log dan Exp

-Spv. Maint dan Utility

HUBUNGAN PELAPORAN
Top-down and Bottom up

TUJUAN UTAMA

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
logistic, expedisi, maintenance, dan utility dengan baik, aman, efisiein
dan efektif sesuai unsur-unsur pengendalian internal yang baik tanpa
merugikan perusahaan.

URAIAN JABATAN

4.1.Tugas
4.1.1.

4.1.2.

Merencanaka, = mengatur  strategi, = mensinergikan,
mengimplementasi, mengawasi dan  mengevaluasi
aktivitas logistic, expedisi, maintenance, dan utility serta
system administrasinya sesuai unsur-unsur pengendalian
internal yang baik.

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi
aktivitas perencanaan, aktivitas logistic, exspedisi,
maintanace, dan utility serta system administrasinya sesuai
unsur-unsur pengendalian internal yang baik.
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4.1.3. Mengimplementasikan, mengawasi, mengevaluasi,
aktivitas pengendalian bahan baku, barang jadi dan
pengiriman barang jadi sampai ketangan konsumen serta
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi
aktivitas pengendalian perawatan mesin-mesin produksi
dan peralatan penunjang produksi dan mesin-mesin
penunjang energy.

4.2. Tanggungjawab

4.2.1. Bertanggungjawab atas ketersedian bahan baku, dan
barang jadi serta bertanggungjawab atas ketersediaan
fungsi  mesin dan peralatan sesuai unsur-unsur
pengendalian internal yang baik tanpa merugikan
perusahaan. Bila terjadi stockout bahan baku makasection
head operation akan berkoordinasi dengan section head
RnD dan section head production.

4.2.2. Terealisasinya schedule pengiriman produk secara tepat
waktu, kuantitas dan kualitas sesuai permintaan. Bila
terjadi penuruna presentasi ontime delievery dari nilai yang
telah ditentikan dalam kriteria penilaian prestasi maka
section head RnD dan section head production.

5. DIMENSI POSISI
5.1.Finansial (financia)
5.1.1. Anggaran modal (capital budget) Rp....... /Tahun
5.1.2. Anggaran operasionl operational budget):Rp........ /Tahun
5.2.Non Finansial (non financial)

5.2.1. Jumllah bawahan langsung e Orang
5.2.2. Jumlah bawahan tidak langsung e Orang
5.2.3. Cakupan Geografis : Jakarta-Banten

6. HUBUNGAN KERJA
6.1.Hubungan Internal
6.1.1. Factory manager : Guna koordinasi aktivitas
pengadaan barang atau jasa
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6.1.2. Semua Section Head : Guna koordinasi aktivitas dan

operational perusahaan

6.2.Hubungan Eksternal
6.2.1. Pemasok : Guna pemenuhan permintaan

pembelian dari gudang bahan

6.2.2. Konsumen : yang pemenuhan permintaan atas

produk jadi yang bersal dari
pesasnan.

7. PERSYARATAN JABATAN
7.1.Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan khusus

a.

b.

d.
e.

Memiliki kemampuan membaca, menyusun, mengvaluasi,

menganalisa, dan mempresentasikan laporan-laporan.

Memiliki keahlian organisasi meliputi:

e Komunikasi yang efektif

e Menyelesaiakan perselisihan atu perbedaan

e Visi misi yan jelas

¢ Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik

Memiliki pengetahuan,pemahaman dan penerapan terhadap:

e Kebijakan, system dan prosedur perusahaan

e Teknik penjadwalan, productivity,efisiensi, system
pemeliharaan yang terbatas kehandalan (reability
centermaintenance)

Mampu menjaga kerahasiaan data peusahaan

Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan lapangan

dan administrasi.

7.1.2. Keterampilan Komputer.
a. Microsoft office seperti word, excel, dan powerpoint

b.

ISO 14001 (health safety and environment)
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7.1.3 Kebutuhan Pelatihan
a. Interpersonal dan supervisory skill
b. Negosiation skill, dan
c. Pelatihan terkait lainnya
7.2.Kompetensi, meliputi:
7.2.1. Keterampilan komunikasi
a. Menguasai bahsa Indonesia dan bahasa Inggris secara aktif
dan pasif (lisan dan tertulis)
b. Berbicara secara sistematis
c. Jelas dan mudah dimengeti
7.2.2. Keterampilan menyelesaikan masalah
a. Memiliki kemampuan memecahkan masalah, meliputi
e Kemampuan identifikasi masalah
Analisis dan interpretasi
Implementasi, dan
e Evaluasi
b. Hal-hal yang digunakan sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapkan empat langkah, yaitu: PDCA (plan,
do,check, action)
7.2.3. Keterampilan interpersonal

a. Memiliki kemampuan memotivasi orang lain kearah yang

positif.

b. Memiliki kemampuan atas komitmen membuat orang lain,
terutama “feam management” yang dipimpinnya semakin
sukses.

Memiliki kemampuan membangun teanwork yang baik
d. Menjaga etika profesionalisme

o
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71.24.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

e. Memiliki  keterampilan  komunikasi  interpersonal
(interpersonal communication skill) yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
(lugas).

f. Memiliki  keterampilan  komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill) yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
(lugas).

Memiliki keterampilan hubungan interpersonal

(interpersonal realations) khusus seperti melayani pelanggan

internal dan eksternal.

a. Memiliki kemampuan memimpin yang baik.

b. Tegas dalam mengambil keputusan.

c. Bertanggungjawab terhadap keputusan yang diambil.

Sikap mental yang baik

a. Jujur

Berintegrasi

Bertanggungjawab dalam sikap dan perbuatan

Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir

. Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi.

Kemampuan analisa

a. Kritis dan analitis

b. Dinamis dan proaktif

Pendidikan

Minimal s-1 (sarjana) dari teknik industry

Pengalaman

e Memiliki pengalan kerja dibidangnya pada level kepala
departemen (pedaptement head) minimal tiga tahun atau
kepala seksi(section head) minimal lima tahun.

e Memiliki pengalaman kerja di bukan bidangnya pada
level kepala departemen (department head) minimal
empat tahun atau kepala seksi (section head) minimal
enam tahun.

D00 o
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8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN

8.1.

8.2

8.3

8.4

8.5

Mengambil keputusan-keputusan strategik dan mewakili perusahaan
guba kelancaran aktivitas dan operasional perusahaan secara baik,
aman, efisien, dan efektif tanpa merugikan perusahaan.

Memberi otorisasi star dan stop mesin produksi terkait schedule
produksi dan perawatan mesin.

Memberi otorisasi kepada PPIC untuk menschedulekan size product
yang menjadi prioritas.

Mengkomunikasikan pesanan dari sales ke gudang bahas, kebagian
produksi dank e bagian QC

Mengkomunikasikan kiriman pesanan konsumen kebagian ke S/H
sales, finance, Accounting.

9 KRITERIA PENILAIAN PRESTASI

No key performance indicator (KPI) Unit pengukuran
ukuran keberhasilan

1. | Indeks kepuasaan pelanggan internal | Indeks atau skala
dan eksternal kepuasaan

2. | Target pengiman versus realisasi Angka

3. | Service level %

4. | Stock variance %

5. | Dead stick and slow moving %

6. | Ontime delivery %
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4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

1. INFORMASI POSISI

POSISI : SUPERVISOR QC
DEPARTEMEN : FACTORY

BAGIAN : QC

ATASAN LANGSUNG : SECTION HEAD PRODUCTION
BAWAHAN LANGSUNG : TENAGA QC

2. HUBUNGAN PELAPORAN
Bottom-Up

3. TUJUAN UTAMA
Melaksanakan aktivitas dan operasional pemeriksaan kualitas (quality
control) dengan baik, aman, efisien an efektif sesuai unsur-unsur
pengendalian internal yang baik tanpa merugikan perusahaan

4. URAIAN JABATAN
4.1. Tugas
41.1.

Melaksanakan aktivitas pemeriksaan kualita (quality control)
guna mendukung aktivitas operasional perusahaan dengan baik,
aman, efisien dan efektif sesuai unsur-unsur pengendalian
internal baik tanpa merugikan perusahaan.

Melaksanakan aktivitas pengujian guna memastikan kualitas
yang disyarankan

Melaksanakan pengawasan stadar mutu yang dijadikanpedoman
dalam melaksanakan proses produksi maupun distribusi
Melaksanakan tuga-tugas lain yang diberikan oleh atasan
langsung

4.2. Tanggung jawab
4.2.1.

Bertanggung jawab atas aktivitas pemeriksaan kualitas serta
system administrasinya dengan baik, aman, efisen dan efektif
sesuai unsur-unsur pengendalian internal yang baik tanpa
merugikan perusahaan. Bila terjadi kondisi abnormal atas
kualitas produk maka Supervisor QC akan melakukan koordinasi
dengan supervisor produksi dan supervisor logistic dan Ekspedsi
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4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

Bertanggung jawab terhadap aktivitas pengujian bahan baku,
bahan penunjang, dan produk secara efisien dan efektif. Bila
terjadi kondisi abnormal maka Supervisor QC akan melakukan
koordinasi dengan Supervisor produksi dan Supervisor logistic
dan Ekspedisi

Bertanggung jawab terhadap hasil pengujian bahan baku, bahan
penunjang, dan produk yang memiliki tingkat keakuratan yang
tinggi dan dapat diandalka. Bila terjadi kondi abnormal maka
Supervisor QC akan berkoordinasi dengan Supervisor logistik
dan ekspedisi

Bertanggang jawab atas pengendalian biaya-biaya pemeriksaan
kualitas. Bila terjadi kondisi abnormal atas biaya pemeriksaan
maka akan dilakukan koordinasi dengan Supervisor produk dan
Supervisor logistic dan ekspedisi

5. DEMENSI POSISI
5.1. Finansial (financial)

5.1.1.
5.1.2.

Anggaran modal
Anggaran operasional

6. HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan Internal

6.1.1.

6.1.2.

Section Head Produksi  : guna koordinasi aktivitas
pemeriksaan kualitas sesuai kualitas
yang disyarankan

Semua Supervisor : guna koordinasi aktivitas dan
operasional perusahaan

6.2. Hubungan Ekternal

6.2.1.

Lembaga pengujian

dan sertifikasi . guna koordinasi aktivitas inspeksi
yang membutuhkan pengujian di
labolatorium dan penerbitan sertifikat
kelayakan mutu.
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7. PERSARATAN JABATAN

7.1. Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan Khusus

a. Memiliki kemampuan membaca dan menyusun laporan-
laporan

b. Memiliki keahlian organsasi, meliputi
» Komunikasi yang efektif
» Kemampuan membetuk jaringan kerja yang baik

c. Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhadap:
» Kebijakan system dan prosedur perusahaan
» Alat-alat uji pemeriksaan kualiatas bahan baku, bahan

penunjang, dan produk.

d. Mampu menjaga kerahasiaan data perusahaan

e. Memiliki ketelitian yang tinggi dan menyukai pekerjaan
lapangan dan administrasi.

7.1.2. Keterampilan Kumputer
Microsoft office seperti word, excel dan powerpoint

7.1.3. Kebutuhan Pelatihan
a. Interpersonal Skill
b. Quality Control skill, dan
c. Pelatihan terkait lainnya

7.2. Kompetensi, meliputi:

7.2.1. Keterampilan Menyelesaikan Masalah
Hal-hal yang digunakan sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta dengan
menerapkan empat langkah, yaitu: PDCA (Pla,Do,Chek and
action)

7.2.2. Keterampilan Komunikasi
a. Menguasai bahasa Indonesia secara aktif (lisan dan tulisan)
b. Berbicara secara sistematis
c. Jelas dan mudah dimengerti
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7.2.3.

7.24.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

Keterampilan Interpersonal

a. Memiliki kemampuan membangun teamwork yang baik

b. Menjaga etika profesionalisme

c. Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interperconal communication skill), yaitu : mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
(lugas)

d. Memiliki  keterampilan interpersonal  (interpersonal
relations) khusus seperti melayani pelanggan Internal dan
Eksternal.

