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Lampiran 1

Kartu Mesin Ceklok (Presensi Lembur dan Kerja)
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Lampiran II
Slip Gaji

SLIP GAII

NIK : Bulan
NANMA £ Jabatan

Gaji Pokok

Uang Makan

Kesehatan
TunjanganJabatan
Tunjargan Operasional :
Tunjangan Dinas Luar
Lembur :
Tunjanganmasa kerja
Tunjangan Premi HD
Tunjangan Insensitif
Tunjangan KOS

TOTAL

Potongan
Telat
lzin
Potonganlain-lain

TQTAL Bersih

Kepala Bagian Operasional Karyawan yang bersangkutan
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Lampiran 11

Rekap Gaji Karyawan

Rekap Gaji Karvawan
Gara:  AyamQu Parzl Surabayz
Buian Januari 2213
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Tumargan Keremanr
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Turangar Uit Maker
Tun@ngar Lembur
Turiangan Barog um
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Tunargan irgeet?

Scrongar kafoay
posongan Fugay
BIRER" My Bk

Torangam Leie"ata"
Toramgar it
Tirargas Crasaon:
Torargan uatg Vakan
Torargar Lemtu”
Teriangar Sores um
Tearger BPras g

Torangar Irsems®

Fotorgar Fa oy
Fomegan Fuday

REgryn Aeyes Seaa

Temamgar sazamer
Toracgan Kesemame
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Toramgar ieme.”
Torarganbcrasur
Turamgar DI’

Turargar irsart!

L L
Eotongas P Sdy
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Tahke Home Fay

Take Home Pay Take Home Pay
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Take Hame Fay
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Rekap Takehome Pay
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Gersi AyamQn

jalan Perak Barat No. g0

Rekap Take Home Pay

NK Geal Rakenmg Taka Home Fay
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Lampiran V

[iterview Outline

Interview Outline
Narasumber: Interviewer:
Paramita Dewi Ainun Rahmawati
Lokasi: Waktu appointment
Gerai AyamQu Tanggal Wawancara: 17 Oktober 2012

Jam Mulai: 11.00

Jam Selesai: 12.00
Tujuan Wawancara: Pengingat:
Mengetahui profil usaha .proses apa
saja yang terjadi, Siapa yang
menjalankan,dan bagaimana alur
prosesnya
Agenda: Perkiraan Waktu:
Perkenalan I Mentt p
Latar belakang proyek 2 Menit
Pendahuluan ' 1 Menit

Topik-topik yang dibahas
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Topik 1 5 Menit
Profil Gerai AyamQu

Topik 2 30 Menit

Bagaimana proses penggajian
berlangsung dan siapa saja yang
menjalankan proses tersebut

Topik 3 30 Menit
Hal-hal yang mempengaruhi
penggajian
Kesimpulan 2 Menit
Pertanyaan/masukan dari 5 Menit
narasumber
Penutup 1 Menit

Observasi secara umum:
Secara umum Narasumber dalam menjelaskan sangat lancar, tetapi dalam pengeluaran dokumen
yang berhubungan dengan penggajian sangat susah.

Isu/Topik yang belum terselesaikan:
1. Absensi Masih manual atau pakai excel? yang nginputin data jam masuk?
dia yang nulis sendiri?
2. Jika izin sakit perlu surat dokter atau tidak?perlu ngak disertakan dalam rekapan presensi?
3. penentuan terlambat langsung direkap perhari?
4. Kalau gradenya naik apakah jabatannya juga naik?

5. jangka waktu lembur ditentukan oleh siapa? dan dalam keadaan bagaimana diadakan
karyawan lembur?

