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Analisis Beban Kerja Departemen Penjualan Ekspor di PT BML

Jumlah halaman TA : 38 + halaman angka romawi : 11,
Jumlah tabel: 6, jumilah lampiran : 13

PT BML merupakan perusahaan yang bergerak di bidang jasa
transportasi laut dan berhubungan langsung dengan aktivitas ekspor impor.
Laju perdagangan yang sangat cepat menyebabkan BML harus memiliki
standar servis yang memuaskan bagi konsumennya. Sales Executive dari
departemen penjualan (Sales Department) merupakan front liner yang
memiliki hubungan langsung dengan konsumen schingga memiliki
tanggung jawab yang besar dalam menjual dan mengukur keadaan pasar.

Sales Executive di BML mengeluh bahwa pekerjaan yang ada sangat
banyak sehingga membutuhkan waktu lebih dari 8 jam waktu kerja.
Penelitian awal menunjukkan bahwa 3-4 kali dalam seminggu, hampir
seluruh sales executive menghabiskan 12-14 jam kerja dalam sehari.
Tanggung jawab salesperson dalam menganalisis keadaan pasar menjadi
terabaikan. Oleh karena itu, perlu dilakukan penelitian lebih lanjut
mengenai beban kerja yang ditanggung oleh seorang sales, apakah beban
kerja tersebut memang mengkonsumsi waktu lebih daripada waktu kerja
yang scharusnya.

Setelah dilakukan observasi dan wawancara lanjutan terhadap
aktivitas akival dari 2 jabatan di departemen penjualan PT BML dan

kaitannya dengan job descripfion secorang sales executive BML; seorang
Quigoing Sales dan seorang Inhouse Sales membutuhkan waktu 167% dan
151% dari 8 jam waktu kerja yang seharusnya.

Dengan demikian, beban kerja yang dimiliki oleh sales executive
memang memerlukan waktu yang konsumtif pula. Oleh karena itu,
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o Z.'alternauf yang dapai dlbemkan untuk menyelesa1kan masaiah yang ada
. adalah redesam pekerjaan otornasz pekcrjaan atau penambahan karyawan

o Solu51 yang palmg memunokmkan denoan kond151 perusahaan saat P
S ini adalah -penambahan karyawan. Melalui hasil perhitungan ‘menurut -~ .
TR 3 metode Workload (Iohnston & Marshail 2003), karyawan yang dlperlukan R

s‘_--"-'-_adalah 10 orang Waktu yang dzbutuhkan adalah 2, buian untuk perekmtan S N

: '.___':-'.."':'dlperlukan untuk pcrekrutan adalah Rp 13,5 Juta b1aya peralatan Rp 14 25
 juta, dan bzaya tetap per bulan Rp 12,44 juta. Jika. dlbandmgkan dengan

-'_pendapatan yang dapat. dzhasﬂkan dari seorang Sales execulive maka biaya
. _"tetap yang dlkeluarkan hanya 0,075 persennya saja.

: Daftar pustaka
tahun 1979 -2003
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BAB I

PEN DAHULUAN

T : gancran me' pakan salah satu aktmtas ekononn tertua d1 duma

S berlanjm ke alat yang leblh modern uang

Dengan uang pula keglatan ekspor dan 1mpor menjadl }auh lebih

R mudah Keterbatasan necara ‘tertentu menjach sumber pemasukan bagi

e negala lam karena perdaoangan mternasmnal d1tentukan pula oleh sumber

o daya yang d1n1111k1 dan tldak d1m111k1 oleh wilayah tertentu.

_Sepe_rti kita ketahui, kapal laut merupakan salah satu alat transpor
yang dapat menganglmt barancr secara massal dan dalam jumlah yang relatif
besar. Container (peti kemas) dan kapal pengangkutnya merupakan
' .perpaduan yang sempumna dalam menjawab kebutuhan eksportir dan
importir. Fleksibel, murah, terjadwal, merupakan sebagian kecil dari alasan
orang menggunakan container , dan ini terbukti pula dari jumlah pengguna
‘jasa alat transportasi ini bertambah sejalan dengan jumlah permintaan

Bisnis jasa adalah salah satu bidang bisnis yang berkembang paling
cepat di dunia dan ini berlaku juga bagi industri yang digeluti oleh BML.
BML adalah perusahaan yang bergerak di bidang jasa transportasi laut yang
berhubungan secara langsung dengan aktivitas ekspor impor ke hampir

seluruh pelosok dunia. D1 Indonesia perusahaan ini berpusat di Jakarta dan

memiliki cabang di Surabaya, Semarang, dan Medan.

Indonesia merupakan salah satu negara pengekspor terbesar di dunia,
BML menyediakan jasa terbaik dan terintegrasi dalam bisnis peti kemas
melalui sistem on-fine dan kantor-kantor yang tersebar di seluruh dunia. Hal
ini sejalan dengan visi perusahaan di mana BML menjadi pilihan pertama

konsumen melalui solusi jasa yang memiliki inovatif dan nilai tambah serta

i Pada awa}n}’a barter kemudmn dltemukan alat tukar unlversai emas dan o




SR _'-misl perusahaan d1 mana BML akan menjadl perusabaan nomor satu dalam

:-Jasa transporta31 dencan petl kemas dan menjadl perusahaan yang meralh

:-'-':i::_. -keuntungan dan pasar global

_}Ll b]SIllS ekspm _yang cepat menyebabkan p1hak~p1hak yang__-

_-__.;:belhubungan 1an05ung

.-'f.-:jf;pula Jlka lengah kesempatan dapat Jatuh ke tangan pesamg dan peluang

" bzsnzs pun hﬁanc Pemmbangan :blaya dan waktu merupakan hal yang

palmg pentmg bagl para ekspomr untuk mengmmkan -barangnya BML

" merupakan perusahaan yang mengutamakan rehabllltas yang mendukung

-langsuncr kemfrman pemlhk barang, salah satunya adalah dengan jaringan

L .dan f'ts111tas yang komprehen31f dan terintegrasi.

Keandalan yang d1m111k1 oleh perusahaan membuahkan hasil yang
| _-luar -blasa-cialam Jangka_ wal_c_tu 15 tahun terakhir, dan salah satu bagian dari

_ pcrusaha'cin yang berhubungan langsung dengan kesuksesan tersebut adalah

- bagian  pricing/ marketing dan sales. Kedua bagian ini saling

. | :beﬂukarpikiran guna menentukan kebijakan terhadap suatu n-zarket'yang

potensial untuk di”n1enangkan”.

| Mdi’ker yang ditargetkan untuk dimenangkan pada umumnya juga
menjadi target dari perusahaan pesaing sehingga pembuat kebijakan di
perusahaan menuntut departemen sales dan marketing dapat memberikan
data tentang keadaan sedetail dan secepat mungkin guna menghindari
situasi yang tidak diinginkan, kalah.

D1 sinilah qeg;ﬂa sesuatunya dimulal, Guna menghindgri hagil yang

tidak diinginkan, salesperson, yang merupakan the frontliner (ujung
tombak),  dituntut untuk memiliki kemampuan yang komprehensif.
Salesperson harus memiliki kemampuan berinteraksi yang relatif sempurna
karena mereka berhubungan langsung dengan konsumen. Semua data
lapangan tentang, konsumen, harga pesaing, kekuatan dan kelemahan

pesaing, jumlah konsumen yang harus diamati, ditargetkan, dimenangkan

I~

engannya dztuntut untuk bercerak secara cepat-- e




e e pakan sebaglan kecﬁ dan sed1k1t kemampuan yang d1tuntut dari

Hseozang sales penjual D1 sampmg 1tu detall data telsebut harus d11aporkan

""';'Z:-menumt format yang dzmlllkl oleh pemsahaan dalam waktu yang

: tei _] adwal dan tentunya tldak melupakan tincrkat kelencrkapan data S

Al LATAR BELAKANG MASALAH

. Adanya tanggung Jawab untuk memenuhz target yang diberikan oleh
pemsahaan membuat para karyawannya harus mencari cara agar dapat
. _mencapamya Sales Executwe dari Export Sales Depaz tment, seperti yang
telah disebutkan di atas, secara langsung berhubungan dengan para
kons_u_z_nen, merupakan front liner perusahaan yang sangat memegang
' .;_ﬁlé:ranan peﬁfing. Setiap harinya terdapat lebih dari 40 telepon per hari untuk
setiap s.t.afn_ya (8 staf dan 1 supervisor) baik untuk negosiasi harga,
melakukan persuasi, berbasa-basi, menyatakan klaim, mengkonfirmasikan
waktu pengiriman sampai ke masalah pembayaran.

Dart hasil pengamatan, hampir seluruh  staf Fxpori Sales
Departement menghabiskan waktu 12-14 jam per hari untuk bekega.
WaWancara awal mengungkapkan bahwa hal ini terjadi 3-4 kali dalam
seminggu yang berarti lebih dari 40 jam waktu yang dibutuhkan seorang
sales untuk menyelesaikan tugas-tugasnya. Para staf mengeluh karena
pekerjaan tidak dapat terselesaikan dalam 8 jam waktu kerja resmi.

Adanya deadline setiap hari membuat para stafnya tidak dapat

menunda. pekeraan.di kemudian. han Karyawan..menyatakan..bahwa
i o

pekerjaannya bukan lagi suatu tantangan akan tetapi menjadi beban bagi
mereka, karena terlalu banyak administratif yang mengkonsumsi wakiu
berdampak langsung terhadap pekerjaan utama mereka. Hal ini
menyebabkan tanggung jawab untuk menganalisis potensial pasar
terabaikan dan juga menycbabkan kurangnya motivasi karyawan dalam

mencapai tujuan perusahaan yang ditandai dengan tingkat absensi, disiplin,

3




i .. dan perputaraﬂ karyawan yang cukup tmggl Meleka mengmgmk&n waktu

o ..'_bekezja maksnnal 9 jam dalam seharz tole1an31 1 Janl waktu ]embur

Fenomena nl . memmbuikan pertanyaan apakah pekegaan vang

'-.’:::f -"f'-d;benkan teilalu banyak ataukah para stafnya t1dak meiakukan pekz—njaan_: o

e -_-secara eﬁsxen‘?

| Melalul anahsls pekel jaan (]ob analyszs) darl seorang sales execuavé
-_ch perusahaan ini maka dapat diketahui tugas-tugas (task) apa saja yang
| dﬂalmkan oleh sales executive. Setelah itu dapat dilakukan analisis beban
kerga (workload anaysis) terhadap tugas-tugas tersebut, sehingga dapat
membantu perusahaan dalam memberikan keputusan terhadap solusi
permasalahan yang dikeluhkan - karwayan tanpa mengurangi tujuan

perusahaan itu sendiri.

B. MASALAH

“Apakah beban kerja (workload) yang diterima oleh staf sales department

pada perusahaan BML mengkonsumsi lebih dari waktu kerja seharusnya?”