Keterampilan kepemimpinan
a. Tegas dalam mengambil keputusan
b. Bertanggung jawab terhadap keputusan yang diambil

Sikap mental yang baiak

a. Jujur

Berintegritas

Bertanggung jawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi

T 0T

Kemampuan Analisa

a. Kritis dan analitis

b. Dinamis dan proaktif
Pendidikan

Minimal D-3 semua jurusan

Pengalaman
Baru lulus (fresh graduate)
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8. PENGAMBILAN KEPUTUSA

9. KRITERIA PENILAIAN PESERTA

No

Key performance indicators (KPI) -
ukuran keberhasilan

Unit pengukuran

1

Indeks kepuasaan pelanggan internal dan
eksternal

Indeks/Skala
Kepuasan

Temuan masalah penting dan
penyelesaiannya

Angka

Durasi yang dibutuhkan untuk melakukan
pemeriksaan kualitas bahan baku, bahan
penunjang, dan produk.

jam

Peresentase kesesuaian aktivitas rencana
pemeriksaan kualitas dengan realisasinya
dalam kurun waktu tertentu

%

Peresentase total biaya pemeriksaan
kualitas dibandingkan dengan revenue
yang telah diterima perusahaan

%

Jumlah klaim pelanggan atas ketidak
sesuian order penjualan dengan barang
yang telah dikirim

Angka rupiah

Peresentase laporan pemeriksaan kualitas
yang dibuat tepat waktu (sesuai dengan
jadwal).

%
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INFORMASI POSISI

POSISI : SUPERVISOR PRODUCTION
DEPARTEMEN : PRODUCTION
BAGIAN -

ATASAN LANGSUNG : SECTION HEAD PRODUCTION
BAWAHAN LANGSUNG : TENAGA PRODUCTION

HUBUNGAN PELAPORAN
Top. Down dan bottom —up

TUJUAN UTAMA

Mengkoordinir dan mensupervisi keseluruhan proses produksi agar dapat
berjalan lancer sesuai dengan standar perusahaan dan terjaga kualitas dan
kuantitasnya

URAIAN JABATAN
4.1. Tugas
4.1.1. Membuat perencanaan dan permintaan semua kebutuhan untuk
proses produksi
4.1.2. Mengatur, mengkoordinasi dan mengawasi semua tugas
bawahannya agar sesuai perencanaan, prosedur dan stadar
kerjaan perusahaan
4.1.3. Memberi bimbingan pada bawahan agar bawahan dapat
meningkatkan kemampuannya dan melakukan penilaian kinerja
bawahan
4.1.4. Memimpin dan mengawasi proses pelaksanaan produksi agar
sesuai dengan standar perusahaan
4.1.5. Membuat laporan kerja dan analisa permasalahan kerja yang
terjadi kepada atasan secara berkala
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5.

4.2. Tanggung jawab

4.2.1. Bertanggung jawab pada dalam pencapaian target produksi dan
kualitas standar hasil produksi. Bila terjadi kondisi abnormal
maka supervisor production akan berkoordinasi dengan
supervisor QC dan supervisor Logistis dan Ekspedisi

4.2.2. Bertanggung jawab pada ketertiban dan kedisiplinan bawahan.
Bila terja kondisi abnormal akan dilakukan koordinasi dengan
supervisor QC dan supervisor Logistis dan Ekspedisi

4.2.3. Bertabggung jawab pada kebersihan lingkungan kerja dan
keselamatan kerja bawahannya. Bila terjadi kondisi abnormal
akan dilakukan koordinasi dengan supervisor QC dan supervisor
Logistis dan Ekspedisi

DIMENSI POSISI

5.1. Finansial (financial)
5.1.1. Anggaran modal (capital budget) :Rp...... /tahun
5.1.2. Anggaran operasional (operational budget) :Rp...... /tahun

5.2. Non Finansial (non financial)

5.2.1. Jumlah bawahan langsung S orang
5.2.2. Jumlah bawahan tidak langsung S orang
5.2.3. Cakupan geografis : Jakarta- Banten

HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan Internal

6.1.1. Section Head Production : guna koordinasi aktivitas
Produksi
6.1.2. Semua Supervisor : guna koordinasi aktivitas

operasional perusahaan
6.2. Hubungan Eksternal

PERSYARATAN JABATAN
7.1. Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan Khusus
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a. Memiliki kemampuan membaca, menyusun, mengvaluasi,
menganalisa dan mempresentasikan laporan-laporan

b. Memiliki keahlian organisasi, meliputi:
» Komunikasi yang efektif
» Menyelesaikan perselisihan atau perbedaan
» Visi dan misi yang jelas
» Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik

c. Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhada:
» Kebijakan, sistem dan produk perusahaan
» Teknik penjualan dan pemasaran
» Teknik bernegosiasi yang baik (negotiation skill)

d. Mempu menjaga kerahasiaan data perusahaan

e. Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan lapangan
dan administrasi

7.1.2. Keterampilan komputer
Microsoft office seperti word, excel, powerpoint dan outlot

7.1.3. Kebutuhan pelatihan
a. Interpersonal and supervisor skill
b. Pelatihan terkait lainnya

7.2. Kompetensi, meliputi:
7.2.1. Keterampilan komunikasi
a. Menguasai bahas Indonesia dan inggris secara aktif (lisan dan
tulisan)
b. Berbicara secara sistemats
c. Jelas dan mudah dimengerti

7.2.2. Keterampilan menyelesaikan masalah
a. Memiliki kemampuan memecahkn masalah, meliputi:
» Kemampuan identifikasi masalah
» Analisa dan interpertasi
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» Implementasi, dan

» Evaluasi

Hal-hal yang digunaa sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapakan empat langkah, yaitu: PDCA (Plan,
Do, Check and Action)

7.2.3. Keterampilan Interpersonal

a.

b.

o

Memiliki kemampuan memotivasa orang lai kearah yang
positif

Memiliki kemampuan dan komitmen membuat orang lain,
terutama “Team Management”, yang dipimpinnya semakin
sukses

Memiliki kemampuan membangun Teamwork yang baik
Menjaga etika profisionalisme

Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill), yaitu: mendengarkan
orang lain (activi listenin) dan berbicara secara assertive
Memiliki keterampilan hubungan interpersonal
(interpersonal relations) khusus seperti melayani pelanggan
Internal dan Eksternal

7.2.4. Keterampilan Kepemimpinan

a.
b.
C.

Memiliki kemampuan memimpin yang baik
Tegas dalam mengambil keputusan
Bertanggung jawab terhadap keputusan yang diambil

7.2.5. Sikap Mental Yang Baik

a.

T 20T

Jujur

Berintegritas

Bertanggung jawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi
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URAIAN JABATAN: SUPERVISOR PRODUCTION

7.2.6. Kemampua Analisa
a.  Kritis dan analitis
b. Dinamis dan proaktif

7.2.7. Pendidikan
Minimal D-3

7.2.8. Pengalaman

Memiliki pengalaman kerja di bidanya pada level supervisor

minimal dua tahu

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN

Memberikan otorisasi start dan stop mesin produksi terkait kualitas produk

9. KRITERIAL PENILAIAN PRESTASI

No | Key performance indicators (KPI) -
ukuran keberhasilan

Unit pengukuran

1 | Indeks kepuasan pelanggan internal dan

Indeks atau sekala

eksternal kepuasan
2 | Target produksi versus hasil produksi Angka
3 | productivity Angka
4 | Material yield %
5 | Reject rate %
6 | Retum from custumor (claim) %
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1. INFORMASI POSISI

POSISI : SUPERVISOR LOGISTIK
DEPARTEMEN : OPERATION
BAGIAN -

ATASAN LANGSUNG : SECTION HEAD PRODUCTION
BAWAHAN LANGSUNG : TENAGA LOGISTIK DAN EXPEDISI

2. HUBUNGAN PELAPORAN
Top. Down dan bottom —up

3. TUJUAN UTAMA
Memastikan operasional gudang dan ekspedisi berjalan lancar dan menjaga
stabilitas kualitas dan kuantitas barang dengan baik hinggabarang siap
untuk didistribusikan sesuai schedule pengiriman

4. URAIAN JABATAN
4.1. Tugas

4.1.1.
4.1.2.

4.1.3.
4.14.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

Mengawasi dan mengontrol operasiona gudang dan ekspedisi
Mengawasi dan mengontrol semua barang yang masu da keluar
sesuai dengan SOP

Melakukan pengecekan pada barang yang diterima sesuai SOP
Membuat perencanaan, pengawasan dan laporan pergudangan
dan ekspedisi

Melaporkan transaksi keluar masuk barang dari gudang dan
pengiriman

Mengatur stratigi pengiriman barang agar dapat terlaksana secara
efektif, efisien dan tepat waktu

Menyusun rute pengiriman sehari-hari dan mengkoordinir adwal
sopir dan kenek

Berkoordinasi dengan agen atau rekanan untuk memastika
barang terkirim dengan tepat dan baik dan berkoordinasi dengan
armada pengiriman eksternal bila diperlukan

Membuat perencanaan pengadaan barang dan distribusinya
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4.2. Tanggung jawab

4.1.1. Bertangun jawab atas ketersediaan bahan baku, barang jadi
serta bertanggung jawab sesuai unsur-unsur pengendalian
internal yang baik tanpa merugikan perusahaan. Bila terjadi
stockout maka supervisor logistik dan ekspedisi akan
berkoordinasi dengan supervisor QC dan Supervisor produksi

4.1.2. Bertanggung jawab atas terealisasinya schedule pengiriman
produk secara tepat waktu, kuantitas dan kualitas sesuai
permintaan.bila terjadi keterlambatan pengiriman maka
supervisor logistik dan ekspedisi akan berkoordinasi dengan
supervisor QC dan Supervisor produksi

5. DIMENSI POSISI
5.1. Finansial (financial)
5.1.1. Anggaran modal (capital budget) :Rp...... /tahun
5.1.2. Anggaran operasional (operational budget) : Rp...... /tahun

5.2.  Non Finansial (non financial)

5.2.1. Jumlah bawahan langsung S orang
5.2.2. Jumlah bawahan tidak langsung S orang
5.2.3. Cakupan geografis : Jakarta-Banten

6. HUBUNGAN KERJA

6.1. Hubungan Internal

6.1.1. Section Head Production :guna koordinasi aktivitas
gudang dan ekspedisi
6.1.2. Semua Supervisor :guna koordinasi aktivitas

gudang dan ekspedisi
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6.2. Hubungan Eksternal
6.2.1. Pemasok : guna pemenuhan permintaan
pembelian dari gudang bahan
6.2.2. Semua Supervisor : guna pemenuhan permintaan

atas produk jadi yang berasal
dari pesanan
7. PERSYARATAN JABATAN
7.1. Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan Khusus
a. Memiliki kemampuan membaca, menyusun, mengvaluasi,
menganalisa dan mempresentasikan laporan-laporan
b. Memiliki keahlian organisasi, meliputi:
» Komunikasi yang efektif
» Menyelesaikan perselisihan atau perbedaan
» Visi dan misi yang jelas
» Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik
c. Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhada:
» Kebijakan, sistem dan produk perusahaan
» Teknik penjualan dan pemasaran
» Teknik bernegosiasi yang baik (negotiation skill)
d. Mempu menjaga kerahasiaan data perusahaan
e. Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan lapangan
dan administrasi

7.1.2. Keterampilan komputer
Microsoft office seperti word, excel, powerpoint dan outlot

7.1.3. Kebutuhan pelatihan
c. Interpersonal and supervisor skill
d. Pelatihan terkait lainnya

7.2. Kompetensi, meliputi:
7.2.1. Keterampilan komunikasi
a. Menguasai bahas Indonesia dan inggris secara aktif (lisan dan
tulisan)
b. Berbicara secara sistematis
c. Jelas dan mudah dimengerti
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1.2.2.

7.2.3.

7.24.

7.2.5.