6. Bagaimana penjadwalan shift ?
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7. tunjangan lembur berdasarkan_apa? :'
|
Pertanyaan Detail ]
Pertanyaan Jawaban Observasi
Kapan usaha Gerai PT. Arsha sugih Barokah berdiri pada
AyamQu ini didirikan? tahun 2002 oleh bapak Sugiarto
Ada berapa produk dari Ada 2 yaitu Gerai AyamQu dan Gerai
PT. Arsha Sugih Barokah | Ayam Cobloos :
?
Apa tujuan dari pendirian | Untuk memberikan layanan makanan
Gerai AyamQu? fastfood, mencari keuntungan
Bagaimana struktur Di gambarkan di akhir outline
organisasi yang terdapat interview
pada Gerai AyamQu
Bagaimana sistem Masih ada yang manual dan ada
penggajian yang dilakukan | sebagian yang sudah menggunakan
sebelumnya? masih excel
manual atau sudah
terkomputerisasi?
Apa pertimbanagan anda Karna proses penggajtan yang masth Perhitungan terlambat,
untuk mengganti sistem manual membutuhKan waktu yang jam lembur, bonus
yang ada menjadi lama, dan memungkinkan terjadi tunjangan makan
terkomputerisasi? kesalahan dalam pemrosesannya. masih dilakukan
secara manual dalam
penghitungan di excel
Apa kendala yang anda Membutuhkan waktu yang lama,
alami dalam proses
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penggajian yang ada padé_ :
saat ini?

| Proses apa saja yang
terjadi dalam sistem

karena sebagian masih manual

Proses Presensi Karyawan, Proses
Presensi Lembur Karyawan, Proses
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¢/ i
penggajian? Penggurangan gaji karena pelanggaran,
dan proses penggajian
g Berapa )umlah pegawati 10 Orang
pada gerai ?
Bagaimana sistem kerja Sistem vang dipakai shift, ada shift 1
yang dipakai dalam gerai? | dan shift 2. Karyawan bisa berganti
9 | shift, kontrak, atau shift. Shift 1 jam 07.00-16.00 dan shift
magang ? 2 jam 14.00-23.00, jika hari minggu
jam masuk shift 2 menjadi 15.00-24.00.
Data pegawai apa sajakah | Nama, alamat, nomer telfon, tanggal
yang dibutuhkan ? lahir, jenis kelamin, pendidikan
10 : :
terakhir, status menikah, nomer
rekening
Ada berapa jabatan pada 9 jabatan yaitu Kepala Gerat,
gerai ? personalia, kepala shift, admin, cassier,
waitress, kebersihan, dan pantry. Serta
terdapat 4 grade training yaitu T1, T2,
| T3, dan KK(karyawan kontrak)
Faktor apa saja yang Gaji Pokok, Tunjangan uang makan,
mempengaruhi gaji bpjs, tunjangan jabatan, tunjangan
" karyawan? operasional, tunjangan dinas luar,

‘. ; tunjangan lembur, tunjangan premi
hadir, tunjangan insentif, tunjangan
kos,tunjangan bonus uang makan.

Apakah aturan dari setiap | Aturannya
faktor gaji yang telah L .
3. | disebutkan? . Gaji Pokok sesuai dengan tingkat

training karyawan tersebut.
2. Tunjangan Uang makan diberikan
sesuai jumlah presensi karyawan,

jika karyawan tidak masuk maka
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tidak ada uang makan pada hari
tersebut.

3. Tunjangan Operastonal= tunjangan
ini hanya di berikan kepada kepala
gerai, kepala shift, dan kepala
production house. Besarnya sesuai
Jabatan.

4. Tunjangan Jabatan= Tunjangan ini
diberikan sesuai jabatan yang
karyawan pegang saat ini.

5. Tunjangan kesehatan(bpjs) =
Tunjangan inidiberikan kepada
semua karyawan, besarnya sesuai
jabatan karyawan.

6. Tunjangan lembur = Tunjangan
yang diberikan hanya kepada
karyawan yang melakukan lembur

7. Tunjangan Premi Hadir =
Tunjangan yang dibertkan hanya
pada karyawan yang presensinya
penuh

8. Tunjangan kos = tunjangan yang
diberikan pada semua karyawan.
Besar tunjangan kos sesuai dengan
tahun masuk karyawan tersebut.