1. Penelitian dilakukan hanya pada departemen penjualan (Sales
departiment) ekspor yang merupakan barisan depan perusahaan, ujung
tombak dan jembatan hubungan perusahaan dengan konsumennya.
Selain itu, berdasarkan observasi yang dilakukan, departemen ini
menghabiskan lebih dari 55 jam per minggu untuk bekerja dibandingkan
departemen lainnya

2. Perlunya dilakukan analisis beban kerja bagi departemen ini untuk

mendapatkan gambaran yang jelas dan tepat tentang aktivitas aktual
sehingga dapat diketahui apakah aktivitas fersebut mewakili fungsinya
sebagai salesperson ataukah ada aktivitas yang tak perlu serta untuk
mengetahu efisiensi waktu dari pekerjaannya

3. Tingkat absensi, disiplin dan turnover karyawan mungkin terjadi akibat

beban kerja yang dikeluhkan oleh seluruh karyawan.
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B _Penﬂumpulaﬂ Data

& '_-;diadakan pengumpuian data dcnvan cara-cara sebagar berikut

| 1 Intew1ew R | '

: 2 Kuesmnei
.. . 3. -Qb_s_erva31

; ~Ketiga cara di atas dilakukan ke seluruh karyawan di sales
'depm_‘rmenf .agar dapat diperoleh data yang menyeluruh tentang pekerjaan

yang dilakukan oleh setiap karyawan.

R C.TUJUAN DAN MANFAAT
Melalui penulisan ini diharapkan dapat tercapai tujuan sebagai
berikut:

o Agar dapat mengetahui beban kerja yang dialami oleh karyawan
sechingga dapat ditentukan sumber daya yang tepat sehingga dapat
menunjang visi dan misi perusahaan.

Manfaat yang dapat diperoleh oleh perusahaan adalah:

1. Jumlah sumber daya yang tepat

2. Pembagian kerja yang jclas dan terfokus

3. Turunnya tingkat absensi, disiplin (keterlambatan), dan frurnover

4

Tercapainya nelayanan vang memuaskan bagi konsumen

Untuk dapat mengetahul secara Jelas masaiah yanor texjadI perlu_




BAB H
TINJAUAN TEORITIS

A JOBANALYSIS B RIS |
Benkut ini beberapa deﬁms; tentang apakah yang chrnaksud dengan

o _]Ob mzczlyszs

The procedure for determining the duties and skill requirement of a job and

‘the kind of person who should be hire for it (Dessler, 2000)

A purposeful, systematic process for  collecting information on the

important work related to aspect of a job (Gatewood and Field, 2001)

Menurut Lily M. Berry (1998), analisis jabatan dapat dianggap
sebagal bentuk penelitian observasi. Penelitian dengan cara observasi
langsung dan survey merupakan cara yang rutin dalam analisis jabatan.
Adapun metode-metode dalam analisis jabatan sebagai berikut:

1. Task Analysis
Metode yang digunakan oleh Departemen Tenaga Kerja Amerika
Serikat (1972) yang melaksanakan analisis jabatan melalui beberapa
langkah yang berfokus pada kewajiban dan tugas suatu jabatan.

2 Critical Incidents

Merupakan metode di mana pemegang jabatan dan supervisor-nya
dimmta untuk mendeskripsikan sikap yang spesifik pada tugas yang
dianggap kritikal yang menentukan sukses atau tidaknya pekerjaannya

tersebut




3 Job E[enzefir Method

B Metode 1ni d1gunakan untuk aspek dasar dan 51kap atau pencetahuan

dzper]ukan daiam suatu Jabatan S

g TfME"S'TUDY

Menurut Benjamin W. Niebel (1993), time srudy merupakan teknik

' '-untuk menmptakan standar waktu yang diperbolehkan untuk melaksanakan

o tugas. (_t_ask) yang diberikan berdasarkan pengukuran pekerjaan yang

‘bersangkutan yang dipengaruhi oleh fatigue dan hambatan yang tak
| _terhindarkan. Time study sering disebut sebagai pengukuran kerja (work
' 'measurei_néﬁt).

_ Dalam melakukan pengukuran waktu (#ime study) harus ditetapkan
terlebth dahulu tujuan pengukuran waktu tersebut. Hal ini menentukan
tingkat penyesuaian dan tingkat kelonggaran {allowance) dari pengukuran
waktu (Sutalaksana, 1979).

Kecepatan yang normal dalam pekerjaan artinya adalah tingkat
efektif dari hasil kerja yang dapat diandalkan, karyawan yang berkualitas
ketika bekerja baik lambat maupun cepat yang dipengaruhi oleh persyaratan
fisik, mental, dan visual dari suatu jabatan. Dalam hal ini, pengukur
maupun yang diukur memiliki tanggung jawab untuk mengenai hal-hal

yang berhubungan dengan pekerjaan tersebut termasuk diantaranya apa dan

;'\"3(‘('_)11‘!’\’)11’\ Dm}'\!,ﬂ‘lﬂ f/ff'} f;l]fﬁ! "\T O‘!\"} ("mf\ﬂ niny /1 1
e TSRy J LY \.lvtual

1. PENYESUAIAN
Penyesuaian terhadap waktu kerja dibutuhkan apabila pekerjaan
dilakukan dalam kondist yang tidak normal. Kondisi bekerja secara normal

merupakan kondisi di mana karyawan telah beradaptasi dengan

S .:--_ketrampﬂan dan Lemampuan (knowledge skzll abzlztzes/ KSAS) yang_




- "pekeljaannya dan telah berpengalaman sehingga menghasﬂkan pekerjaan
yan g eﬁsmn dengan sedikit atau bahkan tanpa supewmi (Niebel, 1993).
- Menurut Shumard ( 1970) : mial penyesman dzhxtung dengan

membandmgkan mleu penyesuazan seseorang sesual dengan kelasnya

seseorang yang bekerja normal memiliki tingkat penyesuaian (p) sama
_ dengan I dimana perhitungannya adalah p = 60/60 = 1. Untuk selengkapnya
- penyesuaian Shumard dapat dilihat pada Tabel 2.1 berikut.

Tabel 2.1
Penyesuaian menurut Shumard

Kelas Penyesuaian Kelas | Penyesuaian
Superfast 100 Good - 65
Fast+ 95 Normal 60
Fast - 85 Fair + 35
Excellent 80 Fair 50
Good + 75 Fair - 45
Good 70 Poor 40

Sumber: Itikar, Sutalaksana (1979) Teknik Tata Cara Kerjo. Institut Teknologi Bandung.

2. KELONGGARAN

Tingkat kelonggaran (allowance) merupakan langkah dalam
mengatasi mferupsi, hambatan, dan hal-hal yang memperlambat akibat
Jatigue dalam pelaksanaan suatu pekerjaan. Kelonggaran terdiri atas
kelonggaran untuk kebutuhan pribadi, fatigwe, dan hambatan tak

terhindarkan.

_“-_dengan mlax normal seseoranc beker_]a yaltu 60. Dengan “demikian

Kelonggaran kebutuhan pribadi meliputi saat di mana karyawan
harus berhenti melakukan pekerjaannya untuk memenuhi  kebutuhan
pribadinya sepertt minum atau ke toilet. Menurut Niebel (1993), 5%
kelonggaran atau 24 menit dari 8 jam kerja per hari untuk kebutuhan untuk

pribadi sesuai untuk kondisi kerja yang umun.




Tabel mengenax kelonggaran terhadap farzgue dapat dzhhat pada__ : |

' Lampuan 8 (NlebeI 1993) Rumus perhltungan faktm kelong aran (a)

100%
100%“"‘@10”"@%

s adaiah

"'-""3 WAMU BAKU |

_ Waktu baku (Wh) adaiah waktu standar yang digunakan untuk
-melaksanakan suatu pekerjaan. ‘Perhitungan waktu baku dihassilkan dari
perhitungan waktu siklus dan waktu normal.

- Waktu  stklus (Ws) adalah waktu yang diperlukan untuk
menyelesaikan satu siklus kegiatan kerja sedangkan waktu normal (Wn)
adalah waktu yang dibutuhkan untuk menyelesaikan suatu pekerjaan dalam
kondisi yang dianggap normal.

Perhitungan waktu baku memperhatikan faktor penyesuaian (p) dan
kelonggaran (a) adalah sebagai berikut:
Wn=Wsxp
Wb=Wnxa

4. PENGUMPULAN DATA TIME STUDY
Beberapa teknik pengumpulan data dalam time study adalah teknik
Jam henti (stop watch), pengumpulan data terkomputerisasi, data standar,

sampel pekerjaan, dan perkiraan melalui data historikal (Niebel, 1993)

C. KARAKTERISTIK POSISI SALES
Menurut Spencer & Spencer (1993), karakteristik posisi sales dapat
dikategorikan sebagai berikut:
t. Short-cycle sales
Memiliki ciri-ciri sebagai berikut: merupakan usaha retail, pembeli

tunggal, sedikit pengaruh terhadap situasi bisnis, tidak banvak interaksi,
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__._1116111111}{1 konsumen yang banyak mla1 uan yanor txdak besar t1ap_

.transaks: banyak penolakan dan produk yanc bervanasx i

e 2. _".Im‘ermedmte cycle sales HEES

" _fMemﬁzkz cm cm sebagaz berlkut merupakan bISms menengah dan Juga i g

e _'ietaﬂ pembeh tun cral atau gmp, txdak terlalu berpengaruh terhadap 1aju o

.' _b;sms keseiumhan 1nterak31 yang berulang—ulang atau regular banyak
“konsumen, nilai transakm menengah, cukup banyak penolakan, dan
memiliki - pesaing yang menawarkan produk yang sama karena
'pijéduknya tidak berbeda secara teknikal

3. Long-cycle, technical sales
Memiliki ciri-ciri sebagai berikut: merupakan bisnis yang kompleks,
‘banyak aktivitas pembelian, pengaruh yang besar terhadap bisnis,
mteraksi  yang berlangsung lama, berpengaruh terhadap bisnis
konsumen, jumlah konsumen yang relatif lebih sedikit dari

intermediate-cycle, sedikit penolakan, dan produk yang kompleks.

4. Financial sales

Merupakan posisi sales yang bergerak dalam bidang keuvangan, seperti
asuransi, pialang saham, dil.
Dapat dikategorikan ke dalam ketiga modal di atas sesuai dengan

skalanya.

D. PERANCANGAN RUANG LINGKUP SALES

Menumut.Marle A Johaston..dan (‘,um Mo Bdarshall {’)O{}'J\ o) e

Py k) PV LTI T PR A

beberapa tahap yang harus dilakukan dalam perancangan ruang lingkup
sales, dan tahapan perancangan tersebut “sepenuhnya™ bergantung dari
kemampuan manajer penjualannya. Jumlah sales, jumlah pekerjaan dan
hubungan keduanya harus dapat berintegrast secara efektif. Perancangan

tersebut terdirt dari;




. Memilih basic corzrrol unit‘

Tanggung jawab tiap sales yang penekanannya pada wilayah geograﬁs

= Mempererakan potensml pasar pada setlap COHZ‘i ol unif
Pengukuran spes;ﬁk teihadap potens1 pasar per daerah

: -'Membentuk ruang Imgkup tentatif -

Pembag_;an daerah berdasarkan kepentingan perusahaan
Menganalisis beban kegja (work load)
Beban kerja diukur berdasarkan analisis terhadap konsumen secara

menyeluruh.