Keterampilan menyelesaikan masalah

a. Memiliki kemampuan memecahkn masalah, meliputi:
» Kemampuan identifikasi masalah
» Analisa dan interpertasi
» Implementasi, dan
» Evaluasi

b. Hal-hal yang digunaa sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapakan empat langkah, yaitu: PDCA (Plan,
Do, Check and Action)

Keterampilan Interpersonal

a. Memiliki kemampuan memotivasa orang lain kearah yang
positif

b. Memiliki kemampuan dan komitmen membuat orang lain,

terutama “Team Management”, yang dipimpinnya semakin

sukses

Memiliki kemampuan membangun Teamwork yang baik

d. Menjaga etika profisionalisme

e. Memiliki keterampilan ~ komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill), yaitu: mendengarkan
orang lain (activi listenin) dan berbicara secara assertive
(lugas)

f. Memiliki keterampilan hubungan interpersonal
(interpersonal relations) khusus seperti melayani pelanggan
Internal dan Eksternal

o

Keterampilan Kepemimpinan

a. Memiliki kemampuan memimpin yang baik

b. Tegas dalam mengambil keputusan

c. Bertanggung jawab terhadap keputusan yang diambil

Sikap Mental Yang Baik

a. Jujur

b. Berintegritas

c. Bertanggung jawab dalam sikap dan perbuatan

d. Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
e. Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi
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7.2.6. Kemampua Analisa
c. Kritis dan analitis
d. Dinamis dan proaktif

7.2.7. Pendidikan
Minimal D-3

7.2.8. Pengalaman

Memiliki pengalaman kerja di bidanya pada level supervisor
minimal dua tahu

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN
Memberikan otorisasi start dan stop mesin produksi terkait kualitas produk

9. KRITERIAL PENILAIAN PRESTASI

No | Key performance indicators (KPI) - Unit pengukuran
ukuran keberhasilan
1 | Indeks kepuasan pelanggan internal dan | Indeks atau sekala

eksternal kepuasan
2 | Target produksi versus hasil produksi Angka
3 | productivity Angka
4 | Material yield %
5 | Reject rate %
6 | Retum from custumor (claim) %
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URAIAN JABATAN: STAFF RnD
1. INFORMASI POSISI
POSISI : STAFF RnD
DEPARTEMEN : RESEARCH AND DEVELOPMENT
BAGIYAN : FACTORY

ATASAN LANGSUNG : FACTORY MANAGER
BAWAHAN LANGSUNG : -

HUBUNGAN PELAPORAN
Top Down dan Bottom UP

TUJUAN UTAMA

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan, mengimlementasikan,
mengawasi dan mengevaluasi segala aktivitas riset dan pengembangan
perusahaan secara menyeluruh dengan baik, aman, efisien dan efektif sesuai
unsur-unsur pengendalian internal yang baik tanpa merugikan perusahaan
dan memastikan kualitas performansi dalam perusahaan sesuai denga stadar
yang telah ditetapkan perusahaan. Dan untuk menciptakan inovasi agar dapt
mnghasilkan  diferensiasi  demi  perkembanga  produk  yang
berkesenambugan

URAIAN JABATAN

4.1. Tugas

4.1.1. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimlementasikan, mengawasi dan mengevaluasi kegiatan di
RnD Departemen menjaga kualitas performansi dalam
perusahaan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan
perusahaan.

4.1.2. Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
RnD Departemen guna mendapatkan informasi dan trend
produk secara intensif untuk memperkuat pengetahuan yang
dapat menyokong implementasi dari perkembanga proyek dari
riset-riset dasar
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4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

Merencanakan, mengatur strategi, mensinergikan,
mengimplementasikan mengawasi dan mengevaluasi aktivitas
perkembangan produk, riset dasar, dan riset konsumen.
Membantu para keryawan pabrik untuk mengatasi masalah yang
berkaitan dengan perumusan atau resep, bahan baku, proses
secara teknis, dan material penemasan

Mengecek dokumen dan mengawasi operasi yang berkaitan
dengan SOP, proses produksi,pemanduan analisis, dan kehalalan
produk

Memberikan informasi kepada Factory Manager mengenai
penyimpangan yang terjadi, pelaksanaan efisiensi dan efektivitas
di perusahaan

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan
langsung

4.2. Tanggung jawab

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

Bertanggung jawab terhadap aktivitas dan operasional Research
and Development dengan baik, aman, efisien dan efektif tanpa
merugikan perusahaan. Bila terjadi kondisi abnormal maka
tenaga RnD akan berkoordinasi dengan tenaga PPIC, Tenaga QC
dan tenaga produksi

Bertanggung jawab mengelolah sejumlah dana tertentu yang
telah dianggarka perusahaan untuk riset dan pengembangan.
RnD dapat melakukan test dan membuat alat test sendiri dan
terus mengembangkan teknologi baru untuk meningkatkan
kualitas produk vyang dihasilkan perusahaan. Dengan
berkoordinasi dengan tenaga PPIC, Tenaga QC dan tenaga
produksi, staff Finance dan staff accuating

Bertanggung jawab atas trial formulasi dan keberhasilan trial.
Bila terjadi kondisi abnormal maka tenaga RnD akan
berkoordinasi dengan tenaga PPIC, Tenaga QC dan tenaga
produksi, staff Finance dan staff accuating

Bertanggung jawab atas laporan hasil pengembangan. Bila
terjadi kondisi abnormal maka tenaga RnD akan berkoordinasi
dengan tenaga PPIC, Tenaga QC dan tenaga produksi
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5.

4.2.5. Bertanggung jawab terhadap anlisis dan pengujian produk trial
bila terjadi kondisi abnormal maka tenaga rnd akan
berkoordinasi dengan tenaga PPIC, Tenaga QC dan tenaga
produksi

DIMENSI POSISI

5.1.Finansial (financial)
5.1.1. Anggaran modal (capital budget) :Rp...... /tahun
5.1.2. Anggaran operasional (operational budget) ‘Rp...... /tahun

5.2. Non Finansial (non financial)

5.2.1. Bawahan langsung S orang
5.2.2. Bawahan tidak langsung S orang
5.2.3. Cakupan geografis : Jakarta- Banten

HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan Internal

6.1.1. Factory Manager : guna koordinasi aktivitas
research and Development
6.1.2. Semua section Head : guna koordinasi aktivitas dan

operasional perusahaan
6.2. Hubungan Eksternal

PERSYARATAN JABATAN

7.1. Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan Khusus

a. Memiliki kemampuan membaca, menyusun, menganalisa
dan mempresentasikan laporan-laporan

b. Memiliki keahlian organisasi, meliputi:
» Komunikasi yang efektif
» Mengelesaikan perselisihan atau perbedaan
» Visi dan misi yang jelas
» Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik
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STAFF RnD

7.1.2.

7.1.3.

d.
e.

Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhadap:
» Kebijakan, system dan prosedur perusahaan makanan

» llmu pengetahuan lab RnD kimia dan laboratorium

» Pengagaran perusahaan (Master Budget)

Mampu menjaga kerahasiaan data perusahaan

Memiliki ketelitian tinggi

Keterampilan Komputer

a.
b.

Microsoft Office seperti Woerd, Excel dan Powerpoint
Program komputer lainnya

Kebutuhan Pelatihan

+~o o0 o

Interpersonal and supervisory skill
ISO 14001;

Penganggaran perusahaan (budgeting)
Staffing

Pembiayaan (funding); dan

Pelatihan terkait lainnya

7.2. Kompetensi

7.2.1.

Keterampilan Komunikasi
a. Menguasai bahas Indonesia dan inggris secara aktif (lisan

dan tulisan)

b. Berbicara secara sistemats

c. Jelas dan mudah dimengerti

7.2.2. Keterampilan Menyelesaikan masalah

a. Memiliki kemampuan memecahkn masalah, meliputi:

» Kemampuan identifikasi masalah

» Analisa dan interpertasi

» Implementasi, dan

» Evaluasi

Hal-hal yang digunaa sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapakan empat langkah, yaitu: PDCA (Plan,
Do, Check and Action)
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URAIAN JABTAN:

STAFF RnD

7.2.3. Keterampilan Interpersonal

a.

b.

Memiliki kemampuan memotivasa orang lain kearah yang
positif

Memiliki kemampuan dan komitmen membuat orang lain,
terutama “Team Management”, yang dipimpinnya semakin
sukses

Memiliki kemampuan membangun Teamwork yang baik dan
relasi yang luas di bidang perbankan dan lembaga keuangan
Menjaga etika profisionalisme

Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill), yaitu: mendengarkan
orang lain (activi listenin) dan berbicara secara assertive
(lugas)

Memiliki keterampilan hubungan interpersonal
(interpersonal relations) khusus seperti melayani pelanggan
Internal dan Eksternal

7.2.4. Keterampilan Kepemimpinan

a.
b.
C.

Memiliki kemampuan memimpin yang baik
Tegas dalam mengambil keputusan
Bertanggung jawab terhadap keputusan yang diambil

7.2.5. Sikap Mental Yang Baik

oo oe

e.
7.26. Ke

a.

b.

Jujur

Berintegritas

Bertanggung jawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi
mampua Analisa

Kritis dan analitis

Dinamis dan proaktif
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7.2.7. Pendidikan

Minimal S-1 (Sarjana) dari fakultas teknologi pangan jurusan
teknik pengolahan pangan dan hasil petani

7.2.8. Pengalaman
Memiliki pengalaman kerja di bidanya pada level Kepala Seksi
(Sectio Head) minimal tiga tahu atau Kepala Departemen
(Departement Head) minimal dua tahun

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN

8.1. Mengambil keputusan-keputusan strategic dan mewakili perusahaan
guna kelancaran aktivitas dan operasional research and development
perusahaan secara baik, aman, efisien dan efektif tanpa merugika
perusahaan.

8.2. Memberi otorisasi aktivitas engujia produk competitor

8.3. Menyeluarkan biaya representasi untuk transaksi sesuai kapasitasnya
sebagai Section Head Rnd

9. KRITERIAL PENILAIAN PRESTASI

No Ukuran Keberhasilan Unit pengukuran
1 | Indeks kepuasan pelanggan internal dan | Indeks atau sekala
eksternal kepuasan

2 | Temuan masalah penting dan | Angka
penyelesaiannya
3 | Peresentase  devisiasikelebihan  (over | %
budget) antara rencana dan anggaran
dengan ralisasi
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1.

INFORMASI POSISI

POSISI : TENAGA PPIC

DEPARTEMEN : PRODUCTION

BAGIAN -

ATASAN LANGSUNG : SECTION HEAD PRODUCTION
BAWAHAN LANGSUNG : TENAGA PRODUCTION

HUBUNGAN PELAPORAN
Top. Down dan bottom —up

TUJUAN UTAMA

Mengkoordinir dan mensupervisi keseluruhan proses produksi agar dapat
berjalan lancar sesuai dengan standar perusahaan dan terjaga kualitas dan
kuantitasnya

URAIAN JABATAN

4.1. Tugas
4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

Membuat perencanaan dan permintaan semua kebutuhan untuk
proses produksi

Mengatur, mengkoordinasi dan mengawasi semua tugas
bawahannya agar sesuai perencanaan, prosedur dan stadar kerja
perusahaan

Memberi bimbingan pada bawahan agar bawahan dapat
meningkatkan kemampuannya dan melakukan penilaian kinerja
bawahan

Memimpin dan mengawasi proses pelaksanaan produksi agar
sesuai dengan standar perusahaan

Membuat laporan kerja dan analisa permasalahan kerja yang
terjadi kepada atasan secara berkala
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5.

