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LAMPIRAN 1 

KUESIONER PENELITIAN 

1. Persepsi pimpinan mengenai setiap jabatan  

2. Persepsi pemegang jabatan  
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PERTANYAAN KUESIONER UNTUK PEMEGANG JABATAN CV. TRI 

SETYA ABADI 

Hari/ Tanggal    :  

Nama     :  

Pekerjaan di perusahaan  :  

1. Jelaskan secara singkat fungsi utama dari pekerjaan anda di CV. Tri Setya 

Abadi 

?............................................................................................................................

.............................................................................................................................. 

2. Sebutkan tugas-tugas pekerjaan anda secara rinci ? 

a............................................................................................................................ 

b............................................................................................................................ 

c............................................................................................................................ 

d............................................................................................................................ 

3. Sebutkan tanggung jawab pekerjaan anda secara rinci ? 

a............................................................................................................................ 

b............................................................................................................................ 

c............................................................................................................................ 

d............................................................................................................................ 

4. Wewenang-wewenang apa saja yang dapat diambil atau diputuskan oleh 

pekerjaan anda 

?............................................................................................................................

.............................................................................................................................. 

5. Apakah dalam melakukan pekerjaan anda dibutuhkan koordinasi dengan 

pekerjaan lain ? sebutkan juga koordinasi di pekerjaan mana pada CV. Tri 

Setya Abadi 

?............................................................................................................................

.............................................................................................................................. 

6. Apakah diperlukan pengetahuan dalam menjalankan pekerjaan anda 

?............................................................................................................................

.............................................................................................................................. 

7. Dibutuhkan keterampilan apa untuk menjalankan pekerjaan di bidang tersebut 

? 
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..............................................................................................................................

.............................................................................................................................. 

8. Dibutuhkan kemampuan seperti apa untuk menjalankan pekerjaan anda 

?............................................................................................................................

.............................................................................................................................. 

9. Karakteristik apa saja yang diperlukan dalan pekerjaan 

anda?....................................................................................................................

.............................................................................................................................. 
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SURAT PERMOHONAN PENELITIAN 

 

Kepada yth 

Pimpinan CV. Tri Setya Abadi  

 

Dengan hormat  

Melalui surat ini saya ingin meminta bantuan bapak untuk mengisi kuesioner ini 

yang terkait dengan deskripsi pekerjaan dan spesifikasi pekerjaan dari pekerjaan-

pekerjaan yang ada di CV. Tri Setya Abadi, guna untuk memenuhi persyaratan 

menyelesaikan skripsi saya yang berjudul Usulan Deskripsi Pekerjaan dan 

Spesifikasi Pekerjaan.  

Demikian surat permohonan ini saya sampaikan, atas perhatiannya saya ucapkan 

terimakasih. 

 

 

 

 

Semarang, 2 juli 2018 

 

ARDIANSAH 
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KUESIONER TERBUKA KEPADA PIMPINAN PERUSAHAAN CV. TRI 

SETYA ABADI 

 

1. Pekerjaan apa saja yang ada pada  di CV.  Tri Setya Abadi 

?......................................................................................................................

........................................................................................................................ 

2. Jelaskan deskripsi pekerjaan dan spesifikasi pekerjaan masing-masing 

jabatan, seperti yang terlampir menurut (  Bangun, 2012 ). 

a. Tugas-tugas yang dilaksanakan 

?................................................................................................................ 

b. Tanggung jawab pekerjaan 

?................................................................................................................ 

c. Wewenang pekerjaan 

?................................................................................................................ 

d. Hubungan dengan pekerjaan lain 

?................................................................................................................ 

e. Pengetahuan 

?................................................................................................................ 

f. Keterampilan 

?................................................................................................................ 

g. Kemampuan 

?................................................................................................................ 

h. Karakteristik lainnya 

?................................................................................................................ 
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LAMPIRAN 2 

HASIL KUESIONER PERSEPSI PIMPINAN MENGENAI JABATAN 

1. Estimator  

2. Administrasi  

3. Logistik 

4. Kepala tukang 1 

5. Kepala tukang 2 
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HASIL KUESIONER TERBUKA KEPADA PIMPINAN CV. TRI SETYA 

ABADI TERKAIT JOB DESCRIPTION DAN JOB SPECIFICATION 

 

Kamis, 5 juli 2018 

Hasil kuesioner peneliti dengan pimpinan CV. Tri Setya Abadi diperoleh hasil 

sebagai berikut : 

 Menurut Bapak Karno selaku pemilik dan pimpinan CV. Tri Setya Abadi 

yang bergerak di bidang Konstruksi. Perusahaan ini memiliki jumlah karyawan 25 

yaitu 5 berada di kantor sedangkan 20 berada di gudang. Jenis-jenis pekerjaan yang 

ada di perusahaan ini adalah Estimator, Administrasi, Logistik, Kepala Tukang 1 

dan Kepala Tukang 2. Deskripsi Pekerjaan dan spesifikasi pekerjaan yang ada pada 

karyawan sebagai berikut : 
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HASIL PESRESEPSI PIMPINAN UNTUK JABATAN ESTIMATOR 

 

1. Estimator 

Deskripsi Pekerjaan  

a. Tugas-tugas yang dilaksanakan 

- Membuat perhitungan Rencana Anggaran Biaya ( RAB ) proyek. 