. Menyesuaikan ruang lingkup tentatif

Penyesuaian atas perbedaan beban kerja dan daerah geografis.
Menugaskan sales ke ruang lingkup yang ditentukan
Penentuan penempatan tiap sales di daerah mana, dengan jumlah

konsumen tertentu dan wilayah tanggung jawab.

E. PENENTUAN SALES FORCE

Langkah ketiga dalam perancangan ruang lingkup seorang sales

executive, adalah menganalisis beban kerja, di mana seorang manajer harus

dapat menentukan ukuran (jumlah) tenaga penjual (sales force). Menurut

Johnston dan Marshall (2003), salah satu cara penentuan vang dapat

dilakukan adalah dengan metode beban kerja (work load), yaitu:

1.

Mengklasifikasikan konsumen ke dalam beberapa kategori tertentu

2..Menentukan-freluensi-dan-lamanyawakiu-berdislusi-densan-konsumen
melalui telepon.
Lamanya waktu menelepon dalam satu tahun =
frekuensi menelepon per tahun x lamanya menelepon
3. Mengkalkulasi beban kerja yang diperlukan untuk menangani pasar

secara keseluruhan




S _ '.-ﬁ'Waktu bekeqa dalam satu tahun =

Beban kel ja dalam satu tahun =

Jumlah konsumen X Waktu meneiepon dalam satu tahun
4, ._-Menentukan waktu yang telsedia untuk set1ap sales
Waktu bekerja daiam sehan X }umlah ﬁn;}bgu dalam satu tahun
. Me_nenmkan waktu seorang sales berdasarkan tugas yang dijalankan
Membagi pekerjaan ke dalam presentase yang ditetapkan oleh
perusahaan yang bersangkutan yang kemudian dikalikan dengan waktu
bekerja
. Mengkalkulasi jumlah sales yang dibutuhkan
Jumlah sales yang dibutuhkan =

Waktu bekerja (poin 4) / waktu bekerja (poin 5)
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BAB HI
ANALISIS PEMECAHAN MASALAH

_';"A ANALISIS POSISI SALES DI PERUSAHAAN e |
| Sepem yang teiah dlsebutkan daiam Bab I BML merupakan
: perusahaan multi nasmnal yang memlll}q SIStem yang on line dan

2E '-__termtegraa dengan Janngan yang luas Set1ap negara mem111k1 sistem yang

. sama ch mana mereka dapat berkomumkas1 dan membaca data yang sama.

Posm sales di pemsahaan ini jika dltmjau dari teori Spencer &

. Speizcei {1993) tergolong dalam long cycle, yaitu salesperson berada dalam

perusahaan yang dapat dlgolongkan sebagai:

Bisnis yang 'kompieks

‘BML merupakan perusahaan jasa yang sangat kompleks meliputi

berbagai aspek dari seluruh proses ekspor.

Jumlah konsumen yang banyak

BML memiliki lebih dan 500 konsumen di Indonesia dan lebih dari 20
konsumen global yang meliputi perdagangan ekspor seluruh dunia
Relasi yang kompleks

BML memiliki hubungan yang kompleks dengan konsumennya di mana
Jasa yang diberikan oleh perusahaan ini dapat mempengaruhi keputusan
konsumen dalam memilih jasa yang akan dipakamya.

Nilal penjualan yang besar

T‘)f‘"} L0 T W ol A;f")‘!?"})‘] kAN ) ﬂiﬂl‘l DT\A
fo e ey L % R O T e O

a-yang-dit uman-elkspor-melala
transportasi laut dan melibatkan nilai penjualan yang besar dan diukur
dalam dolar. Nilat minimum transaksi yang dilakukan adalah USD 600
yang setara dengan RP 5.100.000 (kurs USD 1 = IDR 8.500) per

salesperson per hart.




Posm: Sales mempakan ujung tombak perusahaan oleh karena tu

fungsmya harus dlmaksmlaikan untuk menc:apai hasxl yang mak&mal pula,

v :-yaltu telcapamya target pemsahaan 1nen33.d1 perusahaan jasa transportas1

yang menguasal pasar

o B DATA DATA

Secara umum, deskripsi pekerjaan dari outgomg dan inhouse sales

executzve BML (untuk selengkapnya dapat dilihat pada lampiran 3 dan 4):

1. Mema_ntapkan dukungan konsumen, melalui bantuan langsung dan tidak

langsung, kunjungan konsumen (minimum 4 konsumen per hari),
menjaga hubungan baik dengan konsumen.
Pencapaian persentase target yang sangat baik, di atas 99%.
Laporan atas hasil aktivitas per minggu.

Membantu pencapaian casfiflow perusahaan yang baik.

N

Meningkatkan kerjasama dan hubungan baik dengan departemen lain.
Sementara in house sales merupakan sales executive yang garis besar
tugasnya adalah sebagai back up dari outgoing sales dan mengumpulkan
hasil performansi tim ke dalam satu laporan keseluruhan.
Bentuk sales force pada perusahaan saat ini terdiri dari:
1. Empat oufgoing sales executive memegang konsumen direct shipper,
yaitu konsumen yang memiliki barang langsung, biasanya merupakan

perusahaan manufaktur. Selain itu dapat pula memegang konsumen

P o |
f3

Lroadn 2,
H

YR 2 AL b L T .
LA A I e ) - )MILL& LTI UITIC I 1

YaTE et kil ba.n.aug, 1angsung uuu&,au membel
dari perusahaan manufaktur.

2. Salu outgoing sales executive memegang konsumen forwarder, yaitu
konsumen yang tidak memiliki barang akan tetapi merupakan “calo”

dari direct shipper.
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3 Satu outgomg Sales executzve memegang konsumen Incha konsumen mi .

f.-sebagaan besar merupakan trader tetapl ada puia yang merupakan dzrect

. '-'Sklpper atau bahkan forwardei

o 4.-_}*_Satu outgomo sales executzve memegang konsumen Jepang, konsumen I

o '-"_;';-'1111 sebaglan besar merupakan perusahaan manufakmrer (a’n ecz‘ Shtpper) o

i _.:dan beberapa merupakan forwarder - o

5. Satu in house Sales executive merupakan back up dari outgoing sales
‘dan j 3uga memegang satu konsumen forwarder (log1st1k) yang tak lain
.adalah sister company dari BML. '

Wawancara dilakukan terhadap 7 outgoing sales executive, 1 in
house sales, dan 1 supervisor. Dari hasil wawancara dan observasi, kegiatan
yang memang dilakukan dleh seorang outgoing sales executive BML adalah
sebagai berikut:

1. Secara harian:
a. Menjawab semua surat elektronik (e-mail) yang masuk sesuai
dengan standar perusahaan yaitu 1x24 jam, di antaranya terdiri dari

e Pemantauan terhadap kontrak harga

o Komunikasi dengan negara yang bersangkutan mengenai

pengiriman (pengapalan) beserta masalah-masalahnya
b. Membuat surat elektronik (e-mail) mengenai hal-hal berikut:
e negosiasi harga, baik vang baru atau yang lama

s permintaan pendataan kontrak harga

Menbuatrmenjawal surat eiektronik 223 mienit persurat. Tidak
termasuk kegiatan pengumpulan informasi yang memerlukan waktu
lebih lama yaitu 15-60 menit tergantung masalahnya.

c. Menjawab semua ftelepon yang masuk tanpa terkecuali dan
memastikan pelayanan yang total terhadap konsumen (closing deal).

Waktu yang diperlukan 5-10 menit




d Mengadakan kun_]unwan konsumen mlmmal 3 konsumen iiap hau e

Waktu yang dzperlukan untuk setlap kunjungan adalah 30 60 memt - '_ |

t1dak termasuk waktu per_;alanan S

' 2 Secara__mmgguan

- '.':mmggu Wakm yano dlperiukan 1 3Jam _ '_ g 3' o _
i b_..' Membuat laporan perklraan peraiatan (eqzupmem foz ecast) terhadap
B : Jumlah pet1 I\emas yang akan d;gunakan berdasalkan jalur
pe_rdagangan,_ __konsu_men, dan ukuran_pe_n _kem_as untuk 4 minggu ke
| .dép.an._. Waktu vang diperlukan 15-25 menit.

¢. Membuat laporan penjualan mingguan, dihitung dari hari sabtu

“h_ilt_}ug'ga' j'ur_'n_.::at. Lapd_ran i1 dibuat d@i}_gan meng-input ulang jumlah

' peu kemas yang digunakan ke dalam format tertentu berdasarkan
jalur perdagangan dan konsumen dibandingkan dengan target.
Lapora_n mt harus disertai dengan alasan fluktuasi penjualan serta
pendapat dan komentar mengenai situasi pasar yang ada. Waktu
yang diperlukan 15-45 menit

d. Meng—irﬁput farget beserta potensial pasar yang telah disesuaikan
dengan situasi yang ada berdasarkan jalur perdagangan dan
konsumen untuk satu tahun ke depan secara kwartalan baik yang
dikontrol oleh ekportir maupun buyer. Waktu yang diperlukan 45-90

memt

er-Mentbuat-agenda-kunjunganRonsumer-selamasata-minggu ke
depan. Waktu yang diperlukan adalah 5-10 menit.
3. Secara mendadak (pop up task)
a. Rapat yang tidak terjadwal, terjadi setiap hari, memakan waktu 10-

25 menit.
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B_._ De_adlin_e_ tidak ieljad_wai__yeing dib_erikan_o_leh departemen lain tanpa

- .r'n'emperh'itunokan -pefkiraan wéktu yang .diperlukan untuk

L "'-:'memenuhlnya yaltu hanya 4'5 Jam ker_]a

C Kialm dan konsumen memakan waktu 15 60 memt

d. P Penyesuamn kontrak harga waktu yang diper]ukan 10-20 menit

. Pengccekan terhadap pembayar:an _kc_ms_umen_. Waktu yang
diperiuka_n 20-60 menit |

Akitivitas di atas juga dilakukan oleh inhouse sales executive
kunjungan konsumen dan laporan-laporan. Akan tetapi sales tersebut harus
menggabungkan laporan-laporan dari sales executive lainnya untuk
kemudian dikirim kepada departemen yang bersangkutan. Penggabungan
laporan 11 memakan waktu 15-20 menit, karena harus melakukan
pengecekan ulang terlebih dahulu dati sistem yang berbeda.

Seluruh sales executive masing-masing dilengkapi perlengkapan
komputer karena seluruh kegiatan komunikasi diwajibkan dalam bentuk
tertulis. BML. memiliki Jebih dari 6 aplikasi yang digunakan sebagai alat
bantu. Aplikasi yang sering digunakan mehputi aplikasi communication
system, booking system, container information and forecast system, dan
rating system. Selain itu juga digunakan internal surat elektronik (microsoft
outlook), program aktivitas yang berhubungan dengan konsumen (Customer
Relation Management) serta penggunaan iniranet dan internet untuk

browsing ke website kantor negara-negara tujuan.