4.2. Tanggung jawab

4.2.1. Bertanggung jawab pada dalam pencapaian target produksi dan
kualitas standar hasil produksi. Bila terjadi kondisi abnormal
maka Tenaga PPIC akan melakukan koordinasi dengan tenaga
RnD, Tenaga PPIC, Tenaga QC Dan tenaga produksi

4.2.2. Bertanggung jawab pada ketertiban dan kedisiplinan bawahan.
Dengan berkoordinasi dengan staff HR dan legal Bila

4.2.3. Bertabggung jawab pada kebersihan lingkungan kerja dan
keselamatan kerja bawahannya dengan berkoordinasi dengan
staff HR dan legal

DIMENSI POSISI

5.1. Finansial (financial)
5.1.1. Anggaran modal (capital budget) :Rp...... /tahun
5.1.2. Anggaran operasional (operational budget) :Rp...... /tahun

5.2. Non Finansial (non financial)

5.2.1. Jumlah bawahan langsung S orang
5.2.2. Jumlah bawahan tidak langsung S orang
5.2.3. Cakupan geografis : Jakarta- Banten

HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan Internal

6.1.1. Section Head Production : guna koordinasi
aktivitas Produksi

6.1.2. Semua Supervisor : guna koordinasi
aktivitas operasional
perusahaan

6.2. Hubungan Eksternal

PERSYARATAN JABATAN
7.1. Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan Khusus
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a. Memiliki kemampuan membaca, menyusun, mengvaluasi,
menganalisa dan mempresentasikan laporan-laporan

b. Memiliki keahlian organisasi, meliputi:
» Komunikasi yang efektif
» Menyelesaikan perselisihan atau perbedaan
» Visi dan misi yang jelas
» Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik

c. Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhada:
» Kebijakan, sistem dan produk perusahaan
» Teknik penjualan dan pemasaran
» Teknik bernegosiasi yang baik (negotiation skill)

d. Mempu menjaga kerahasiaan data perusahaan

e. Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan lapangan
dan administrasi

7.1.2. Keterampilan komputer
Microsoft office seperti word, excel, powerpoint dan outlot

7.1.3. Kebutuhan pelatihan
a. Interpersonal and supervisor skill
b. Pelatihan terkait lainnya

7.2. Kompetensi, meliputi:
7.2.1. Keterampilan komunikasi
a. Menguasai bahas Indonesia dan inggris secara aktif (lisan dan
tulisan)
b. Berbicara secara sistemats
c. Jelas dan mudah dimengerti
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PT BERAS JAGUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN: SUPERVISOR PRODUCTION

7.2.2. Keterampilan menyelesaikan masalah

a.

Memiliki kemampuan memecahkn masalah, meliputi:

» Kemampuan identifikasi masalah

» Analisa dan interpertasi

» Implementasi, dan

» Evaluasi

Hal-hal yang digunaa sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapakan empat langkah, yaitu: PDCA (Plan, Do,
Check and Action)

7.2.3. Keterampilan Interpersonal

a.

b.

Memiliki kemampuan memotivasa orang lai kearah yang
positif

Memiliki kemampuan dan komitmen membuat orang lain,
terutama “Team Management”, yang dipimpinnya semakin
sukses

Memiliki kemampuan membangun Teamwork yang baik
Menjaga etika profisionalisme

Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill), yaitu: mendengarkan
orang lain (activi listenin) dan berbicara secara assertive
Memiliki keterampilan hubungan interpersonal
(interpersonal relations) khusus seperti melayani pelanggan
Internal dan Eksternal

7.2.4. Keterampilan Kepemimpinan

a.
b.
C.

Memiliki kemampuan memimpin yang baik
Tegas dalam mengambil keputusan
Bertanggung jawab terhadap keputusan yang diambil

7.2.5. Sikap Mental Yang Baik

a.

® 20T

Jujur

Berintegritas

Bertanggung jawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi
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URAIAN JABATAN: SUPERVISOR PRODUCTION

7.2.6. Kemampua Analisa

a. Kritis dan analitis

b. Dinamis dan proaktif
7.2.7. Pendidikan

Minimal D-3
7.2.8. Pengalaman

Memiliki pengalaman kerja di bidanya pada level supervisor
minimal dua tahu

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN
Memberikan otorisasi start dan stop mesin produksi terkait kualitas produk

9. KRITERIAL PENILAIAN PRESTASI

No | Key performance indicators (KPI) - Unit pengukuran
ukuran keberhasilan
1 | Indeks kepuasan pelanggan internal dan | Indeks atau sekala

eksternal kepuasan
2 | Target produksi versus hasil produksi Angka
3 | productivity Angka
4 | Material yield %
5 | Reject rate %
6 | Retum from custumor (claim) %
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PT BERAS JAGUNG NUSANTARA

URAIAN JABATAN: TENAGA QC

1. INFORMASI POSISI

POSISI : TENAGA QC
DEPARTEMEN : PRODUCTION
BAGIAN : FACTORI
ATASAN LANGSUNG : SUPERVISOR QC

BAWAHAN LANGSUNG i-

2. HUBUNGAN PELAPORAN
Bottom-Up

3. TUJUAN UTAMA
Melaksanakan aktivitas dan operasional pemeriksaan kualitas (quality
control) dengan baik, aman, efisien an efektif sesuai unsur-unsur
pengendalian internal yang baik tanpa merugikan perusahaan

4. URAIAN JABATAN
4.1. Tugas

4.1.1. Melaksanakan aktivitas pemeriksaan kualita (quality
control) guna mendukung aktivitas operasional perusahaan
dengan baik, aman, efisien dan efektif sesuai unsur-unsur
pengendalian internal baik tanpa merugikan perusahaan.

4.1.2. Melaksanakan aktivitas pengujian guna memastikan
kualitas yang disyarankan.

4.1.3. Melaksanakan  pengawasan  stadar mutu  yang
dijadikanpedoman dalam melaksanakan proses produksi
maupun distribusi

4.1.4. Melaksanakan tuga-tugas lain yang diberikan oleh atasan
langsung
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PT BERAS JAGUNG NUSANTARA

URAIAN JABATAN:

TENAGA QC

4.2. Tanggung jawab

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

Bertanggung jawab atas aktivitas pemeriksaan kualitas
serta system administrasinya dengan baik, aman, efisen dan
efektif sesuai unsur-unsur pengendalian internal yang baik
tanpa merugikan perusahaan. Bila terjadi kondisi abnormal
atas kualitas produk maka Supervisor QC akan melakukan
koordinasi dengan supervisor produksi dan supervisor
logistic dan Ekspedsi

Bertanggung jawab terhadap aktivitas pengujian bahan
baku, bahan penunjang, dan produk secara efisien dan
efektif. Bila terjadi kondisi abnormal maka Supervisor QC
akan melakukan koordinasi dengan Supervisor produksi
dan Supervisor logistic dan Ekspedisi

Bertanggung jawab terhadap hasil pengujian bahan baku,
bahan penunjang, dan produk yang memiliki tingkat
keakuratan yang tinggi dan dapat diandalka. Bila
Bertanggang jawab atas pengendalian biaya-biaya
pemeriksaan kualitas. Bila terjadi kondisi abnormal atas
biaya pemeriksaan maka akan dilakukan koordinasi
dengan Supervisor produk dan Supervisor logistic dan
ekspedisi

5. DEMENSI POSISI
5.1. Finansial (financial)

5.1.1.
5.1.2.

Anggaran modal
Anggaran operasional

6. HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan Internal

6.1.1.

6.1.2.

Section Head Produksi : guna koordinasi aktivitas
kualitas  sesuai  kualitas
yang disyarankan

Semua Supervisor : guna koordinasi aktivitas dan

operasional perusahaan
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PT BERAS JAGUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN: TENAGA OC

6.2. Hubungan Ekternal
6.2.1. Lembaga pengujian dan sertifikasi  : guna koordinasi

aktivitas inspeksi
yang membutuhkan
pengujian di
labolatorium dan
penerbitan sertifikat
kelayakan mutu.

7. PERSARATAN JABATAN

7.1. Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan Khusus
a. Memiliki kemampuan membaca dan menyusun laporan-
laporan
b. Memiliki keahlian organsasi, meliputi
» Komunikasi yang efektif
» Kemampuan membetuk jaringan kerja yang baik
c. Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan
terhadap:
> Kebijakan sistem dan prosedur perusahaan
» Teknik atau metode pengujian atau pemeriksaan
kualiatas bahan baku, dan produk jadi
» Alat-alat uji pemeriksaan kualitas bahan baku, dan
produk jadi
d. Mampu menjaga kerahasiaan data perusahaan
e. Memiliki ketelitian yang tinggi dan menyukai pekerjaan
lapangan dan administrasi.

7.1.2. Keterampilan Kumputer

Microsoft office seperti word, excel dan powerpoint
7.1.3. Kebutuhan Pelatihan

a. Interpersonal Skill

b. Quality Control skill, dan

c. Pelatihan terkait lainnya
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PT BERAS JAGUNG NUSANTARA

URAIAN JABATAN:

TENAGA QC

7.2. Kompetensi, meliputi:
7.2.1. Keterampilan Menyelesaikan Masalah
Hal-hal yang digunakan sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapkan empat langkah, yaitu: PDCA (Pla, Do,
Chek and action)

7.2.2. Keterampilan Komunikasi

a.

b.
C.

Menguasai bahasa Indonesia secara aktif (lisan dan
tulisan)

Berbicara secara sistematis

Jelas dan mudah dimengerti

7.2.3. Keterampilan Interpersonal

a.
b.
C.

Memiliki kemampuan membangun teamwork yang baik
Menjaga etika profesionalisme

Memiliki  keterampilan  komunikasi  interpersonal
(interperconal ~ communication  skill),  vaitu
mendengarkan orang lain (active listening) dan berbicara
secara assertive (lugas)

Memiliki keterampilan interpersonal (interpersonal
relations) khusus seperti melayani pelanggan Internal dan
Eksternal.

7.2.4. Keterampilan kepemimpinan

a.
b.

Tegas dalam mengambil keputusan
Bertanggung jawab terhadap keputusan yang diambil

7.2.5. Sikap mental yang baiak

a.

®o0o

Jujur

Berintegritas

Bertanggung jawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi
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PT BERASA JANGUNG NUSANTARA

URAIAN JABATAN:

TENAGA QC

7.2.6. Kemampuan Analisa
a. Kritis dan analitis
b. Dinamis dan proaktif
7.2.7. Pendidikan

Minimal D-3 semua jurusan

7.2.8. Pengalaman
Baru lulus (fresh graduate)

8. PENGAMBILAN KEPUTUSA

9. KRITERIA PENILAIAN PESERTA

No

Key performance indicators (KPI) -
ukuran keberhasilan

Unit pengukuran

1

Indeks kepuasaan pelanggan internal dan
eksternal

Indeks/Skala
Kepuasan

Temuan masalah penting dan
penyelesaiannya

Angka

Durasi yang dibutuhkan untuk melakukan
pemeriksaan kualitas bahan baku, bahan
penunjang, dan produk.

jam

Peresentase kesesuaian aktivitas rencana
pemeriksaan kualitas dengan realisasinya
dalam kurun waktu tertentu

%

Peresentase total biaya pemeriksaan
kualitas dibandingkan dengan revenue
yang telah diterima perusahaan

%

Jumlah klaim pelanggan atas ketidak
sesuian order penjualan dengan barang
yang telah dikirim

Angka rupiah

Peresentase laporan pemeriksaan kualitas
yang dibuat tepat waktu (sesuai dengan
jadwal).

%
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PT BERASA JANGUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN: TENAGA PRODUKSI

1.

INFORMASI POSISI

POSISI : TENAGA PRODUKSI
DEPARTEMAEN : PRODUCTION

BAGIAN i FACTORY

ATASAN LANGSUNG : SUPERVISOR PRODUKSI

BAWAHAN LANGSUNG : -

HUBUNGAN PELAPORAN
Bottom-Up

TUJUAN UTAMA

Mengawasi aktivitas dan operasional produksi dengan baik, aman,
efisien dan efektif sesuai unsur-unsur pengendalian internal yang baik
tanpa merugikan perusahaan.

URAIAN JABATAN
4.1. Tugas
4.1.1. Mengawsi aktivitas operasional produksi dengan baik,
aman, efisien dan efektif sesuai unsur-unsur pengendalian
internal yang baik guna pencapaian target produksi dan
terpenuhinya order penjualan

4.2. Tanggung jawab

4.2.1. Bertanggung jawab atas aktivitas produksi mulai dari bahan
baku sampai produk jadi serta sistem administrasinya
dengan baik, aman, efisien dan efektif sesuai unsur-unsur
pengendalian internal yang baik tanpa merugikan perusahaa.
Bila terjadi kondisi abnormal tenaga produksi akan
melakukan koordinasi dengan tenaga QC, Tenaga RnD,
Tenaga PPIC, Tenaga Produksi. Dan Tenaga Maintenance
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PT BERASA JANGUNG NUSANTARA

URAIAN JABATAN:

TENAGA PRODUKSI

5. DIMENSI POSISI

5.1. Finansial

5.1.1. Anggaran modal
5.1.2. Anggaran operasional

5.2. Non Finansial
5.2.1. Bawahan langsung
5.2.2. Bawahan tidak langsung
5.2.3. Cakupan geografis tangerang — Jakarta

6. HUBUNGAN KERJA

6.1. Hubungan Internal
6.1.1. Supervisor production : guna koordinasi

aktivitas roduksi

6.1.2. Semua tenaga : guna koordinasi

aktivitas produksi dan
opersaional perusahaan

7. PERSYARATAN JABATAN

7.1. Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan Khusus

a.

b.