- Membuat Time Schedule dan Kurva-S, sebagai acuan pelaksanaan waktu 

pekerjaan. 

- Membuat berkas penagihan termin pembayaran , yang biasa berbentuk 

laporan progress kerja. 

- Memasarkan produk. 

b. Tanggung jawab pekerjaan 

Bertanggung jawab atas kegiatan perhitungan dan estimasi drawing dari 

penawaran proyek. 

c. Wewenang atas pekerjaan 

Mengatur pelaksanaan waktu pekerjaan proyek. 

d. Hubungan dengan pekerjaan lain 

Memberikan data untuk membeli bahan dan barang kebutuhan proyek 

Spesifikasi Pekerjaan 

a. Pengetahuan  

Lulusan S1 Informatika 

b. Keterampilan  

Bisa membuat dan membaca gambar 

c. Kemampuan  

Bisa komputer, corel, autocad atau hal yang menggunakan untuk gambar. 

d. Karakteristik lainnya 

- Sabar 

- Teliti 
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HASIL PERSEPSI PIMPINAN UNTUK JABATAN 

ADMINISTRASI 

 

2. Administrasi  

Deskripsi Pekerjaan 

a. Tugas-tugas yang dilaksanakan 

- Membuat pembukuan kas dan mengatur pembelian barang 

- Mengurusi surat dan dokumen 

- Menyediakan ATK ( Alat Tulis Kantor ) 

b. Tanggung jawab pekerjaan 

Bertanggung jawab atas arus kas dan dokumentasi 

c. Wewenang atas pekerjaan 

Mengatur keluar masuknya biaya perusahaan. 

d. Hubungan dengan pekerjaan lain 

Mengurusi absensi karyawan.  

       Spesifikasi Pekerjaan 

a. Pengetahuan  

Lulusan S1 Manajemen 

b. Keterampilan  

Keterampilan bisa membuat laporan keuangan dan kas. 

c. Kemampuan  

- Mampu mengoperasikan komputer  

- Mampu berkomunikasi dengan baik 

d. Karakteristik lainnya 

- Sabar 

- Teliti 

- Rajin 

- Jujur 
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HASIL PERSEPSI PIMPINAN UNTUK JABATAN LOGISTIK 

 

 

3. Logistik  

Deskripsi Pekerjaan 

a. Tugas-tugas yang dilaksanakan 

- Melakukan pembelian barang atas kebutuhan produksi. 

- Mengatur keluar masuknya barang dan alat produksi yang ada di gudang 

maupun di lapangan. 

b. Tanggung jawab pekerjaan 

Bertanggung jawab atas pengelolaan barang, mulai dari penerimaan, 

penyimpanan, dan pengiriman. 

c. Wewenang atas pekerjaan 

Perawatan alat dan barang dan mendatanya 

d. Hubungan dengan pekerjaan lain 

Mengkoordinasi atas kebutuhan proyek. 

      Spesifikasi Pekerjaan 

a. Pengetahuan  

Lulusan D3 Manajemen  

b. Keterampilan  

Mampu mendata barang dan alat 

c. Kemampuan  

Mampu mengoperasikan komputer. 

d. Karakteristik lainnya 

- Teliti 

- Rajin 

- Jujur 
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HASIL PERSEPSI PIMPINAN UNTUK JABATAN KEPALA TUKANG 1 

 

 

4. Kepala tukang 1 

Deskripsi Pekerjaan 

a. Tugas-tugas yang dilaksanakan 

- Mengetahui kondisi lapangan 

- Menyediakan dan menyimpan alat dan bahan 

- Meminta barang atau alat saat ada tambahan. 

b. Tanggung jawab pekerjaan 

Bertanggung jawab menyelesaikan pekerjaan tepat waktu. 

c. Wewenang atas pekerjaan 

Memberikan saran atau masukan apabila ada kesulitan.  

d. Hubungan dengan pekerjaan lain 

Koordinasi dengan logistik dan tukang lainnya. 