Sctamy-pengumputandata~darr-pitaksalesexecntivetursendit;
berikut 11 data-data  yang menjadi informasi dari perkembangan
departemen tersebut:

1. Absensi
Dalam satu tahun terakhir tercatat bahwa absensi departmen sales
sejumlah 92 kali. Artinya rata-rata absensi adalah 1,77 kali dalam

seminggu tanpa merujuk ke salah satu karvawan tertentu.
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'DISIPIIH _ R _ . :
. Dalam satu tahun terakhlr tercatat 7. dan 8 karyawan teriambat antara
i :.'-_10 30 memt dengan frekuens1 3 4 kah dalarn semmggu |

. -:Perputaran karyawan

S Dalam satu tahun terakhlr terdapat 5 karyawan departemen sales yang |

' mengundmkan dnl dencran catatan waktu kerja 3 Laryawan kurang dari

1 tahun dan 2 karyawan ieblh dari 1 tahun namun kurang dari 1.5 tahun

- Data-data mengenai hasil dalam bentuk finansial jumlah ckspor dari

- Indonesia dapat dilihat sebagai berikut:

.

Total pesanan (booking) tahun 2002: 65.698 forty footer equivalent (ffe)
Total pesanan (booking) tahun 2003: 37.868 ffe (s/d Juli)

Total pendapatan tahun 2002: USD 2.640 per ffe

Total pendapatan tahun 2003: USD 2.997 per ffe (s/d Tuli)

Total laba sebelum pengeluaran tetap 2002: USD 1185 per ffe

Total laba sebelum pengeluaran tetap 2003: USD 1396 per ffe (s/d Juli)

4. Jumlah ekspor dari control office Jakarta meliputi 80% dari total
keseluruhan.

5. Dari 80 % tersebut 20%-nya merupakan hasil lokal atau non global

6. Jumlah kemungkinan pendapatan yang tidak terindentifikasi adalah 10%
dari hasil ekpor.

Cr-ANALISIS-BATA

I. Analisis Data Kualitatif

Analists  kualitatif dari data-data yang terkumpul dari hasil

wawancara adalah sebagai berikut:

a.

Baik inhouse maupun ouigoing sales executive memberikan keluhan

bahwa pckerjaannya terlampau banyak (overload)




Adanya beberapa kendaksesuaian antara job descnpnon vang dlbenkan

'dengan akt1v1tas yang dlker_] akan para sales execurzve :
*.Selumh ourgomg sales ezecuz‘we mengungkapkan bahwa pekerjaannya__ o
terlampau banyak yang ber51fat terIaIu admmistranf dz mana mereka

. mengerjakan haI-hal yang repetmf

In hoyse sales executive merupakan back up seluruh out going sales

executive lainnya jika sedang melakukan kunjungan konsumen seiring

dengan tanggung jawab lainnya yaitu menj.awab semua telepon masuk

termasuk aktivitas yang mengikutinya (permintaan harga, negosiasi,
penanganan klaim, pembukuan harga) dan penggabungan laporan
mingguan,

Meskipun tidak tercantum dalam deskripsi pekerjaan, in house sales
bertanggung jawab terhadap satu konsumen yang merupakan sister
company.

Enam sales executive merasa bahwa kapasitasnya sebagai seorang
penjual tidak dapat disalurkan secara maksimal akibat banyaknya
pekerjaan yang dibebankan mengharuskan mereka untuk lebih
menggunakan waktunya untuk pekerjaan yang administratif.

Seluruh sales executive merasa terbebani dengan adanya deadline yang
mendadak diberikan oleh departemen lain dengan alasan bahwa
hubungan dengan konsumen adalah sesuatu yang dinamis dan kontinu

serta diutamakan untuk pencapaian target. Deadline yang mendadak

1oyl 3

h.

akamrmenggangpujadwabmercka-dalanrbekerja

Seluruh sales executive beranggapan bahwa agenda kunjungan memang
perlu, akan tetapl sistem agenda yang di-share dengan atasan dipandang
sebagat ketidakpercayaan atasan terhadap stafnya

Lima dari 8 sales executive mengakui bahwa frekuensi rata-rata absensi
mereka adalah satu kali dalam satu bulan dan frekuensi rata-rata

keterlambatan adalah satu sampai dua kali dalam satu minggu.
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_' 3. Supervisor menganggap bahwa pekerjaan administratif yang dilakukan

'penting baci perusahaan untuk ‘mengukur potensial pasar dan fluktuasi
2 _perfomans1 SaleSpei SO Namun ia juga mengakm bahwa ada beberapa

:'_pekegaan admmlstratlf yang merupakan aknwtas I‘epetitlf ‘yang

. Sehamsnya dapat d}kurangl

Dari hasil analisis kualitatif di atas dapat disimpulkan bahwa seorang

sales executive di perusahaan ini mengalami perasaan bahwa pekerjaannya

- sangat banyak (overload) sehingga meninggalkan esensi dari jabatan sales

executive itu sendirl dan menyebabkan mereka tidak dapat secara maksimal
melaksanakan fungsinya sebagai seorang sales.

Oleh karena 1tu, perlu dilakukan pengukuran waktu terhadap beban
kerja (woriload) yang dialami karyawan terlebih dahulu sehingga dapat
diketahui apakah pekerjaan aktual yang dilakukan oleh para sales executive
memang memerlukan wakitu yang melebihi waktu kerja yang ada dalam

satu hari (8 jam).

2. Analisis Data Kuantitatif

Untuk selengkapnya mengenai pengukuran waktu kerja dapat dilihat
dalam Tabel Perhitungan Waktu Beban Kerja di Lampiran 6 untuk
Outgoing Sales dan Lampiran 7 untuk /nhouse Sales. Waktu normal setiap

aktivitas kerja didiskusikan bersama dengan para sales executive

berdasarkan—data waktuhistorikal Yy pdﬁlig efisien PCI"IliEUI’lgai’l
dilakukan dengan asumsi bahwa pekerjaan dikerjakan secara normal (p=1)

dan perhitungan kelonggaran sebagai berikut:
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o TabelSl

Perhltunoan KelGnggaran S "

FAKTOR S KELONGGARAN ( %)
“Personal R BT 5% '
EEEEE " Basicd% DK
Fatigue | Fairly Complex Process 1 % 6%
' - Monotony 1 % ' '
Hambatan tak terhindarkan - - 0.5%
Total 11.5 %
Fakior Kelonggaran 1.13

Dalam perhitungan wakfu beban kerja tersebut menunjukan
‘bahwa untuk setiap owtgoing sales executive memerlukan waktu
167% dari waktu kerjanya sementara in house sales memerlukan

waktu 151% . Dengan kata lain pekerjagn yang dilakukan memang

sangat banyak dan juga memerlukan waktu yang banyak pula.

D. ANALISIS FINANSIAL
Jika ditinjau dari sudut finansial dapat dianalisis hal-hal berikut:
I. Total booking yang dikontrol dari Jakarta pada tahun 2003 sampai
dengan Juli adalah 65.698 ffe x 80% = 52.558 ffe
2. Total non global booking adalah 52.558 ffe* 20% = 10.552 ffe
3. Rata-rata booking sebulan adalah 10.552 ffe/ 7 bulan (Januari s/d Juli) =
1.502 jffe per bulan

4. Jika diterjemahkan dalam hitungan per salesperson maka setiap
salesperson memiliki kontribusi rata-rata 1.502 ffe/ 7 salesperson = 215
Jfe per bulan per salesperson

5. Sehingga secara finansial, kontribusi satu salesperson adaiah 215 ffe x

USD 2.997 per ffe = USD 642.924 per salesperson per bulan
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6 Bexdasarkan data yang dzpeloleh bahwa te1dapat 10% pasar yang tidak

' 'termdent;ﬁkag maka . dapat dihitung bahwa tahun 2002, pasar. yang i

| ..._.__tldak terindentifikasi sek1ta1 650 Jj‘e dan tahun 2003 sekltar 370 ffe yang o

G artinya kehﬂanfran sekltar USD 17 _}uta (2002) dan USD 1,1 juta (2003
'-_"s/d Juh) | BTt

E. ALTERNATIF SOLUSI
‘Dengan adanya keluhan karyawan serta data yang mendukung

‘bahwa beban kerja departemen ini memang melebihi waktu kerja yang ada,

~ maka beberapa alternatif solusi yang dapat diberikan untuk menyelesaikan

masalah serta tidak menyimpang dari tujuan perusahaan adalah sebagai

berikut;

1. Redesign job description
Dalam analisis perhitungan waktu beban kerja pada lampiran 6 dan 7
telah terlihat perbandingan antara job des.cricption yang ada dengan
aktivitas aktual. Hampir seluruh aktivitas yang dikerjakan oleh sales
executive perusahaan inl mengacu pada deskripsi pekerjaannya
meskipun ada beberapa aktivitas yang seharusnya “membantu” menjadi
“mengerjakan”. Hal mi berarti bahwa muatan dari job deseription itu
sendiri terdiri dari elemen pekerjaan yang membutuhkan banyak waktu.
Oleh karena itu, alternatif pertama adalah mendesain ulang deskripsi

pekerjaan dengan me-review deskripsi pekerjaan yang ada sekarang.

Beberapa-etermen pekerjaan-dipisabkan untuk-dibentok sata jabatan bart
di departemen ini.

2. Otomast
Alternatif kedua adalah otomasi di mana sebagian pekerjaan (task) yang
dianggap admnistratif repetitif diotomasi, sehingga pekerjaan akan
berkurang. Perusahaan membuat program yang dapat mengerjakan

beberapa pekerjaan salesperson seperti laporan forecasi equipment,
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e angka laporan mm guan angka perbandmgan talget dan aktual dan.

S _-3-pasar

'.;lamnya Jika memungkmkan otomatlsa51 berupa penggabungan SlSi'eIn- .

= "_"._?._::smtem_yang ada sehmgga terdapat hanya satu mstem yang termtegras1 e

" '-;:Seo __ng salesperson hanya perlu memberikan 1aporan mencrenea 51tua31_ ¥

o ___'Penambahan karyawan PR

L _- Perusahaan bertu}uan untuk mengukur potcnsml pasar yang ada di

:_Indonesm dan saat 1n1 perusahaan mempcrklrakan bahwa ada potenSIal
'pasar yang tldak “tersentuh” Masmg-»masmg salespefson ‘memegang’”’
~-100- 150 konsumen namun karena adanya task yang harus dipenuhi
cu_k_z_lp_ b_anyak dan cukup memakan waktu, maka keberadaan konsumen
yang hluﬁgkin berpi_)tehéial diabaikan. Alternatif ketiga adalah dengan
'.mel_llziﬁ_ﬁ.)ah sumber dayﬁ nﬁanusia di departemen ini schingga potensial

pasar yang ada dapat digali secara menyeluruh.