Memiliki kemampuan membaca, menyusun dan
mengevaluasi laporan-laporan

Memliki keahlian organisasi, meliputi:

» Komunikasi yang efektif

» Menyelesaikan perselisihan atau perbedaan

» Visi dan misi yang jelas

» Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik
Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan
terhada:

» Kebijakan, sistem dan prosedur perusahaan
» Teknik atau metode produksi
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URAIAN JABATAN: TENAGA PRODUKSI

d. Mempu menjaga kerahasiaan data perusahaan
e. Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan
lapangan dan administrasi

7.1.2. Keterampilan komputer
Microsoft office seperti word, excel, powerpoint.

7.1.3. Kebutuhan pelatihan
a. production skill; dan
b. Pelatihan terkait lainnya

7.2. Kompetensi, meliputi:
7.2.1. Keterampilan komunikasi
a. Menguasai bahas Indonesia dan inggris secara aktif
(lisan dan tulisan)
b. Berbicara secara sistemats
c. Jelas dan mudah dimengerti

7.2.2. Keterampilan menyelesaikan masalah

a. Memiliki kemampuan memecahkn masalah, meliputi:
» Kemampuan identifikasi masalah
» Analisa dan interpertasi
» Implementasi, dan
> Evaluasi

b. Hal-hal yang digunaa sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapakan empat langkah, yaitu: PDCA
(Plan, Do, Check and Action)
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PT BERAS JAGUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN

TENAGA PRODUKSI

7.2.3. Kemampua Analisa
a. Kritis dan analitis
b. Dinamis dan proaktif

7.2.4. Pendidikan
Minimal D-3

7.2.5. Pengalaman

Memiliki pengalaman kerja di bidanya pada level supervisor

minimal dua tahu

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN
Mengambil keputusan-keputusan penting dan mewakili perusahaan
terkait produksi dengan baik, aman, efisien dan efektif tanpa merugikan
perusahaan.

9. KRITERIAL PENILAIAN PRESTASI

No | Key performance indicators (KPI) - Unit pengukuran
ukuran keberhasilan

1 | Indeks kepuasan pelanggan internal dan | Indeks atau sekala
eksternal kepuasan

2 | Target produksi versus hasil produtemuan | Angka
masyalah penting dan penyelesaiannya

3 | Durasi yang dibutuhkan untuk melakukan | Jam
pemeriksaan kualitas bahan bakar, air
bersih, dan bahan pangan
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URAIAN JABATAN: TENAGA LOGISTIC DAN EXPEDISI
1. INFORMASI POSISI
POSISI : TENAGA LOGISTIC DAN EXPEDISI
DEPARTEMEN : OPERATION
BAGIAN : FACTORY
ATASAN LANGSUNG  : SUPERVISOR LOGISTIC DAN
EXPEDISI

BAWAHAN LANGSUN  : -

HUBUNGAN PELAPORAN
Top-down dan bottom-up

TUJUAN UTAMA
Mengimplementasikan, mengawasi dan mengevaluasi operasional gudang
dan ekpedisi

URAIAN JABATAN

4.1. Tugas
4.1.1. Melakukan penerimaan bahan baku dan barang jadi. Sesuai
dengan SOP
4.1.2. Melakukan pengolaan bahan baku dan barang jadi sesuai
dengan SOP

4.1.3. Melakukan pelayanan pengeluaran barang bahan baku dan
barang jadi sesuai dengan SOP

4.1.4. Melaporkan semua transaksi keluar masuk barang ke
supervison gudang

4.1.5. Menyiapkan dan mengatur barang yang akan dikirim sesuai
schedule pengiriman

4.1.6. Membatu proses bongkar muat barang

4.2. Tanggung Jawab
4.2.1. Bertanggung jawab atas kualitas bahan baku sesuai unsur-
unsur pengendalian internal yang baik tanpa merugikan
perusahaan. Bila terjadi kondisi abnormal maka tenaga logistic
dan ekspedisi akan berkoordinasi dengan tenag PPIC dan
tenaga produksi
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PT BERAS JAGUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN: TENAGA LOGISTIC DAN EXPEDISI

5.

4.2.2. Bertanggung jawab atas akurasi stock (stock sistem dan fisik)
bila terjadi kondisi abnormal maka tenaga logistic dan
ekspedisi akan berkoordinasi dengan tenaga produksi dan Staff
Accounting

DIMENSI POSISI

5.1. Finansial (financial)
5.1.1. Anggaran modal (Capital Budget) :Rp.../Tahun
5.1.2. Anggaran operasional (Operational budget) : Rp.../Tahun

5.2. Non Finansial (Non Financial)

5.2.1. Jumlah bawahan langsung S orang
5.2.2. Jumlah bawahan tidak langsung S orang
5.2.3. Cakupan geografis : Jakarta-Banten

HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan Internal
6.1.1. Supervisor logistic

dan ekspedisi : guna koordinasi gudang dan

ekspedisi

6.1.2. Semua tenaga : guna koordinasi gudang dan
Ekspedisi

6.2. Hubungan Eksternal

Pemasok : guna pemenuhan permintaan
pembelian dari gunang bahan
baku

PERSYARATAN JABATAN
7.1. Keteramilan Teknis
7.1.1. Keterampilan Khusus
a. Memiliki kemampuan membaca, menyusun, mengevaluasi,
menganalisa dan mempresentasekan laporan-laporan
b. Memiliki keahlian organisasi, meliputi:
» Komunikasi yang efektif
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URAIAN JABATAN TENAGA LOGISTIC DAN EXPEDISI

» Menyelesaikan perselisihan atau perbedaan
» Visi dan misi yang jelas
» Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik

c. Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhadap:
» Kebijakan, sistem dan prosedur perusahaan
» Teknik penjualan dan pemasaran
» Teknik bernegosiasi yang baik (negotiation skill)

d. Mampu menjaga kerahasian data perusahaan

e. Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan lapangan
dan administrasi.

7.1.2. Keterampilan komputer
Microsoft office seperti word, excel, powerpoint.

7.1.3. Kebutuhan pelatihan
a. Interpersonal and supervisory skill
b. Pelatihan terkait lainnya

7.2. Kompetensi, meliputi:
7.2.1. Keterampilan komunikasi
a. Menguasai bahas Indonesia dan inggris secara aktif (lisan
dan tulisan)
b. Berbicara secara sistematis
c. Jelas dan mudah dimengerti

7.2.2. Keterampilan menyelesaikan masalah

a. Memiliki kemampuan memecahkn masalah, meliputi:
» Kemampuan identifikasi masalah
» Analisa dan interpertasi
» Implementasi, dan
» Evaluasi

b. Hal-hal yang digunaa sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapakan empat langkah, yaitu: PDCA (Plan,
Do, Check and Action)
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PT BERAS JAGUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN

TENAGA LOGISTIC DAN EXPEDISI

7.2.3. Keterampilan Interpersonal

7.24.

7.2.5.

a.

b.

o

Memiliki kemampuan memotivasa orang lai kearah yang
positif

Memiliki kemampuan dan komitmen membuat orang lain,
terutama ‘“Team Managemen”, yang dipimpinnya semakin
sukses

Memiliki kemampuan membangun Teamwork yang baik.
Menjaga etika profisionalisme

Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill) yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
(lugas)

Memiliki keterampilan hubungan interpersonal
(interpersonal relations) khusus seperti melayani pelanggan
internal dan eksternal

Keterampilan Kepemimpinan

a.
b.
C.

Memiliki kemampuan memimpin yang baik
Tegas dalam mengambil keputusan
Bertanggung jawab terhadap keputusan yang diambil

Sikap Mental Yang Baik

a.

® 20T

Jujur

Berintegritas

Bertanggung jawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi
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PT BERAS JAGUNG NUSANTARA

URAIAN JABATAN TENAGA LOGISTIC DAN EXPEDISI

7.2.6. Keterampilan Analisa
a. Kiritis dan Analitis
b. Dinamis dan Proaktif

7.2.7. Pendidikan
SMA Sederajat

7.2.8. Pengambilan keputusan

e Memiliki pengalaman kerja dibidangnya minimal dua tahun

(2tahun).

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN

8.1. Otorisasi penyimpanan barabg dan menentukan prioritas pengeluaran

bahan baku dan barang jadi.

9. KRITERIA PENILAI PRESTASI

No. Key performance indikators (KPI)
ukuran keberhasilan

Unit pengukuran

1. | Material yeald

%

2. | Reject rate

%
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PT BERAS JAGUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN TENAGA MAINTENANCE

1. INFORMASI POSISI

POSISI : TENAGA MAINTANCE
DEPARTEMENT : OPERATION

BAGIAN : FACTORY

ATASAN LANGSUNG : SECTION HEAD
OPERATION

BAWAHAN LANGSUNG

2. HUBUNGAN PELAPORAN
Bottom-up

3. TUJUAN UTAMA
Menjaga fungsi mesin dan alat-alat penunjang produksi guna menjaga
utilisasi mesin dan meminimalkan hambatan-hambatan yang diakibatkan
karena downtime.

4. URAIAN JABATAN
4.1.Tugas
4.1.1. Mengidentifikasi critical mesin dan peralatan, serta
mengidentifikasi maintenance failure
4.1.2. Membuat dan melaksanakan schedule perawatan berkala
terhadap mesin produksi dan alat-alat penunjang produksi.

4.2. Tanggungjawab

4.2.1. Bertanggungjawab atas perawatan dan perbaikan atas semua
instrument yang digunakan dalam aktivitas operasional. Bila
terjadi kondisi abnormal maka tenaga maintenance akan
berkoordinasi dengan tenaga PPIC dan tenaga produksi dan staff
purchasing.

4.2.2. Bertanggungjawab atas terjaganya fungsi mesin-mesin produksi
dan alat-alat penunjang produksi. Bila terjadi kondisi abnormal
maka Tenaga Maintenance akan berkoordinasi dengan Tenaga
PPIC dan Tenaga Produksi dan Staff Puchasing.
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URAIAN JABATAN TENAGA MAINTENANCE

5. DIMENSI POSISI

5.1.Finansial
5.1.1. Anggaran Modal
5.1.2. Anggaran Operasional

5.2.Non Finansial
5.2.1. Bawahan Langsung
5.2.2. Bawahan Tidak Langsung
5.2.3. Cakupan Geografis : Jakarta dan Banten

6. HUBUNGAN KERJA
6.1.Hubungan Internal
6.1.1. Sectin Head Operation  : guna koordinasi aktivitas perawatan.

6.1.2. Semua Tenaga : guna koordinasi aktivitas diperawatan
6.2.Hubungan Eksternal
6.2.1. Supplier Spare Part Mesin : guna penyedian kebutuhan

prare part untuk mesin dan
alat penunjang produksi.