Spesifikasi Pekerjaan 

a. Pengetahuan  

Lulusan SMA, lebih ke pengalaman kerja 

b. Keterampilan  

Ahli di bidang stainlees 

c. Kemampuan 

Mampu menyelesaikan pekerjaan tepat waktu. 

d. Karakteristik lainnya  

- Teliti 

- Rajin 

- Jujur 
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HASIL PERSEPSI PIMPINAN UNTUK JABATAN KEPALA TUKANG 2 

 

5. Kepala tukang 2 

Deskripsi Pekerjaan 

a. Tugas-tugas yang dilaksanakan 

- Melakukan persiapan lapangan saat proses proyek akan dilaksanakan. 

- Menata peralatan dan bahan yang ada di lapangan agar tidak hilang dan 

rusak. 

- Meminta barang saat ada tambahan. 

b. Tanggung jawab pekerjaan 

Bertanggung jawab atas penyelesaian pekerjaan sesuai waktu yang di 

tentukan. 

c. Wewenang atas pekerjaan 

Memberikan saran atau masukan apabila ada kesulitan 

d. Hubungan dengan pekerjaan lain 

Koordinasi dengan estimator dan tukang lainnya. 

Spesifikasi Pekerjaan 

a. Pengetahuan  

Lulusan SMA, lebih utama di pengalaman kerja. 

b. Keterampilan  

Mengetahui jenis-jenis alumunium 

c. Kemampuan 

Mampu menyelesaikan pekerjaan tepat waktu. 

d. Karakteristik lainnya  

- Teliti 

- Rajin 

- Jujur 
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HASIL KUESIONER DI UBAH KE KATA BAKU UNTUK JABATAN 

ESTIMATOR 

1. Estimator  

Deskripsi Pekerjaan 

a. Tugas-tugas yang dilaksanakan 

- Melaksanakan perhitungan Rencana Anggaran Biaya ( RAB ) proyek. 

- Melaksanakan Time Schedule dan Kurva-S, sebagai acuan pelaksanaan 

waktu pekerjaan proyek. 

- Membuat berkas penagihan termin pembayaran kontrak kerja, yang biasa 

berbentuk laporan progress kerja. 

- Memasarkan produk. 

b. Tanggung jawab pekerjaan 

Bertanggung jawab atas kegiatan perhitungan estimasi biaya proyek dan 

estimasi drawing dari penawaran proyek. 

c. Wewenang atas pekerjaan 

Mengatur jalannya pelaksanaan waktu pekerjaan proyek. 

d. Hubungan dengan pekerjaan lain 

Memberikan data kepada logistik untuk membeli  material atas kebutuhan 

produksi proyek. 

      Spesifikasi Pekerjaan 

a. Pengetahuan  

Ya, S1 Informatika 

b. Keterampilan  

Keterampilan dalam estimasi biaya proyek dan membaca gambar dari 

proyek. 

c. Kemampuan  

Mampu mengoperasikan komputer, corel, autocad atau hal yang 

menggunakan untuk gambar. 

d. Karakteristik lainnya  

- Sabar dalam menjalankan tugas pekerjaan 

- Teliti dalam pekerjaan yang dilaksanakan 
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HASIL KUESIONER DI UBAH KE KATA BAKU UNTUK JABATAN 

ADMINISTRASI 

2. Administrasi  

Deskripsi Pekerjaan 

a. Tugas-tugas yang dilaksanakan 

- Membuat pembukuan kas keuangan dan mengatur pembelian barang atas 

kebutuhan proyek. 

- Membalas maupun menerima surat vial email maupun pos serta 

komunikasi dan dokumen lainnya.  

- Menyediakan ATK atas kebutuhan kantor ( Alat Tulis Kantor ). 

b. Tanggung jawab pekerjaan 

Bertanggung jawab atas arus kas perusahaan dan dokumentasi laporan kerja 

proyek. 

c. Wewenang atas pekerjaan 

Mengatur keluar masuknya biaya perusahaan atas kebutuhan proyek . 

d. Hubungan dengan pekerjaan lain 

Membuat daftar absensi karyawan.  

       Spesifikasi Pekerjaan 

a. Pengetahuan  

Ya, S1 Manajemen 

b. Keterampilan  

Keterampilan dalam membuat laporan keuangan secara terkomputerisasi 

dan pembukuan kas keuangan. 

c. Kemampuan  

- Mampu mengoperasikan komputer terutama pada word dan excel. 

- Mampu berkomunikasi dengan baik menggunakan via telfon maupun via 

email dan surat. 

d. Karakteristik lainnya 

- Sabar menjalankan pekerjaan 

- Teliti dalam menjalankan pekerjaan 

- Rajin menjalankan pekerjaan yang dilaksanakan  

- Jujur dalam menjalankan pekerjaan 
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HASIL KUESIONER DI UBAH KE KATA BAKU UNTUK JABATAN 

LOGISTIK 

3. Logistik  

Deskripsi Pekerjaan 

a. Tugas-tugas yang dilaksanakan 

- Melakukan pembelian barang material proyek atas kebutuhan produksi. 