Tai)el 3. 2

I\euntungan dan Kemﬂlan Altematif Solusa

_ Kerugian

Kguntungax_: :

Terdapat spe_s.ialisasi _pékeﬁ aé_n

Memerlukan waktu untuk mendapatkan
persetujuan dari manajemen pemsahaan
untuk melakukan redesain

i Karyawan

fokus

Memerlukan tenaga konsultan yang ahli

7. e g & di bidang pem‘ouatan Jjob desc, termasuk
i pekerjaan yang sudah
e ., : wawancara, analisis pekerjaan, analisis
terspesialisasi -
- Redesain _ sumber daya, dil
jabatan Job desc yang baru dapat | Biaya yang cukup mahal untuk membayar
Y, 1 digunakan untuk waktu vang lama | jasa konsultan
Memerlukan waktu yang cukup lama
untuk mendesain kembali karena harus
dilakukan job analysis
Memerlukan waktu untuk sosialisasi dan
adaptasi  bagi karyawan vyang akan
mengalami perubahan
Ot 3 XZ 21;2 ay aiie ;i;!:lutulzl;a: & E;Z{:ﬁ Memerlukan persetujuan dari  kantor
e . pa, pekel] men) pusat di Copenhagen
singkat
Hanya akan mengacu pada satu | Setiap sistem yang baru harus dapat
sisters, tanpa  hamus membuka | diaplikasikan seluruh bisnis unit di setiap
SOP terhadap | sistem: lainnya negara
sistem

software yang
akan disusun
dan diterapkan

Perampingan sumber daya manusia
karena beban kerja yang berkurang

Memerlukan  waktu  yang  lama,
diantaranya uji coba, sosialisast program
dan training karyawan

di BML harus | Mengurangi  karyawan  pulang : Jika terdapat kerusakan sistem,
atas ijin dari | malam  (melebihi  jam  kerja | kemungkinan tidak dapat melaksanakan
kantor pusat di | karyawan) pekerjaannya
Copenhagen | Tidak menjamin
pengindentifikasian pasar secara
menyeluruh
Potensial asar dapat
Penambeahan termdentifikasi P iebih detgﬂ Perhr-wabtr-umtub-membutakkan Crang
L ' . .7 | vang tepat
karyawan sehingga dapat terukur dengan baik | 70 & <P
Perlu perencanaan program
Tercapainya  penguasaan  pasar | pengembangan  karyawan bare  untuk
secara keseluruhan mempertahankan motivasi dan semangat
kerja
Dapat  mempertakankan  Lkualitas

pekerjaan yang dihasilkan karena
beban kerja yang berkurang




| Mengurangi - karyawen . pulang,
| malam (meiebﬂu ja’m Ckerja |
: --'karyawan) Sl e L
: _.B!aya 1eb]_h murah : j}ka Lol
: dxbandmgkan dengan “redesain |
(konsultan) an komputensam
o] (software) o :
- Waktu untuk: memecah}can masaiah P
'bebanlx_er_]alcbxhcepat S R
- | Lebih " mudah. mendapatkan

persetu}uan dan manajemen '




BAB IV

__ _f_Z;A REK@MENDASi"

Berdasarkan ana1151s yang teiah dﬂakukan para sales execuiwe

- bekelja lebzh darl waktu kerja seharusnya daiam satu harl yaitu sampal 12

: _]am (m/zouse Sales) dan 13 Jam (outgomg sales) atau 151% dan 167% dam 8

- Jam waktu keija Waktu kerja yang panjang 1 dapat menyebabkan

e o hllangnya fokus kar}’awan dalam menganahSIS potensml G, 24z

_ _.:'Dau segl ﬁnanSIai “kehllangan proﬁt akibat ‘pasar yang tidak
tenndenﬁﬁkam sampa: dengan Jull tahun 2003 adalah USD 1 1 juta
| ._Sesua1 _den_ggn_ VISI__da_n misi p_er_us_aha_an _untuk menjadi pilihan
pertama konsumeﬁ_ dan memberikan pelayanan peti kemas nomor satu di
dunia serta menjadi menjadi perusahaan transportasi yang memperoleh
proﬁt dari pasar global maka penguasaan pasar sangatlah esensial untuk
_dilakukan Dengan kata lam harus memmlmalkan angka “kehilangan”™
 tersebut melalui solusi yang sesual
Oleh karena itu, alternatif yang paling sesuai dengan kondisi
perusahaan saat ini adalah penambahan sumber daya manusia. Alternatif ini
dapat dilakukan dalam waktu yang relatif cepat dibandingkan dengan

redesain ataupun otomasi. Sepertl yvang kita ketahui, waktu adalah faktor

USULAN PEMECAHAN MASALAH .

YAamEg aausaf pcuﬁnb da:aul bibiiib jdbd. Pbid}&bdilddil bt.ﬁUbi ydllg (.,de‘t
diharapkan dapat mencegah hilanenya kesemmatan bisnis (opportunity
&

cost).
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B. TAHAP TAHAP ?ELAKSANAAN REKOMENDASi

L o 1 Perancangan kemball depﬂl‘tﬁme“ penjualan ﬁi\SPO"

: erancangaf

'-.'--}potensxa 'pasar yang ada Menurut Johnsto_

| .:_.".-.33perancangan dapat dliakukan dengan 6 langkah yaitu

- _ 'a_... Mermhh baszc comrol unit
| -Departemen penjuaian di. BML yang dikontroI oleh Jakarta memiliki
-.potenszai pasar yang tersebar di seluruh Jakarta, Bandung, Cirebon, dan
':I_’_anjang. Dengan demikian confrol unit dapat disusun sebagai berikut:
= -_Jakaﬁa Timur
- I_ Jak_ar_ta_:Bérét termasuk Merak
LI Jakarta S_eiatah
®  Jakarta Pusat
s Jakarta Utara

= Bogor

= Bandung
=  Panjang
»  Cirebon
= Jepang

b. Memperkirakan potensial pasar pada setiap control unit

1n1 harus memperhatlkan dan dxsesuazkan dengan_

.':_jdan Marshall (2003)

BerdasarkarnTastt - wawancara - poteisial pasar masing-masing - dasrak

adalah sebagai berikut:




Tabel 4 1

I’otcnsnal Pasar per Co.'mol Umt_

Control Umt Potensxal }’asar 2 IR
"'Jakaﬁ_a_'Bafa't 0 CR R 160 SR R
| JakartaSelatan | 164 ]
| - JakartaUtara | - 87
“Jakarta Pusat 17
Bogor . 54
Bandung 135
Cirebon 72
Panjang 54
Jepang 115

. Membentuk ruang lingkup tentatif

Ruang lingkup yang tentatif artinya ruang lingkup yang disesuaikan
dengan kepentingan perusahaan. Karena sales executive adalah
pekerjaan yang dinamis, maka pembagian ruang lingkup di atas dapat
“dibengkokkan” sesuai dengan tujuan perusahaan. Dalam hal ini
perusahaan memutuskan untuk memisahkan konsumen Jepang dengan
konsumen lainnya tanpa batasan geografi dengan alasan karakter yang

dimiliki oleh konsumen Jepang sangat spesifik.

d. Menganalisis beban kerja (work load)

Perhitungan beban Kkerja berdasarkan ruang lingkup vyang telah

ditentukan sesuai dengan model beban kerja (workload) dari Johnston
dan  Marshall (2003) dengan langkah-langkah sebagai berikut
(perhitungan selengkapnya dapat dilihat di Lampiran 9):

1} Mengklasifikasikan konsumen ke dalam beberapa kategori tertentu
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Kategorl d1tentu1<.an dengan banyaknya volume potenslai untuk

. set;ap daerah Konsurnen d;kategonkan ke dalam kclas sebacral

. Kelas A > 10 ffe/ mmggu g

;_Kelas B 7 9 ffe/ mmggu e

| ;._'_:_"-Kelas C:3-6 ffe/ mmggu -
- Kelas D: 1-2 ffe/ mmggul A
| “'.'_'=-'o;i._"xKeIas I <1 ffef mmggu:- .
FFE merupakan s;ngkatan dari forty footer equivalent yaitu satuan
pet1 kemas.
2) Menentukan Arekuensi  dan 1amanya ‘waktu berdiskusi dengan
Lonsumen melalm telepon. |
Fre_kuens_l dan waktu lamanyva salesperson berkomunikasi dengan
3kons.umen_ ditentukan berdasarkan rata-rata aktivitas bertelepon
dcngéﬁ berbagai konsumen serta berdasarkan pertimbangan bahwa
- konsumen yang harus sering dihubungi disesuaikan dengan kategori
yéng telah ditentukan pada tahap a.
3) Mengkalkulasi beban kerja yang diperlukan untuk menangani pasar
secara keseluruhan
Setelah diketalui frekuensi dan lamanya waktu yang diperlukan
untuk berkomunikasi dengan konsumen, langkah sclanjutnya adalah

menghitung beban kerja tiap ruang lingkup yang telah ditentukan

dengan satuan waktu per tahun

4) Menentukan waktu yang tersedia untuk setiap sales
Waktu yang tersedia untuk sales adalah jam kerja karyawan dalam
satu minggu sesual dengan peraturan perusahaan, yaitu 40 jam per

minggu atau 2000 jam per tahun dengan perhitungan bahwa satu




e :_'E_tahun tor dapa i 5{) mlnggu dengan kelonggaran 2 mmggu untuk Guu.

o : : ataupun sakn

i __'3:'Menentukan waktu seorang sales berdasarkan tugas yang dua]ankan e

._._:.-i-'_Sesum dengan kemgman perusahaan bahwa departemen penjualan”_'

'_-.'=_.;_.-'harus melaksanakan fungsmya sebaoal seorang penjual dan.

R | _'_mengamr waktu keganya d1 mana 50% untuk pekegaan menjuai

i ._3 0% untuk berkunjung (Sales vzszz‘) dan 20% untuk pekerjaan kantor
e :'_'sepertl laporan dan rapat kerja Wy N N '

| 6) '_Menorkalkula51 jumlah saZes yang dzbutuhkan

.:Langkah terakhir adalah menentukan jumlah sa/es yang dibutuhkan
::untuk tiap ruang lmgkup dengan membagl waktu yang diperlukan
'(tahap c) dengan waktu kexja yang dimiliki oleh seorang sales (tahap
d) untuk melakukan aktivitas menjual (selling). Hasilnya adalah
- sebagai berikut:
ho g Tabel 4.2
Total Salesperson yang Dibutuhkan

&,

Control Unit | Total Salesperson
Jakarta Timur 1.27
Jakarta Barat 1.04
Jakarta Selatan 1.08
Jakarta Utara 0.72
Jakarta Pusat 1.66
Bogor 0.46
Bandung 1.62
Cirebon 0.55
Panjang B.56
Jepang 1.57

Menyesuatkan ruang lingkup tentatif
Perhitungan sales force dengan metode beban kerja memiliki kelemahan

vaitu tidak dapat membedakan karakteristik konsumen. Karakteristik
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"Iyang berbeda dapat menentukan cara pendekatan yang berbeda puia

B Dalam tahap 1n1 dziakukan penyesman terhadap tmgkat sales:force yang

1)

2)

"_f;dlperlukan dengan ruang lmgkup yang teiah d1tentukan Oleh karena 1tu o
o '__':Iperhltungan Salesperson pada langkah 4 tid&k d}bulatkan dengan
_ﬁ;':_:'maksud plhak menajemen dapat menentukan pembulatannya sesual B

| 'dengan karakterxsuk ruang Imgkup masing-masing.
'Bcnkut ini pertl_n;bangan mengenai jumlah salesperson yang ditugaskan

" di masing-masing ruang lingkup:

_Ja_l_{érta Timur : 1,27 =1 orang
Karakteristik pengekspor di daerah ini sebagian besar terletak di

kawasan industri Pulogadung, Cibitung dan Cikarang, di mana

memuiliki rancangan peramalan (forecast) yang fix serta merupakan

direct shipper, perusahaan yang memiliki barang (sebagian besar
adalah manufakturer), yang tingkat tuntutannya relatif rendah.
Pertimbangan mengenai jasa transportasi untuk ekspor hanya
berkisar mengenai harga dan ketepatan pengiriman serta tersedianya
peralatan

Jakarta Barat : 1,04 = 1 orang

Kawasan mi terdiri dari konsumen dengan karakteristik yang tidak
jauh berbeda dari Jakarta Timur. Akan tetapi jumlah forwarder-nya
lebth banyak. Forwarder adalah jenis perusahaan jasa, dapat

dikatakan juga sebagai calo jasa transportasi di mana perusahaan ini

rrenguras jasa dari mular penyewaan ok, dokunientasi pajak; sertd
pengiriman barang sampai pada tuuannya. Tingkat tuntutan
konsument tergolong menengah.