7. PERSYARATAN AJABATAN
7.1.Keterampilan teknis
7.1.1. Keterampilan khusus

a. Memiliki  kemampuan membaca, menyususn  dan
mengevaluasi laporan-laporan

b. Memiliki keahlian organisasi, meliputi:
e Komunikasi yang efektif
e Menyelesaiakan perselisihan atau perbedaan
¢ Visi dan misi yang jelas
e Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik

c. Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhadap:
e Kebijakan, system dan prosedur perusahaan.
e Teknik atau metode produksi air bersih

d. Mampu menjaga kerahasian data perusahaan

e. Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan lapangan
dan administrasi
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URAIAN JABATAN TENAGA MAINTENANCE

7.1.2. Keterampilan Komputer
Microsoft office, seperti work, excel dan powerpoint.
7.1.3. Keutuhan pelatihan
a. Interpersonal dan managerial skill
b. Production skill dan
c. Pelatihan terkait lainnya
7.2.Kompetensi, meliputi:
7.2.1. Keterampilan komunikasi
a. Menguasai bahasa Indonesia secara aktif (lisan dan tertulis).
b. Berbicara secara sistesmatis.
c. Jelas dan mudah dimengerti.
7.2.2. Keterampilan Menyelesaikan Masalah
a. Memiliki kemampuan memecahkan masalah, meliputi:
e Kemampuan identifikasi masalah
e Analisis dan interpretasi
e Implementasi dan
e Evaluasi
b. Hal-hal yang digunakan sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapkan 4 (empat) langkah, yaitu: PDCA
(plan,do,check and action)
7.2.3. Keterampilan interpersonal
a. Memiliki kemampuan memotivasi orang lain kearah yang
positif.

b. Memiliki kemampuan dan komitmen terhadap hasil.

c. Meiliki kemampuan membangun teamwork yang baik.

d. Menjaga etika profesionalisme.

e. Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill), yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
(lugas).

f. Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal

(interpersonal relations) khusus seperti melayani pelanggan
internal dan eksternal.
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PT BERAS JAGUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN TENAGA MAINTENANCE

7.2.4. keterampilan Kepemimpinan

a. Memiliki kemampuan memimpin yang baik.

b. Tegas dalam mengambil keputusan.

c. Bertanggungjawab terhadap keputusan yang diambil.
7.2.5. Sikap mental yang baik

a. Jujur
Berintegritas
Bertanggungjawab dalam bersikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
. Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi.
7.2.6. Kemampuan Analisa

a. Kritis dan analitis

b. Dinamis dan proaktif
7.2.7. Pendidikan

SMK Jurusan Elektro dan mechanic.
7.2.8. Pengalaman

Memiliki pengalaman dibidangnya minimal 1 (satu) tahun

®ao00C

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN
8.1.Mengambil keputusan-keputusan penting dan mewakili perusahaan
terkait aktivitas dan operasional produksi dengan baik, aman, efisien,
efektif, tanpa merugikan perusahaan.

9. KRITERIA PENILAIAN PRESTASI

No Key performance indicators (KPI) Ukuran Unit ukuran
keberhasilan

1. | Temuan masalah penting dan penyelesaiannya angka

2. | Downtime waktu

3. | Kecepatan respon terhadap suatu permasalahan | waktu
teknis

4. | Rata-rata lama penyelesaian suatu permasalahan | waktu
teknis.

5. | Presentase permasalahan teknis yang terselesaiakan | %
dengan yang dilaporkan
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PT. BERAS JAGUNG NUSANTARA

URAIAN JABATAN : STAFF MARKETING

1. INFORMASI
POSISI : STAFF MARKETING
DEPARTEMEN : MARKETING AND SALES
BAGIAN : MARKETING AND SALES

ATASAN LANGSUNG : MARKETING AND SALES MANAGER
BAWAHAN LANGSUNG : -

2. HUBUNGAN PELAPORAN

Bottom up

3. TUJUAN UTAMA

Menganalisa, merencanakan, melaksanakan serta mengawasi suatu program
yang memiliki tujuan untuk menciptakan pertukaran dengan pasar yang
ditujukan yang berujung pada pencapaian tujuan perusahaan
mengimplementasikan sstem administrasi penjualan dengan baik, aman, dan
efektif sesuai dengan unsur-unsur pengendalian internal yang baik tanpa
merugikan perusahan.

4. URAIAN JABATA

4.1. Tugas
4.1.1. Mengimplementasikan, aktivitas sistem admnistrasi pemasaran
secara rapi, teratur, sistematis.
4.1.2. Menerima dan memfasilitasi permintaan-permintaan konsumen
terhadap informasi mengenai produk jasa perusahaan.
4.1.3. Menerima keluhan konsumen serta memberikan alternatif-
alternatif solusi penyelesaian masalahnya.
4.1.4. Melaksanakan tgas-tugas lain yang diberikan oleh atasan
langsung.
4.2. Tanggungjawab
4.2.1. Bertanggungjawab atas administrasi pemasaran agar berjalan
baik, aman, efisien dan efektif sesuai unsur-unsur pengendalian
internal yang baik. Bila terjadi kondisi abnormal maka Staf
Marketing akan berkoordinasi dengan Staf Sales, tenaga PPIC,
tenaga produksi dan tenaga RnD.
4.2.2. Bertanggungjawab untuk menjaga nama baik perusahaan dengan
pelanggan (costumer) tanpa merugikan perushaan.
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URAIAN JABATAN : STAFF MARKETING

5. DIMENSI POSISI

5.1. FINANSIAL
5.2. NON FINANSIAL

5.2.1. Cakupan Geografis : Jakarta-Banten

6. HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan internal (international relationship)
6.1.1. Sales and marketing manager : guna koordinasi
aktifitas Pemasaran
6.2. Hubungan ekternal (ekternal relationship)
6.2.1. Pelanggan : guna koordinasi dan
kelancaran aktiitas
Pemasaran

7. PERSYARATAN JABATAN
7.1. KETERAMPILAN TEKNIS
7.1.1. Keterampilan khusus
a. Memiliki kemampuan membaca, menyusun, mengevaluasi,
menganalisan dan mempresentasikan laporan-lapporan.
b. Memiliki keahlian organisasi, meliputi:
e Komunikasi yang efektif
Menyelesaiakan perselisihan atau perbedaan
Visi dan misi yang jelas
e Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik
c. Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhadap:
¢ Kebijakan, sistem dan prosedur perusahaan.
e Produk perusahaan.
Mampu menjaga kerahasian data perusahaan.
e. Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan lapangan
dan administrasi.
7.1.2. Keterampilan komputer
a. microsoft office seperti work, excel dan powerpoint
b. program komputer akuntansi lainnya
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7.1.3. Kebutuhan pelatihan
a. communication skill,dan
b. Pelatihan terkait lainnya.
7.2.Kompetensi, meliputi:
7.2.1. Keterampilan komunikasi
a. Menguasai bahasa indonesia dan inggris secara aktif (lisan dan
tertulis)
b. Berbicara secara sistematis
c. Jelas dan mudah dimengerti.
7.2.2. Keterampilan menyelesaikan masalah
a. Memiliki kemampuan memecahkan masalah, meliputi:
e Kemampuan identifikasi masalah.
Analisis dan intepretasi
Implementasi, dan
e Evaluasi
7.2.3. Keterampilan interpersonal

a. Memiliki kemampuan memotivasi orang lain kearah yang
positif.

Memiliki kemampuan membangun teamwork yang baik.
Menjaga etika profesionalisme

d. Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill), yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
(lugas).

e. Memiliki keterampilan hubungan interpersonal (interpersonal
relation) khusus seperti melayani pelanggan internal dan
eksternal.

7.2.4. Keterampilan kepemimpinan
a. Tegas dalam mengambil keputusan
b. Betranggungjawab terhadap keputusan yang diambil
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URAIAN JABATAN : STAFF MARKETING

7.2.5. Sikap mental yang baik
Jujur
Berintegritas
Bertanggungjawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir.
Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi
7.2.6. Kemampuan analisa
a. Kritik dan saran
b. Dinamis dan proaktif
7.2.7. Pendidikan
Minimal D-3 (diploma) dari berbagaia disiplin ilmu
SMU sederajat.
7.2.8. Pengalaman
e Freh graduate

® o0 o

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN

9. KRITERIA PENILAIAN PRESTASI

No Uraian Keberhasilan Unit Pengukuran

1. | Indeks kepuasaan pelanggan Indeks atau Skala Kepuasaan

2. | Akurasi data Rupiah dan Angka
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URAIAN JABATAN : STAFF SALES

1. INFORMASI POSISI

POSISI : STAFF SALES

DEPARTEMEN : MARKETING AND SALES
BAGIAN Y MARKETING AND SALES
ATASAN LANGSUNG : MARKETING AND SALES

MANAGER

BAWAHAN LANGSUNG : -

2. HUBUNGAN PELAPORAN

Bottom up

3. Tujuan Utama
Mengimplementasikan sistem admnistrasi penjualan dengan baik, aman,
efisien, dan efektif sesuai unsur-unsur pengendalian internal yang baik tanpa
merugikan perusahaan.

4. Tanggungjawab

4.1. Tugas
4.1.1.

4.1.2.

Mengimlementasikan, aktivitas sistem administrasi penjualan
secara rapi, teratur, sistematis.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan
langsung.

4.2. Tanggungjawab

4.2.1.

4.2.2.

Bertanggungjawab atas administrasi penjualan agar berjalan
baik, aman, efisien, dan efektif, sesuai unsur-unsur
pengendalian internal yang baik. Bila terjadi kondisi abnormal
maka staff sales akan berkoordinasi dengan staff PPIC, staff
finance, tenaga produksi dan tenaga logistik dan ekspedisi.

Bertanggungjawab untuk menjaga nama baik perusahaan
dengan pelanggan (customer) tanpa merugikan perusahaan.
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5. DIMENSI POSISI
5.1. FINANSIAL
5.2. NON FINANSIAL
Cakupan geografis : Jakarta -Banten

6. HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan internal (internal relation)
Sales Marketing and Manager : guna koordinasi aktivitas Penjualan
6.2. Hubungan eksternal (eksternal relation)
Pelanggan : guna koordinasi dan kelancaran penjualan

7. PERSYARATAN JABATAN
7.1. Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan khusus

a. Memiliki kemamuan membaca, menyusun, mengevaluasi,
menganlisa dan mempresentasikan laporan-laporan.

b. Memiliki keahlian organisasi, meliputi:
» Komunikasi yang efektif
» Menyelesaikan perselisiha atau perbedaan
> Visi dan misi yang jelas
» Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik.

c. Memilik pengetahuan, pemahaman dan penerapan
terhadap:
» Kebijakan, sistem dan prosedur perusahaan.
» Produk perusahaan.

d. Mampu menjaga kerahasian data perusahaan.

e. Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan
lapangan dan administrasi.

7.1.2. Keterampilan komputer
a. Microsoft office seperti (work,excel dan powerpoint
b. Program komputer akutansi lain.
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7.1.3. Kebutuhan pelatihan
a. Communication skill dan
b. Pelatihan terkait lainnya.

7.2. Kompetensi, meliputi.
7.2.1. Keterampilan komunikasi
a. Menguasai bahasa indonesi dan inggri secara aktif (lisan dan
tertulis)
Berbicara secara sistematis
Jelas danm mudah dimengerti

7.2.2. Keterampilan menyelesaikan masalah
a. Memiliki kemampuan memecahkan masalah, meliputi:
» Kemampuan identifikasi masalah:
» Analisis dan intepretasi:
» Implementasi dan
> Evaluasi

7.2.3. Keterampilan interpersonal

a. Memiliki kemampuan memotivasi orang lain kearah yang
positif.
Memiliki kemampuan membangun teamwork yang baik
Menjaga etika profesionalisme

d. Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill), yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
(lugas).

e. Memiliki keterampilan hubungan interpersonal
(interpersonal relation) khusus seperti melayani pelanggan
internal dan eksternal.

7.2.4. Keterampilan kepemimpinan
a. Tegas dalam mengambil keputusan
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URAIAN JABTAN

STAFF SALES

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

Sikap mental yang baik

a. Jujur
Berintegritas

® oo o

Kemampuan analisa
a. Kiritik dan saran

b. Dinamis dan proaktif

Pendidikan

Bertanggungjawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir.
Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tingg

Minimal D-3 (diploma) dari berbagaia disiplin ilmu SMU

sederajat
Pengalaman
Freh graduate

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN

9. KRITERIA PENILAIAN PRESTASI

No Uraian Keberhasilan Unit Pengukuran
1. | Indeks kepuasaan pelanggan Indeks atau skala kepuasaan
2. | Akurasi data Rupiah dan angka
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1. NFORMASI POSISI

POSISI : STAF HR AND LEGAL
DEPARTEMENT : OFFICE

BAGIAN : OFFICE

ATASAN LANGSUNG : MANAGER HR AND LEGAL

BAWAHAN LANGSUNG

2. HUBUNGAN PELAPORAN
Bottom-up

3. TUJUAN UTAMA

Mengimplementasikan aktivitas dan operasional human resources
development and general services legal guna menyediakan dukungan
(support) secara baik, aman, efisien dan efektif sesuai unsur-unsur
pengendalian internal yang baik tanpa merugikan peerusahaan.

4. URAIAN JABATAN
4.1. Tugas
4.1.1. Menimplementasikan aktivitas di legal guna memaksimalkan
dukungan (support) kepada kegiatan operasional perusahaan.
4.1.2. Mengimplementasikan aktivitas hukum, kontrak, serifikat,
pengurusan ijin dan legalitas lainnya seperti:

» Pengurusan SIUP (Surat ljin Usaha Perdagangan), SITU
(Surat ljin Tempat Usaha), TDP (Tanda Daftar Perusahaan),
IUT (ljin Usaha Tetap).