9. Tunjangan Insentif = Tunjangan ini
di berikan jika karyawan
berperilaku baik menurut
pemimpin gerai.

10. Tunjangan Dinas Luar = Tunjangan
yang diberikan hanya pada
karyawan yang ditugaskan keluar
daerah, minimal tunjangan sebesar
Rp. 100.000

1 }. Tunjangan Bonus uang makan =
Tunjanan yang diberikan jika
karyawan dalam satu bulan
melakukan lembur lebih dari 4 jam.
Berlaku kelipatan.

14.

Jika terjadi suatu kondisi
karyawan izin atau sakit,
apakah mempengaruhi gaji
karyawan?

Ia, Jika tidak masuk akan diberikan
potongan fullday, jika telat lebih dari
15 menit maka akan dikenakan
potongan half day. Besar potongan
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sesuai dengan tingkat training

karyawan tersebut.

] "Apél_cah pegawai dapat

mengajukan cuti?

Bisa, Pegawai daﬁéi melakukan cuti.
contohnya cuti hamil

b maksimal berapa
bulan/hari?
Jika terjadi suatu kondisi Jika Karyawan makan atau minum
karyawan melakukan minuman maupun makanan dari produk
16 kesalahan dalam proses yang dijual maka akan dikenakan denda
" | kerja , apakah sebesar 10x dari harga produk
mempengaruhi besarnya
gaji?
Apakah hasil penjualan Tidak Mempengaruhi
17 berpengaruh terhadap
" | besarnya gaji yang
diterima?
Bagaimana proses Gayji akan dikirimkan pada rekening
18 pengambilan gaji? di masing-masing karyawan
" | transfer atau diambil
langsung?
Siapa yang menangani Yang menangani penggajian bagian
19. | proses penggajian personalia
karyawan?
20 Laporan apa saja yang Rekap Gaji karyawan dan rekap take
" | dibuat untuk penggajian ? | home pay
B Apa saja unsur yang di - _ﬁekap (_}'E_ij ; B
masukan untuk masing- ) -
masing laporan ? F\Io, Nama, NIK, I'\_io. Rekemng,‘ Grade,
jabatan, BPJS, gaji pokok, nominal
2] Fullday, Nominal Halfday, Nominal

Lembur, Jumlah masuk, Jumlah Absen,
Jumlah Jam Lembur, Jumlah Uang
Makan, Tunjangan Kos, Tunjangan
Jabatan, Tunjangan operasional,
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home pay.

pay

tunjanga;lﬁlsentif. tunjangan uang
makan, tunjangan premi hadir, bruto,
potongan fullday, potongan halfday,
bruto, potongan seragam, potongan
DKK. potongan sanksi, iuran bpjs. 7ake

Rekap Take Home Pay :

No , nama, no rekening, dan take home

Struktur Organisasi

Kepala Bagian Operasional

»

v

.

.

v

Personalia

Marketing & Operasional i

Logistic

Standarisasi

Trouble Shouting

v

. » i

'

!

. v

| |
Kager Kager Kagér~ Kager ‘ Kager :‘ Kager PH PH Perak PH
Pahlawan Perak Bratang Klampis I Soetta | ! Kawi Soetta Pahlawan
v v ¥ ¥ 5 v
Kepala Shift Admin
i Waitress
Kebersihan
» Pantry
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Struktur Operasional

et

‘ PH Pahlawan

PH Perak ’ | PI-I_.S.(;etta
| puperak | | B |
v v 1 R ¥

Gerai Ayam [ 1 Gerai AyamQu | | Gerai Ayam

Gerai

| Gerai AyamQu Gerai Ayam AyamQu

i
|
Perak | Cobloos Bratang i Cobloos Klampis IF ‘ Scetta [' Cobloos Kawi

| Pahlawan

Jabatan, ka®Bag 0ps T

i

{
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