Jakarta Sclatan : 1.08 = 1 orang

Kawasan i terdiri dari berbagai karakterisktik, namun tuntutan
konsumen masih tergolong menengah. Konsumen yang terdapat di

daerah ini adalah forwarder, trader/ broker dan direct shipper.
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4) Jakarta Pusat : _-: .°.1 ,66 =2 orang

Karakteristlk daerah 1111 memlllkl 2 ragam yang mayoritas. Dimulai

b= .__:dan daerah Tanah Abang yang 90% dikuasai oleh pendatang dari
. Afnka dan d1monopol1 oleh 2- 3 fo;warder besar yang merupakan
--"._f-"pasar yang sanﬂat potensml Daerah potenszal lamnya adalah

o 'ka__wa§a_n Pasar Baru dan sek_ltarnya yang dimonopoli oleh konsumen

~ dari India. Karakter konsumen ini sangat sulit dengan permintaan

o yang_'san_gat banyak, ‘mulai dari harga sampai dengan masalah

'_dokunientasi yang berbelit.

- Daerah sisanya adalah Cempaka Putih dan sekitamya, terdiri dari

5)

konsumen berkelas D sampai E yang berpotensial dan memiliki

demand yang rendah.

- Adanya tuntutan tinggi dari 2 macam mayoritas maka diperlukan 2

salesperson di daerah ini.

Jakarta Utara 10,72 = | orang

Kawasan Jakarta Utara didominasi oleh para frader dari India,
berpusat di Sunter, Mangga Dua, dan sekitarnya sampai ke daerah
Ancol dan juga Pluit. Seperti- telah dikemukakan sebelumnya,
konsumen India sangat menuntut untuk diberi kemudahan-
kemudahan khususnya dalam hal dokumentasi. Selain daripada itu,
mereka memiliki relasi yang erat satu sama lain sehingga harus

dihadapi dengan strategi tertentu. Meskipun jumlahnya tdak sebesar

6)

kawasantammnya;akan - tetaptsepertt—yang ™~ tetahdikatakan
tuntutannya relatif tinggi.

Bogor + Cirebon + Panjang: 0.46 + 0.52 + 0.56 = 1.54 ~ 1 orang
Sebagian konsumen Bogor adalah manufakturer di mana memiliki
volume ekspor yang stabil dan terencana. Jumlah konsumen relatif
sedikit dibandingkan dengan dacrah lainnya serta tingkat demandnya

rendah.




BN }Sedanﬂfkan Cnebon dan Panjang mexupakan daerah d1 mana 85% i =

o :':'_.-Qvolume ekspomya dlkOllthI oleh negara pcnglmpor—nya sehmgga :_'

_.: j:__'_;yanfr harus dﬂakukan oleh salesperson untuk daerah 1111 hanya_-

e _-ﬁ'memantau dan melakukan komumkam dengan negara tu_]uan

| "_-'.':Bandung merupakan daerah potens1a1 yang sangat Iuas namun

i mem111k1 pasar. yang reiatif sedang Konsumen sangat banyak akan R

tetapl jumiah barang yang dlekspor sama Oleh karena itu
5 salesperson yang dlperlukan cukup 1 orang denﬂan pemmbangan
' ._ bahwa 1a akan dapat memantau seluruh pasar dan mengontrol harga.
8) Jepang  :1.57=2omang
."_':Kons.un:léh “}epang _me.r_n_iliki dénidfzd vang tinggi. Volume yang
:dfmiiik_i__séngaf jelas dan konsisten. Penentuan harga biasanya
'di.peroleh melalui tender. Berbeda dari konsumen India, tuntatan
yang tinggi berkisar pada jasa yang diberikan oleh perusahaan dalam
) inasala_h peralatan dan ketepatan pengiriman. Salesperson vyang
bertugas harus memiliki daya pemantavan yang kuat dan kontinyu.
| Jika dilihat dari potensial konsumen yang ada dan karakteristiknya

maka diperlukan 2 orang untuk meng-cover pasar yang ada.

J- Menugaskan sales ke ruang lingkup yang ditentukan

Tahap terakhir adalah menentukan salesperson ke ruang lingkup yang

P I MR, | T 1ol v 1 1.1 1 1 :
TOTATE TTECETIRRanyy Ty 111t UESTTAITIATT niodad Tridhiaj UGty Yl

bersangkutan untuk menugaskan sumber daya yang ada dan yang perlu

ditambah sesuar dengan perhitungan sebelumnya.

Perhitungan di atas belum mencakup keberadaan in house sales,

akan tetapi BML menganggap bahwa in house sales sangat diperlukan

mengingat perlunya menanggapt permintaan yang datang pada saat
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o outgomo sales sedancy melakukan kunjungan konsumen P05151 in house

- - Sales sangat pentmo karena peran Yang dlpegang sebagal penjaga gawang o

:-:ﬁdalam menangkap setzap potens131 pasar yang ada

| pun akan dlserahkan pada om‘gozfzg Sales yang bersangkutan maka beban
peker_}aannya tldak mak51mal k.e.l.r.e.na hanya memakal kzra~k1ra 70 persen
dari waktu ker}anya Oleh ka1 cna 1tu peranokuman laporan yang seiama ini
- .dl_k_e_lj;akan: te_t_ap perlu dﬂakukan .unt_uk mengisi 30% waktu yang tersisa.
L Bl pekerjaan yang perlu dihilangkan bagi inhouse sales adalah
‘penanganan. konsumen yang memang tidak terdapat dalam deskripsi
pekerjaannya yaitu menanoanl Lonsumen vang tidak lain adalah sister
company perusahaan. Dengan adanya peketjaan ini, fokus seorang in house
sales — yaitu sebagal back up — menjadi terbelah. Secara tidak langsung
akan menjadikan in house sales lebih memprioritaskan konsumen yang
dianggap sebagai tolak ukur keberhasilannya, yaitu tercapainya target.
Dengan demikian, konsumen yang ditanganinya perlu diserahkan
kepada outgoing sales sesuai dengan areanya atau dimasukkan ke dalam
ruang lingkup tentatif — pengecualian sesuai dengan kebijakan perusahaan.
Hasil analisis menunjukkan bahwa kegiatan yang dilakukan oleh

seluruh salesperson sangat perlu, kecuali pergeseran tugas di mana seorang

sales seharusnya “membantu” beralih menjadi “mengerjakan” pekerjaan
¥ ]

-'-"Akan tetapl _}ikﬂ pekegaan in kouse Sales hanya berkzsar padaf

.}_:szcnanggapl permmtaan konsumen meiaiul telepon masuk yang nantmya o

3 ey i R VR DR S, S N | kI RS b Lo R St
VLR AT e T L T D WS U AU i Ui i ol di D KOS TG yditE (N ggEn Ul
mana setiap permintaannya ditanggapi dengan cepat. Oleh karena itu
pergeseran int perlu dihilangkan dan dikembalikan fungsinya yaitu sales

execufive hanya “membantu “ dan bukan “mengerjakan.
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:'2 Sosna!xsaﬂ "

Dengan adanya rancangan ruang hngkup sales execurzve yang baru

| _";1111 maka harus dlsos1ahsaszkan kepada para seluruh karyawan khususnya
e _'.kepada para Sales execunve Sosmhsam dapat d;lakukan dengan dua tahap,' :
” 'm'-.-'-""yaltu soszahsa& mformal terhadap departemen penjualan ekspor dan._

sosmhsasz fonnai te1hadap keseluruhan orgamsas1

Dalam sosialisast ini, perusahaan menjelaskan maksud dan tujuan

: serta manfaat program penambahan karyawan ini dalam kaitannya untuk

mencapai visi dan misi perusahaan. Jika diperlukan, program sosialisasi ini

dapat dicantumkan di intranet perusahaan agar lebih menyeluruh.

3. Perekrutan

| Untuk mendapatkan - tambahan sumber daya manusia yang
diinginkan, perlu dilakukan langkah-langkah perekrutan sebagai berikut:
a. Departemen penjualan menyerahkan job description untuk pembuatan

iklan di media cetak dan media elektronik untuk internal perusahaan.

&

Pembuatan iklan

Seleksi lamaran yang masuk

o o

Pemanggilan calon peserta tes
e. Tes
f. Wawancara

g. Negosiasi gaji

Jnzat..od
L PR 4

Menaoenai  rinoian.tacdsaal aal-dy sseealrmatoos  F
ikt s S i TR

1 e eniag
£ ¥ LRV LR O U e TSI A

Lampiran 10.

4. Orientasi karyawan bary
Setelah  proses  perckrutan, karwayan baru  diperkirakan

membutuhkan waktu seminggu untuk orientasi di BML. Orientasi berupa




:"_-'penﬂenalan smtem dan rancancran ruang hngkup pen_]ualan yang telah

o : dltentukan pada langkah sebeiumnya

'--S Peial\sanaan rancanoan dan evakuasx :-;_ Gk = n | o
. Langkah terakhlr adala‘n pelaksanaan rancangan ruang hnckup yang.

baru d1 mana seluruh sales execm‘we baik lama maupun baru, yang telah

B :dltun_]uk dalam ruang - lmgkup masmg-masmg salmg berbagi informasi

tentang konsumen yang akan dihadapinya. Proses hand-over mi dapat
' b_erlangsung selama satu bulan

: '-.Evaluasi perlu dilakukan sejalan dengan pelaksanaan program imi,
perbaikan-perbaikan  yang dianggap ~ perlu  dan penting  harus

dikomunikasi_kan dan didiskusikan

B. PERKIRAAN BIAYA

Jumlah salesperson yang dimiliki oleh perusahaan ada 7 orang
outgoing sales, 1 orang supervisor, dan 1 orang in house sales. Perhitungan
menunjukkan bahwa untuk menguasai pasar sesuai dengan misi perusahaan
dan untuk menjadikan seorang sales person dapat memaksimalkan
fungsinya sebagai seorang penjual, maka salesforce yang dibutuhkan adalah
10 orang. Dengan kata lain perusahaan harus merekrut 3 orang lagi
outgoing sales.