» Pendaftaran NPWP (Nomor Pokok Wajib Pajak) untuk
wajib pajak orang pribadi, orang pribadi usahawan dan
badan.

» Pengurusan BPHTB (Biaya perolehan hak tanah dan
bangunan)

» Pengurusan kontrak dan perjanjian kerja

» Pengurusan dokumen-dokumen penting lainnya terkait legal

4.1.3. Mengimplementasikan aktivitas penerapan prosedur hukum dan
legal sesuai peraturan pemerintah dan peraturan yang berlaku
lainnya
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URAIAN JABATAN : STAFF HR DAN LEGAL

4.1.4. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan
langsung

4.1.5. Mengimplementasikan, mengawasi dan  mengevaluasi
kegiatan di Human Resources Development and General
Services Departemen guna memaksimalkan dukungan
(support) kepada kegiatan operasiaonal perusahaan

4.2. Tanggung Jawab

4.2.1. Bertanggung jawab atas aktivitas legal serta sistem
administrasinya berjalan baik, aman, efisien dan efektif tanpa
merugikan perusahaan. Bila terjadi kondisi abnormal maka
staff HR dan legal akan berkoordinasi dengan seluruh Staff dan
tenaga diseluruh bagian.

4.2.2. Bertanggung jawab atas pengamanan harta perusahaan apabila
terjadi sengketa denga pikah eksternal maupun hal lainnya
terkait klausa hukum.

4.2.3. Bertanggung jawab terhadap aktivitas hukum, kontrak,
sertifikat dan perijinan perusahaan sesuai peraturan yang
berlaku tanpa merugikan perusahaan. Berkoordinasi dengan
seluruh Staff dan Tenaga diseluruh bagian.

4.2.4. Bertanggung jawab terhadap aktivitas Human Resources
Development ang General Services serta  sistem
administrasinya berjalan baik, aman, efisien dan efektif sesuai
unsur-unsur pengendalian internal yang baik. Berkoordinasi
dengan seluruh Staff dan Tenaga diseluruh bagian.

5. DIMENSI POSISI
5.1. Finansial
5.2. Non Finansial
Cakupan gegrafis 3 Jakarta-Bantenn
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URAIAN JABATAN : STAFF HR DAN LEGAL

6. HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubunga Internal
6.1.1. Manager Sdm dan General Affair : guna koordinasi dan
pertanggung jawaban
aktivitas dan
operasional terkait
legal dan hukum
6.1.2. Semua staf : guna koordinasi
aktivitas dan
operasional
perusahaan
6.2. Hubungan Eksternal
6.2.1. Instansi Pemerintahan dan Daerah : guna kelancaran
aktivitas dan
operasional legal
6.2.2. Kantor Hukum dan Konsultan Legal : guna aktivitas dan
operasional terkait
legal dan hukum
7. PERSYARATAN JABATAN
7.1. Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan khusus
a. Memiliki kemamuan membaca, menyusun, laporan-laporan
b. Memiliki keahlian organisasi, meliputi:
»  Komunikasi yang efektif
»  Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik.
c. Memilik pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhadap:
»  Kebijakan, sistem dan prosedur perusahaan.
»  Perkembangan peraturan pemerintaha atau daerah
»  Perkembangan hukum dan legal Indonesia dan Luar
Negeri
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URAIAN JABATAN : STAFF HR DAN LEGAL

d. Mampu menjag kerahasiaan data perusahaan
e. Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan lapangan
dan administrasi
7.1.2. Keterampilan Komputer
Microsoft Office seperti Word, Excel dan Powerpoint
7.1.3. Kebutuhan Pelatihan
Interpersonal Skill
Kursus dan seminar legal
Business law
Effective communication skill, dan
e. Pelatihan terkait lainnya
7.2.Kompetensi, meliputi:
7.2.1. Keterampilan komunikasi
a. Menguasai bahasa Indonesia secara aktif (lisan dan tertulis)
b. Berbicara secara sistematis
c. Jelas dan mudah dimengerti
7.2.2. Keterampilan menyelesaikan masalah
Hal-hal yang digunakan sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta dengan
menerapkan 4 (empat) langkah, yaitu: PDCA (Plan, Do, Check,
And Action).
7.2.3. Keterampilan interpersonal
a. Memiliki kemampuan membangun teamwork yang baik.
b. Menjaga etika profesionalisme
c. Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill), yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
(lugas).
d. Memiliki keterampilan hubungan interpersonal
(interpersonal relations) khusus seperti melayani pelanggan
internal dan eksternal.

o0 o
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PT. BERAS JAGUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN : STAFF HR DAN LEGAL

7.2.4. Keterampilan kepemimpinan

a. Tegas dalam mengambil keputusan

b. Bertanggungjawab terhadap keputusan yang diambil
7.2.5. Sikap mental yang baik
Jujur
Berintegritas
Bertanggungjawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
. Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi.
7.2.6. Kemampuan analisa

a. Kritis dan analitis

b. Dinamis dan proaktif
7.2.7. Pendidikan

Minimal s-1 (sarjana) dan Fakultas Hukum
7.2.8. Pengalaman

Baru lulus (fresh graduate)
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8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN
8.1. Pengurusan surat-surat dan kerahasiaan dokumen-dokumen penting
perusahaan sesuai kebijaka yang telah ditetapkan perusahaan.

9. KRITERIA PENILAIAN PRESTASI

no Ukuran keberhasilan Unit ukuran

1 Indeks kepuasaan pelanggan internal dan | Indeks/ skala kepuasaan
eksternal

2 Indeks kepuasaan stakeholder. Indeks/ skala kepuasaan

3 Temuan dan penyelesaian masalah yang | Angka

terkait hukum, legal, kontra, sertifikat dan
pengurusan ijin

4 Melaksanakan system pengarsipan yang rapi, | Angka (masing - masing
teratur dan sistematis arsip)
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URAIAN JABATAN : STAFF PURCHASING

1. INFORMASI POSISI

POSISI : STAF PURCHASING
DEPARTEMENT : OFFICE
BAGIAN Y OFFICE
ATASAN LANGSUNG : OFFICE MANAGER

BAWAHAN LANGSUNG : -

2. HUBUNGAN PELAPORAN

Bottom-up

3. TUJUAN UTAMA

Mengimplementasikan aktivitas pembelian secara baik, aman, efisien, dan
efektif sesuai unsur- unsur pengendalian internal yang baik tanpa merugikan
perusahaan.

4. URAIAN JABATAN

4.1. Tugas
4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

Menimplementasikan aktivitas pemenuhan permintaan barang/jasa
secara tepat waktu, kualitas, efisien dan efektive sesuai kebijakan,
system dan prosedur yang telah ditetapkan perusahaan.
Mengimplementasikan aktivitas penyeleksian dan evaluasi kinerja
pemasok (supplier) serta system administrasinya sesuai unsur-unsur
pengendalian internal yang baik.

Mengimplementasikan kativitas pembelian dan tersedianya
barang/jasa dengan tepat waktu, harga, kuantitas dan kualitas secara
efisien dan efektif sesuai kebijakan yang telah ditetapkan
perusahaan.

Mengimplementasikan aktivitas pemeriksaan keabsahan formuir
permintaan pembelian (purchase requisition) sesuai kebijakan,
system dan prosedur yang telah ditetapkan perusahaan.
Memastikan aktivitas pembelian didukung formulir permintaan
pembelian (purchase requisition) yang telah disetujui pejabat
berwenang gua menjadi dasar aktivitas pembelian.

Melaksanakan tugas—tugas lain yang diberikan oleh atasan
langsung.
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4.2. Tanggung jawab

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

Bertanggungjawab atas aktivitas seleksi pemasok (supplier),
pembelian, evakuasi kinerja pemasok (supplier) serta system
adminstrasinya dengan baik, aman, efisien, dan efektif, tanpa
merugikan perusahaan. Bila terjadi kondisi abnormal maka staff
purchasing akan berkoordinasi dengan tenaga maintenance, tenaga
produksi dan staff finance.

Terealisasinya jadwal pengiriman barang/ jasa dari pemasok
(supplier) secar tepat waktu, kuantitas dan kualitas sesuai
permintaan. Bila terjadi kondisi abnormal maka staff purchasing
akan berkoordinasi dengan tenaga maintenance, tenaga produksi dan
staff finance.

Menjaga hubungan dan nama baik perusahaan dikalangan pemasok
(supplier) tanpa merugikan perusahaan. Bila terjadi kondisi
abnormal maka staff purchasing akan berkoordinasi dengan tenaga
maintenance, tenaga produksi dan staff finance.

5. DIMENSI POSISI
5.1. Finansial (financial)

5.1.1.
5.1.2.

Anggaran modal
Anggaran operasional

5.2. Non finansial (non financial)

5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.

Bawahan langsung
Bawahan tidak langsung
Cakupan geografis : Jakarta — Banten

6. Hubungan kerja
6.1. Hubungan Internal (internal relationship)

6.1.1.

Office manager : Guna koordinasi aktivitas
Administrasi pengadaan barang /jasa

6.2. Hubungan eksternal (external relationship)

6.2.1.

Pemasok : guna pemenuhan permintaan
pembelian dari departemen terkait
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7. PERSYARATAN JABATAN
7.1. Keterampilan teknis

7.2.

7.1.1. Keterampilan khusus

a. Memiliki kemampuan membaca dan menyusun laporan-laporan.
b. Memiliki keahlian organisasi, meliputi:
e Komunikasi yang efektif
e Kemampuan membentuk jaringan keja yang baik.
c. Memili pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhadap:
e Kebijakan, sistem dan prosedur perusahaan.
e Peraturan impor dan peraturan yang berlaku lainnya.
e Barang atau jasa yang dibutuhkan
e Perusahaan ddistribusi bahan bakar non-subsidi.
d. Mampu menjaga kerahasian data perusahaan
e. Memiliki ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan administrasi.

7.1.2. Keterampilan komputer

a. Microsoft office seperti word, excel, dan powerpoint
b. Program komputer akutansi lainnya.

7.1.3. Kebutuhan pelatihan

a. Interpersonal skill and supervisory skill
b. Administrative and filling system ,dan
c. Pelatihan terkait lainnya.

Kompetensi, meliputi:
7.2.1. Keterampilan komunikasi

a. Menguasai bahasa Indonesia secara aktif (lisan dan tertulis)
b. Berbicara secara sistematis
c. Jelas dan mudah dimengerti

7.2.2. Keteramplan menyelesaikan masalah

Hal-hal yang digunakana sebagai pedoman adalah analisa masalah
dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta dengan menerapkan 4
(empat) langkah, yaitu: PDCA (plan, do, check and action )

7.2.3. Keterampilan interpersonal

a. Memiliki kemampuan membangun Teamwork yang baik.
b. Menjaga etika profesionalisme.
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c. Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal (interpersonal
communication skill), yaitu: mendengarkan orang lain (active
listening) dan berbicara secara assertive (lugas).

d. Memiliki keterampilan hubungan interpersonal (interpersonal
relations) khusus seperti melayani pelanggan internal dan eksternal.

7.2.4. Keterampilan kepemimpinan

a. Tegas dalam mengambil keputusan.

b. Bertanggungjawab terhadap keputusan yang diambil.
7.2.5. Sikap mental yang baik
a. Jujur
b. Berintegritas
c. Bertanggungjawab dalam sikap dan perbuatan
d. Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
e. Memiliki kemampuan dan semangat belajar yang tinggi.
7.2.6. Kemampuan analisa

a. Kritis dan analitis

b. Dinamis dan proaktif
7.2.7. Pendidikan

Minimal sl (sarjana)
7.2.8. Pengalaman

Baru lulus (fresh graduate)

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN
Melakukan penyeleksian dan evaluasi kinerja supplier serta system
administrasinya sesuai kebijakan, system dan prosedur yang telah ditetapkn
perusahaan.
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9. KRITERIA PENILAIAN PRESTASI

diakreditasi untuk setiap barang yang dibeli

No | Key Performance Indicators (KPI) — Ukuran keberhasilan Unit
pengukur
1. | Indeks kepuasaan pelanggan internal dan eksternal Indeks / skala
kepuasaan
2. | Rata-rata jumlah pemasok (supplier) yang telah | angka

dengan kebijakan, system dan prosedur yang telah
ditetapkan perusahaan.