Tes yang harus dijalankan sebagal baagian perckrutan ditentukan

A M A

it

ey
G

1a M oy I y) RSN 5 Tt o A
FESEAEER- &t LAV 1111(15\.;11, LACHELAER,, yAdTia I rCiiitiiiye ik

i
s
(9

dan Wanderlic Test. Jika lulus maka tahap wawancara dilakukan paralel
oleh HRD dan user. Total biaya perekrutan adalah Rp 13.500.000.
Perhitungan biaya perekrutan selengkapnya dapat dilihat pada Lampiran
['la.

Sesuai dengan jadwal perekrutan, tes dilakukan selama dua minggu,

satu minggu terdapat dua kali tes selama dua jam. Wawancara dilakukan
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"_terhadap 10 orang yang memenuhl syarat Setelah didapatkan hasﬂ-'

_pezekrutan maka perklraan b1aya per bulan yang past1 dlkeluarkan oleh .- |
...'_BML sebesar Rp 4. 080 000 per orang Perh1tungan selengkapn}’a dapat' : B |

| dzhhat pada Lamplran 1 1b

' menambah peralatan yancr menungang, yaitu pembehan satu set komputer '

B .dan alat tuhs yang dlperlukan Untuk 3 orang maka perklraan bmyanya

adaiah Rp 4. 750 000 per orang. -
' _Dgang_an_ adanya penambahan salesperson ini dihatapkan dapat
men_guréng prosentase potensial pasar yang tidak terindentifikasi. Jika
- dihubungkan dengan perhitungan pada analisis yaitu rata-rata pendapatan
dari satﬁ oféng salesperson adalah USD 642.924 per bulan, maka secara
- kasar BML akan mendapatkan penambahan pendapatan sebesar USD
'. 1.928.772 per bulan.

Apabila dikonversikan dalam dollar (dengan kurs Rp 8500), maka
biaya perekrutan adalah USD 1588, biaya peralatan USD 1676, dan biaya
tetap per bulan USD 1440 (USD 480%*3), maka total biaya yang dikeluarkan
adalah  USD 4704. Dengan kata lain perusahaan yang “hanya”
mengeluarkan USD 1440 per bulan atau sama dengan 0,075 persennya dari

penambahan pendapatan tersebut.
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Tabe§ 4 3

Tahap-tahap Peiaksanaan Rekomendas: -

'.-._.Tahap = A }\.eglatan..""'
‘Perancangan | . “Memilih basic control unit.

AT P = Memperkirakan potensml pasar o
- Membentuk Tuang hngkup tentauf
Menganahsls beban kerja @ S
‘Menyesuaikan ruang 11ngkup tentatzf |
: Menugaskan sales ke dalam ruang

lingkup vang bersangkutan

Sosialisasi informal -

Sosialisasi formal

Departemen penjualan menyerahkan
Job description untuk pembuatan iklan

di media cetak dan media elektronik

untuk internal perusahaan.

Pembuatan iklan

Seleksi lamaran yang masuk

Pemanggilan calon peserta tes

Tes

Wawancara

Negosiasi gaji

Orientast Orientas: terhadap karyawan baru
Pelaksanaan dan Hand-over
Evaluasi 2. Evaluasi

o Sn":'hijw ENR

‘Sostalisasl

B i

:Perekrutan

o)

H AR

—
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_ - Lampiran1
- PROFIL PERUSAHAAN

'-}';Sej arah Perusahaan

PT BML merupakan saiah satu dari beberapa pemsahaan yano o

: tervabung dalam APM Group. APM Group chmulaz dari sebuah bisnis kecil

pada tahun 1904 yang ditandai dengan pembelian sebuah kapal uap bekas
-.yang . berbobot mati 2200 mton oleh Arnold Junior. Bisnis berkembang,
| pérusahaan yang mempunyai hubungan dengan aktivitas  pelayaran
dibentuk, yaitu sebuah perusahaan broker dan tiga belas tahun kemudian
“sebuah galangan kapal didirikan, yang menandai strategi jangka panjang
- dari perusahaan ini.

Pada tahun 1928, Amold Junior mendirikan jasa pengiriman barang
yang melayani rute tetap Eropa Barat dan Pantai Timur Amerika dengan
nama BML. Di tahun yang sama pula perusahaan tanker dibentuk. Kapal
container pertama dimiliki pada tahun 1973. Sejalan dengan waktu dan
tingginya persaingan, BML bekerja sama dengan perusahaan sejenis yang
pada akhimya dijadikan sebagai partner strategis dari BML. Akan tetapi
karena tingkat resiko kerja sama terlalu tinggi, akhirnya diputuskan untuk
membeli perusahaan tersebut.

Kini BML terdapat di lebih dari 100 negara dengan 300 kantor yang
memiliki 10.000 karyawan. BML merupakan salah satu perusahaan
pelayaran terbesar di dunia, memiliki lebih dari 250 kapal container dan

800.000 container. untuk menjamin.pelayanan yang .dapat.diandalkan.dan

komprehensif meliputi seluruh dunia. Di Indonesia, BML memiliki 4 kantor
perwakilan (Jakarta, Semarang, Surabaya, dan Medan) yang berpusat di

Jakarta dan memiliki lebih dari 100 karyawan.
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Visi Dan Misi Perusahaan

" Dalam menjalaﬁ%caﬁ_bisnisnya,_ BML memiliki visi dan misi yang
._--'s_aina ch seluruh dunia yaitu: -
5 .‘_V_i_si SR _ :
Be the customer’s Jirst choice through innovative and differentiated

value adding solutions
2. DMisi

The company will:

e In active co-operation with owr cusiomers deliver second to none,
cost effective containerised transport solutions in all significant
international traders of the world.

e Bea profitable leading global container carrier

All to be propelled by continous drive to assure a truly low cost

operation, highest sevvice standard and active e-commerce engagement.
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: *_-JOB DESCR!PTEON

__[;_'am;'c_}ilrén 3

ENAME

'.':'Z'."TASK AND RESPONSIBiLITiES SRR

“VEFQEPARTMENT CUUEXPORT T oo
T*PoSﬁumq,**Tﬁ“* EXPORTSALESEXECUHVE oureon«a

.1._ 'Report

' Tothe Team Manager for ana Team and her absence direcily to the General Sales
. -Manager _ : :

-2, 'Spec;f:c Responsrbmtes & Account:abihtles

Your speCiﬁc responsnbmtres include, but are not limited to, the following:

> Responsmle 1o read and repiy telexes in proper manner with ail information requested,
~within 24 hours

> Responsible to set target individually and team'’s target in general
¥ . Responsible to cover Daily Activities
-a) Assist custemers direct/ indirect {thru telephone)
b} - Sales visit, minimum 4 customers/ day specifically for Glass A, B, and C accounts
and follow the Sales Guideline Format
¢} Maintain good relationship with all custorners

d) During Sales calll meeting with customer:
Responsibie fo:

o Follow Sales guideline Format

o ldentify and new potential market, commodities
o Follow up on market development

o Update on competitors action

o Update Customers on latest requirements, issues, and infarmation on
working efficiently

o Promote E Com

o Review SOP {Standard Operatior: Procedure) should any
And share the information with Customer Support

e} _After sales call/meeting with customer

Responsible to:

o Send sales lead for Fob account
o Send rate request for CNF account and send update cara request
o Update Rkam with current potential and target

o Keep Customers Profile up to date and must be stored in Drive | Prima
Drive
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f)  Regular CTC {Country to Country) communicalion with destination/ responsible
Offices

g) Asrange a joint meeting with Customer Support

» Respon5|b]e to cover Week y Activities
; a) Updaze forecast;
: _ -By equipment {every Monday, latest 16.00 hours)
= .. By Trade (every Tuesday, latest 16.00 hours)
b) .Prepare Sales Report, every Thursday, latest 16.00 hours
¢} Prepare Sales visit Schedule, every Friday for the following week

» Reasponsible to cover Monthly Activities
a) Update cara expired
b} Customer Survey, every 15" of the month

» Responsible to Assist Visitor

General area of responsibility

Assist Finance Department in arranging meeting with customers on any related freight
matters

Assist Operation Department in any related operation matiers

Assist Capacity team in arranging smeoth connection by accurate forecast, et

Assist Marketing team in giving up to date market and compatitars development
Assist Logistic in introducing LCL acceptance to our customers

¥

VY YY

Prepared by Acknowledged by

Export Sales Manager Export Sales Executive
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JOB ﬁESCREPT%O?\S

Lampiran 4

'aNAME

) _:'DEPARTMENT EXPORT Sl e
POSiTiON B E}(PORT SALES EXECUTNE - INHOUSE

(e ._;'TASK AND RESPONS!B[LIT]ES BRI R

1.

Report
Tothe Team Manager for Prima Team, and her absence directly {o the General Sales

: Manager

Specific Responsibilites & Accountiabiiities

" Your specific responsibilities include, but zre not limited to, the following:

> Responsible to read and reply telexes in proper manner with all information requested,
within 24 hous

> Responsible to cover Daily Activities
a}  Assist customers direct indirect (thru telephane)
b) Maintain good relatioship with all customers

¢) During Sales callf meeting with customer:
Responsible to:

o Follow Sales guideling Format

o - ldentify and new potentiat market, commodities
o Follow up on market development

o Update on competitors action

o Update Customers on [atest requirements, issues, and information on
working efficiently

o  Promote E Com

o Review SOP (Standard Operation Procedure) should any
And share the information with Customer Support

d} After sales call/meeting with customer
Responsible to:

o Send sales lead for Fob account

o Send rate request for CNF account and send update cara request
o Update Rkam with current potential and target

o Keep Cutomers Profile up to date and must be stored in Drive | Prima
Drive

e) Regular CTC (Country to Country) cornmunication with destination/ responsitle
Maersk Sealand Offices

L4-1




> Responsible to cover Weekly Activities
'a} Update forecast:
= By equipment (every Monday, lates 16.00 hours)
= .. By Trade (every Tuesday, latest 16.00 hours)
~.b) Prepare Sales Repart every Thursday, latest 16.00 hours
L) Prepare Sales visit Schedule every Fnday for the followmg week

Responsnble fo cover Mcntmy Actlvmes
“a) Update cara expired o
b) Customer Survey, every ‘!5‘h of the month

> Responsible to Assnst Visitor

General area of responsibility

> Assist Finance Depariment in arranging meeting with customers on any related freight
matiers

Assist Operation Department in any realted operation matters

Assist Capacity team in arranging smooth connection by accurate forecast, etc

Assist Marketing team in giving up to date market and competitors development
Assist Logistic in introducing LCL acceptance io cur customers

YY¥ VY

Prepared by Acknowledged by

Export Sales Manager Expori Sales Executive
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ﬁ@B QUESTEONNMRE

~ NAME . JOBTMLE

| -_'.-.'-_DEPARTMENT ST N ___Ho;_JRs_w_oRKED BRI
- SUPERVISOR'S ”AME ... . SUPERVISOR'STITLE : |
1, SUMMARY OF DUTIES

& - State | in your own words briefly your main dutles

: -What is the general purpose of your job?

SPECIAL QUALIFICATIONS

~List any ficenses, permlts certifications, efc. required to perform duties assigned fo your

pos;tlon

EQUIPMENT
List any equipment, machines, or tools (e.g. typewriter, calculator, motor vehicles, lathes,
forklift, drill presses, efc.) your normally operate as a part of your position's duties

MACHINE AVERAGE HOURS PER DAY or WEEK

REGULAR DUTIES

In general terms, describe duties you regularly perform. Please list these duties in
descending order of importance and percent of time spend on them per day/week/month. List
as many duties as possible and aftached additional sheet, if necessary.

Daily duties

Periodic duties

Duties performed at imeguilar interval

How long have you been preforming these duties?

Are you now performing unneccessary duties? If yes, please describe

L5-1




Should you be performing.duﬁes not now included in your job? If ves, please describe

5. CONTACTS

" .Does_your ;ob require .any contacts w;i’h other depadment personnel other departments e

. ‘outside companies or agencies? If yes, please define the duties requiring contacts and how
oﬂens (per day/week/month)

6. SUPERVISION
Does your position have supervisory responsibiliies? { )} Yes () No. If you have
responsibilities for the work of others but do not directly supervise them, please explain.

7. DECISION MAKING
Please explain the decisions you make while performing the regular duties of your job.

What would be the probable result of your making (a) poor judgement(s) or decision(s}, or {b)
improper actions?

8. RESPONSIBILITY FOR RECORDS
List the reports and files you are required to prepare or maintain. State, in general, for whom
each report is intended.
{(a) REPORT INTENDED FOR

(b) FILES MAINTAINED

9. FREQUENCY OF SUPERVISION
Hoew frequently must you confer with your supervisor of other personnel in making decisions
or in determining the proper course of action to be taken?
{ ) Frequently () Occasionally {)Seldom  { )Never

10. WORKING CONDITIONS
Please describe the conditions under which you work - inside, outside, air conditioned area,
etc. Be sure fo list any disagreeable or unusual working conditions

11. JOB REQUIREMENTS

L5-2




Please mdlcate the mmlmum requlfements you believe are necessary to perform safisfactory -
in your position
8. Education - .
- Minimum schooimg
-+ Number of years- :
L ..:.'Specia[izatiog Qrz.majgg R

Type
Number of years

c. Special Training
Type Number of years

d. - Special Skills (please fill in which considered necessary)

12. ADDITONAL INFORMATION
Please provide additional information, not included in any of the previous items which you
feel would be important in a description of your position

Adapted From:

Dessler, Gary. (2000). Human Resources Management. Eight Edition. Prentice Hall.

Ivancevich, John M. (2001) Human Resource Management. Eight Edition. McGraw Hill/
Irwin.
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" LAMPIRAN 8 :
TABEL KELONGGARAN
A Constant allaw.mcus ST . o .
1. Personalaliowance . u L L. .. i s
"2, ‘Basic fatigue allnwance ..... e e e e e e e e e e 4
~B.. V.xrl:lbie nllowances o R
ool ..Standxngaﬁowance e e L A e L
) .:_2._._Abnorma[p051tma allowance: e .
~vorg Slightly awkward D
":b CAwkward (bendmg) _ ' : _ - N
L s Wery aw:cward (!ymg,stretch:ng) L T e L
23 Useof. force or muscular energy {hftmg pallmg, es pushmg} TR
e "Wclght lifted, pounds Lo
B T N T Q0
B0 et e e e e 1
| R i - 2
20, ... e . Y, . . 3
A5 .. 0 R TR N R WY W N | 4
ELRr Y . B TN ey FRN W 5
15, 4NN W B WDt B SO, K 7
FCANNEA W BRg L Ty 9
S a2 . ¥ 11
0 13
1 17
) T0 e e e e e e e e 22
4. Bad light:
g, Slightly below recommended . . . .. ... L. L. L., 1]
b, Wellbelow . . oL L e e e e 2
¢.  Quiteinadequate .. oL 0L L oL o e PP 3
5. Atnospharic conditions (heat and humidity)—variable . . . . .. 10
6. Close attention:
j a, Fabrlyfinework. . o .. o 00 o oL o e e 0
7 b, Fineorexacting. . . ... ... vu i i 2
\X\ ;’ c. Veryfncorveryexacling . . . . . . o i o oo e, 5
¢ 7. Noise level:
a. COnmiauaUS. . . v it e v e e e e e 0
b, Intermittent—loud. . . .. .. Lo 2
c. Intermittent—verydoud. . .. . . . . ...l 5
d. High-pitched—loud . . .00 0oL L oL L oL 5
8. Mental strain:
a. Fairly complex process. . 0. ... .. Lo - I S I
b. Complex or wide span of attention . . v . v v vw iy oL L L 4
o Verycemplex ..o 0 0 o oo 3
- 9. Meonotony: :
a. Low......... anan Il - DHARMA - WASPADA. o . . . ., ]
b, Medium. . ... .. P S e 3
e High. o . e e 4
14, Tediousness:
4. Rathertedious. . .. . .. . ... . . .. .. . 0
B, TedioUS. o v o v e e e e e e e 2
O VeREatiousoy SR, . | . . L SRR P, 3
Sumber: Niebel, Benjamin W. Motion and Time Study . Ninth Edition.
WCB/! McGraw Hiill. 1993
L8-1




uodaja) 12¢ mpjem x tods[aUIW [SUSNYAL = UNYET) NS WEIED ULYE

[adip Suek myes

untjeydad wiel 71w uoda|a) 1ad jruaw ¢ n@un ey | TSRO .
unye sad wel ¢og uodoyay dad pust ¢ wdFou ey 7 ] sepay .
urey asd wel gy uodaa tod yiusw ¢ ngguanu apey ¢ Y SRy 4
unye; Jad wel ;o' 1y uodsps; aad nusw (1 nggumu ey ¢ €1 SPIOY 4
unyey fad wief ¢¢gg uodajay sad pusu g1 AGsuru jiey /2 SV OSE[OY 4
gy g = Ue} | updajayog suanyalL,|
SIT bs - et SET ps L1 L8 791 091 LEL jelo],
os (43 be Op 9¢ 15 59 43! bl 96 q
[44 48 8¢ 5¢ 4 9¢ 4 91 L1 61 a
B 5 loe (44 3 (44 4 4! € 4! D
g ] £ 0: L I [4 14 g 4 S £
1L z 0~ S Z 9 ¢ ! C S v
IR BT B . . Esn v.e} HEJER jele AT
u”cnm..m_..... umimma (RO - T 1odog E.:Qw_, E.Eu._wm. E»SH«M. Eb:_mm. E‘Ex%ﬂ 109
ngdunu ;o5 1 & W SEIY
nggui jajy ¢4 (T SRRy 4
nEJu /35] gip 15 &
ndfunu a1y 647 I SERY .
nsguIy /9y 012 1V SUOY «

sejay 1ad [enusiod aunjop

d3U04 SATVS NVONNLIHY A
6 NVUIJNYT




LS'T

$5°0

nostadsang

9570 91 9F°0 901 L0 801 po'1 LT —
duudap . wma?nu. g .n.cnm.:.u Bunpusyg J1oZog 1esnd LN UBjePs Jeavy ALY [0y
: s glaeyep RS Ty glieep LSy Bl L5\
ealz 1od mﬁi.bg%.ng npes [elo) X Suyzos ymun ueyymngip Juek myeas = vase depas yuoun wexyngip Jued posodsamy yepung
009 £0 BunIsLy
00% 70 Buijas noy
0001 S0 suipjag
. (n38uru 1ad ef1ay wel o weSusp unyey 1ad wiel ooz = neje unye) 1ad nE8um ¢ = vlioy nijom)
- nypeqteSeqes Yrjepe wosiadsa)vs Surioas ymun jeueisiodosd Suek npyem uetgequuad “Jostazodns ueSuop BIEsURmEm URNIRSEPISE
08°L9ST - 05798 00°08€’ e 8I91 £8°09y  JLI'¥991 L1PTL L9'9LOT ERSEQNT £L'8971 L1og,
ECEET 0 jEEEEl IO L9161 00'651 0s'Cle £8°0LT 00°05¢ £L'36% 00°00¥ a
£E'€31 00001 - [EC°EET T {EC'8Sh 00001 £9°91T 00°001 ceee] LO1FL tE'8sl a
05°L9¢ 0548 -~ - |o0sLl 00°S8¢ 0578 Q0'6RE 00°0L 00°01¢ 068 00°0I1T D
Q0°6LE 00°STI 00°0 L9162 L9 ¥ 007008 £9°991 00'sTl L9991 te80T i
£E'80F L9911 0000 - [L9'16Z L9917 00°05¢ L9911 €085 L9911 L9 16T hd
. w:._aum. : mam?.ﬁm w.”.”umnu..:u Bunpueg Jodog e S0 e N teltg HHHILL [o5)
e h ERRE TR AR vpeyep vlagyep AUE L Bl Rp wBNTE

S ADYOM STTYS NVONNLIHYAJ
o GNVIIINYT

52193 Tad uodafsuaw 1suanyaly x se[ay fod usuwmsuoy yepumy = yeraep denas yruun ueynpadd

sued e{iay urqag




L. . Lampiran 10 _
~ Usulan Jadwal Pelaksanaan Perekrutan

" Kegiatan .. | September “Oriober
. Pemyeramanjobdess R T T 3
: “IPembuatan iklan - .. |

" |Seleksilamaran
|Pemanggilan

_— TeS' T
tWawancara
“|Negosiasi

L10-1




Lamplran 1 1 a. .
Perk:raan B:aya Perekrutan B

e _Kegiatan__"_ i

B B[aya '

. lktan media cetak -

Rp - .212.000,000.00 -

SERp o 0187.500.00

. |Biayates

Biaya seleksi dan pemangg:fan

CHRpl e 250.000.00

Bsaya wawancara |-

B Rp T 312 500,00

B[aya wawancara i!

o Rg o 750.000.00 )

b Totai

Lam piran 11b
Perklraan B:aya Tetap per Bulan

Biaya per buian per orang

Gaji (neit termasuk benefi dan pajak)

1 Rp 3,500,000.00

.| Tagihan Telepon

Rp 350,000.00

|Office Space

Rp 230,000.00

Total

Rp 4,080,000.00

L11-1




o L?mpjmﬂ 12 .

; _-_'_3:cam' mempakan 51stem fate f‘ lmg d; BML R |
ctc cozuu‘ry 10 countfy xsulah BML yang mcrupakan komumkas; antar
| negara penoekpor dan pcnglmpor . : ' '
dnect s]zzpper merupakan perusahaan yano InCITHhI\l baran0 untuk
- diekspor, biasanya perusahaan ini adalah pcrusahaau manufaktur
: ﬁ%, Jforty footer equwalent umt, suatu satuan ukuran peti kemas
o fonvaf der perusahaan yang bergerak di bidang jasa transportasi laut,
mengurusz penomman dari mulai frucking, bea cukai, sampax dengan
sampamya barang ke tuluan ' '
" rkam, merupakan alat bagi para sales di BML untuk meng-input peramalan

(forecast) mengenai jumlah ekspor satu tahun mendatang

Li1z2-1
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