3. | Rata-rata waktu yang dibutuhkan untuk memenuhi | Hari/minguan
permintaan user (sampai barang tiba dilokasi)

4. | Persentasi perbedaan harga barang/jasa yang dibrli dengan | %
harga pasar barang/jasa tersebut

5. | Persentasi jumlah pemasok (supplier) yang pebayarannya | %
dilakukan secara tepat waktu

6. | Tingkat kualitas barang/jasa yang dibeli dibandingkan | Skala kualitas
denga harga

7. | Persentase kesesuaian proses pembelian barang (order) | %
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1. INFORMASI POSISI

POSISI : STAF FINANCE
DEPARTEMENT : FA

BAGIAN ] FA

ATASAN LANGSUNG - FA MANAGER

BAWAHAN LANGSUNG : -

2. HUBUNGAN PELAPORAN
Bottom-up

3. TUJUAN UTAMA

Mengimplementasikan mengawasi dan mengevaluasi aktivitas pengawasan
dan pelaporan terhadap kinerja perusahaan.

4. URAIAN JABATAN
4.1. Tugas
4.1.1. Menimplementasikan mengawsi dan mengevaluasi aktivitas
pengawasan dan pelaporan terhadap kinerja perusahaan sesuai
dengan pengukuran-pengukuran yang menjadi indicator
perusahaan.
4.1.2. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan
langsung.
4.2. Tanggungjawab
4.2.1. Bertanggungjawab terhadap aktivitas pelaporan terhadap kinerja
perusahaan. Bila terjadi kondisi abnormal maka staff finance akan
berkoordinasi degan semua tenaga dan staff diseluruh bagian.

5. DIMENSI POSISI
5.1. Finansial
5.2. Non finansial (non financial)
5.2.1. Cakupan geografis - Jakarta-Banten
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6. HUBUNGAN KERJA
6.1. Hubungan internal
6.1.1. Manager keuangan, kutansi dan tax: guna kordinasi aktivitas
pelaporan terhadap Kkinerja
perusahaan.
6.1.2. Hubungan eksternal

7. PERSYARATAN JABATAN
7.1. Kerterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan khusus
a. Memiliki kemampuan membaca, menyusun, mengevaluasi,
menganalisa dan mempresentasikan laporan-laporan.
b. Memilikikeahlianorganisasi, meliputi:
e Komunikasi yang efektif
e Menyelesaikan perselisihan/perbedaan
e Visi dan misi yang jelas
e Kemampuan membentuk jaringan kerja yang baik
c. Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhadap:
e Kebijakan, system prosedur perusahaan.
e Pencatatan akuntansi perusahaan
e Pertanyaan akuntansi keuangan (PSAK) yang berlaku
e Peraturan perpajakan dan penerapan serta peraturan
lainnya
Mampu menjaga kerahasian data perusahaan
Memilikiketelitian ~ tinggi dan  menyukai  pekerjaan
administrasi.
7.1.2. Keterampilan Komputer
a. Microsoft office seperti work,excel dan powerpoint
b. Program komputer akuntansi lainnya.
7.1.3. Kebutuhan pelatihan
Interpersonal and supervisory skill;
b. Seminar dan kursus akuntansi, perpajakan dan penerapannya
c. Staffing; dan
d. Pelatihan terkait lainnya.

tad
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7.2. Kompetensi, Meliputi:
7.2.1. Keterampilan Komunikasi.

a. Menguasai bahsa Indonesia secara aktif (lisan dan tertulis)

b. Berbicara sistematis

c. Jelas dan mudah dimengeti

7.2.2. Keterampilan menyelesaikan masalah

a. Memiliki kemampuan memecahkan masalah, meliputi:

e Kemampuan identifikasi masalah;
e Analisis dan interpretasi;

e Implementasi; dan

e Evaluasi

b. Hal-hal yang digunakan sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapkan 4 (empat) langkah, yaitu: PDCA (Plan,
Do, Check, And Action)

7.2.3. Keterampilan Interpersonal

a. Memiliki kemampuan memotivasi orang lain kea rah yang
positif.

b. Memiliki kemampuan dan komitmenmembuat orang lain,
terutama “team management” yang dipimpinnya semakin
sukses.

c. Memiliki kemampuan membangu teamwork yang baik.
Menjaga etika profesionalisme
Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill) yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
(lugas).

f.  Memiliki keterampilan hubungan interpersonal (interpersonal
relations) khusus seperrti melayani pelanggan internal.

7.2.4. Keterampilan Kepemimpinan

a. Memiliki kemampuan memimpin yang baik

b. Tegas dalam mengambil keputusan

c. Bertanggungjawab terhadap keputusan yang diambil.
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7.2.5. Sikap Mental Ynag Baik
a. Jujur
Berintegritas
Bertanggungjawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmenterhadap pencapaian hasil akhir
. Memiliki kemauan dan semangat kerja yang tinggi
7.2.6. Kemampuan Analisa
a. Kritis dan analitis
b. Dinamis dan proaktif
7.2.7. Pendidikan
a. Minimal D-3 (Diplom Fakultas Ekonomi Jurusan Akuntansi
b. Memiliki ijazah brevet A dan B pada bidang Perpajakn
7.2.8. Pengalama
Fresh graduate

® a0 o

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN
8.1. Mewakili perusahaan guna kelancaran aktivitas pencatatan dan pelaporan
perpajakan perusahaan secara menyeluruh dengan baik, aman, efisien,
dan efektif tapa merugikan perusahaan.
8.2. Mengumpulkan dan mengelola data /informasi yang terkini (up to date)
dari bagian terkait lainnya guna pelaporan perpajakan perusahaan secara
menyeluruh.

9. KRITERIA PENILAIAN PRESTASI
No | Urutan Keberhasian Unit Pengukuran

1. | Indeks kepuasaan pelanggan internal Indeks/skala kepuasaan

2. | Temuan masalah penting dan penyelesaian | Angka
terkait perpajakan perusahaan
3. | Persentase ketepatan waktu penyusuna dan | %
pelaporan kinerja keuangan perusahaan
4. | Rata-rata waktu yang dibutuhkan untuk | Mingguan/bulanan
penyelesaian laporan
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PT. BERAS JAGUNG NUSANTARA
URAIAN JABATAN : STAFF ACCOUNTING

1.

INFORMASI POSISI

POSISI : STAF ACCOUNTING
DEPARTEMENT : FA

BAGIAN 3 FA

ATASAN LANGSUNG . FA MANAGER

BAWAHAN LANGSUNG : -

HUBUNGAN PELAPORAN
Bottom-up

TUJUAN UTAMA

Mengimplementasikan mengawasi dan mengevaluasi aktivitas pembukuan
perusahaan.

URAIAN JABATAN
4.1. Tugas
6.1.1. Menimplementasikan mengawsi dan mengevaluasi aktivitas
pengawasan dan pelaporan terhadap kinerja perusahaan sesuai
dengan pengukuran-pengukuran yang menjadi indicator
perusahaan.
6.1.2. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan
langsung.
4.1. Tanggungjawab
4.1.1. Bertanggungjawab terhadap aktivitas pelaporan terhadap
pembukuan perusahaan. Bila terjadi kondisi abnormal maka staff
accounting akan berkoordinasi degan semua tenaga dan staff
diseluruh bagian.

DIMENSI POSISI
5.1. Finansial
5.2. Non finansial (non financial)
5.2.1. Cakupan geografis : Jakarta-Banten
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7. PERSYARATAN JABATAN
7.1. Keterampilan Teknis
7.1.1. Keterampilan Khusus

a.

b.

Memiliki kemampuan membaca, menyusun, mengevaluasi,

menganalisa dan memperesentasikan laporan-laporan

Memiliki keahlian organisasi, meliputi:

» Komunikasi yang efektif

» Menyelesaikan perselisihan atau perbedaan

» Visi dan misi yang jelas

» Kemampuan memmbetuk jaringan yang baik

Memiliki pengetahuan, pemahaman dan penerapan terhadap:

» Kebijakan, sistem dan prosedur perusahaan

» Pencatatan akuntansi perusahaan

» Pernyataan standar akuntasi keungan (PSAK) vyang
berlaku.

» Peraturan perpajakan dan penerapannya serta peraturan
lainnya yang terkait PT Beras Jagung Nusantara

Mampu menjaga kerahasiaan data perusahaan

Memiliki  ketelitian tinggi dan menyukai pekerjaan

administrasi

7.1.2. Keterampilan Komputer

a.
b.

Microsof Office seperti Word dan Powerpoin
Program komputer akuntansi lainnya

7.1.3. Kebutuhan Pelatihan

a.
b.
C.
d.

Interpersonal and supervisory skill

Seminar dan kursus akuntansi, perpajakan dan penerapannya
Staffing; dan

Pelatihan terkait lainnya.
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7.2. Kompetensi, Meliputi:
7.2.1. Keterampilan Komunikasi.

a. Menguasai bahsa Indonesia secara aktif (lisan dan tertulis)

b. Berbicara sistematis

c. Jelas dan mudah dimengeti

7.2.2. Keterampilan menyelesaikan masalah

a. Memiliki kemampuan memecahkan masalah, meliputi:

e Kemampuan identifikasi masalah;
e Analisis dan interpretasi;

e Implementasi; dan

e Evaluasi

b. Hal-hal yang digunakan sebagai pedoman adalah analisa
masalah dan pengambilan keputusan berdasarkan fakta
dengan menerapkan 4 (empat) langkah, yaitu: PDCA (Plan,
Do, Check, And Action)

7.2.3. Keterampilan Interpersonal

a. Memiliki kemampuan memotivasi orang lain kea rah yang
positif.

b. Memiliki kemampuan dan komitmenmembuat orang lain,
terutama “team management” yang dipimpinnya semakin
sukses.

c. Memiliki kemampuan membangu teamwork yang baik.

Menjaga etika profesionalisme.
Memiliki keterampilan komunikasi interpersonal
(interpersonal communication skill) yaitu: mendengarkan
orang lain (active listening) dan berbicara secara assertive
(lugas).

f.  Memiliki keterampilan hubungan interpersonal (interpersonal
relations) khusus seperrti melayani pelanggan internal.
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7.2.4. Keterampilan Kepemimpinan

a. Memiliki kemampuan memimpin yang baik.

b. Tegas dalam mengambil keputusan.

c. Bertanggungjawab terhadap keputusan yang diambil.
7.2.5. Sikap mental yang baik
Jujur
Berintegritas
Bertanggjungjawab dalam sikap dan perbuatan
Memiliki komitmen terhadap pencapaian hasil akhir
Memiliki kemauan dan semangat belajar yang tinggi.
7.2.6. Kemampuan analisa

a. Kritis dan analitis

b. Dinamis dan proaktif
7.2.7. Pendidikan

a. Minimal D-3 (Diplom Fakultas Ekonomi Jurusan Akuntansi.

b. Memiliki ijazah brevet A dan B pada bidang Perpajakn
7.2.8. Pengalama

Fresh graduate

® o0 o

8. PENGAMBILAN KEPUTUSAN
8.1. Mewakili perusahaan guna kelancaran aktivitas pencatatan dan pelaporan
perpajakan perusahaan secara menyeluruh dengan baik, aman, efisien,
dan efektif tapa merugikan perusahaan.

8.2. Mengumpulkan dan mengelola data /informasi yang terkini (up to date)
dari bagian terkait lainnya guna pelaporan perpajakan perusahaan secara
menyeluruh.
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9. KRITERIA PENILAIAN PRESTASI

No | Urutan Keberhasian Unit Pengukuran

1. | Indeks kepuasaan pelanggan internal Indeks/skala kepuasaan

2. | Temuan masalah penting dan penyelesaian | Angka
terkait perpajakan perusahaan

3. | Persentase ketepatan waktu penyusuna dan | %
pelaporan kinerja keuangan perusahaan

4. | Rata-rata waktu yang dibutuhkan untuk | Mingguan/bulanan
penyelesaian laporan