- Mengatur keluar masuknya barang material atas kebutuhan proyek dan alat 

produksi yang ada di gudang maupun di lapangan. 

b. Tanggung jawab pekerjaan 

Bertanggung jawab atas pengelolaan material proyek, mulai dari 

penerimaan, penyimpanan, dan pengiriman. 

c. Wewenang atas pekerjaan 

Perawatan alat produksi dan barang material yang ada di gudang dan 

mendatanya guna tidak hilang dan rusak. 

d. Hubungan dengan pekerjaan lain 

Mengkoordinasi atas kebutuhan material proyek dengan kepala tukang. 

      Spesifikasi Pekerjaan 

a. Pengetahuan  

Lulusan D3 Manajemen, memiliki pengalaman kepala gudang di sebuah 

pabrik. 

b. Keterampilan  

Keterampilan dalam mendata barang material produksi atas kebutuhan 

proyek dan alat produksi guna memaksimalkan kesiapan alat untuk 

produksi. 

c. Kemampuan  

Mampu mengoperasikan komputer terutama untuk word dan excel. 

d. Karakteristik lainnya 

- Teliti dalam menjalankan pekerjaan. 

- Rajin dalam menjalankan pekerjaan. 

- Jujur terhadap pekerjaan yang dilaksanakan. 
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HASIL KUESIONER DI UBAH KE KATA BAKU UNTUK JABATAN 

KEPALA TUKANG 1 

4. Kepala tukang 1 

Deskripsi Pekerjaan 

a. Tugas-tugas yang dilaksanakan 

- Mengetahui kondisi lapangan sebelum pekerjaan akan dimulai guna 

memaksimalkan pekerjaan. 

- Menyediakan dan menyimpan alat produksi dan bahan material atas 

kebuthan proyek. 

- Meminta barang material atau alat produksi saat ada tambahan di lapangan 

maupun di proyek. 

b. Tanggung jawab pekerjaan 

Bertanggung jawab menyelesaikan pekerjaan tepat waktu yang telah di 

tetapkan kontrak kerja. 

c. Wewenang atas pekerjaan 

Memberikan saran atau masukan apabila ada kesulitan kepada pengawas 

proyek maupun pemilik proyek.  

d. Hubungan dengan pekerjaan lain 

Koordinasi dengan logistik atas kebutuhan barang material proyek dan 

tukang lainnya guna mengatur kelancaran proses pekerjaan berlangsung. 

Spesifikasi Pekerjaan 

a. Pengetahuan  

Lulusan SMA, lebih ke pengalaman kerja dalam bidang stainless 

b. Keterampilan  

Ahli di bidang stainlees 

c. Kemampuan 

Mampu menyelesaikan pekerjaan tepat waktu atas waktu yang telah 

ditetapkan. 

d. Karakteristik lainnya  

- Teliti dalam menajalankan pekerjaan. 

- Rajin dalam menjalankan pekerjaan. 

- Jujur terhadap pekerjaan yang dilaksanakan. 
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HASIL KUESIONER DI UBAH KE KATA BAKU UNTUK JABATAN 

KEPALA TUKANG 2 

5. Kepala tukang 2 

Deskripsi Pekerjaan 

a. Tugas-tugas yang dilaksanakan 

- Mengetahui kondisi lapangan sebelum pekerjaan akan dimulai guna 

memaksimalkan pekerjaan. 

- Menyediakan dan menyimpan alat produksi dan bahan material atas 

kebuthan proyek. 

- Meminta barang material atau alat produksi saat ada tambahan di lapangan 

maupun di proyek. 

b. Tanggung jawab pekerjaan 

Bertanggung jawab menyelesaikan pekerjaan tepat waktu yang telah di 

tetapkan kontrak kerja. 

c. Wewenang atas pekerjaan 

Memberikan saran atau masukan apabila ada kesulitan kepada pengawas 

proyek maupun pemilik proyek.  

d. Hubungan dengan pekerjaan lain 

Koordinasi dengan logistik atas kebutuhan barang material proyek dan 

tukang lainnya guna mengatur kelancaran proses pekerjaan berlangsung. 

Spesifikasi Pekerjaan 

a. Pengetahuan  

Lulusan SMA, lebih ke pengalaman kerja dalam bidang alumunium 

b. Keterampilan  

Mengetahui jenis-jenis alumunium 

c. Kemampuan 

Mampu menyelesaikan pekerjaan tepat waktu atas waktu yang telah 

ditetapkan. 

d. Karakteristik lainnya  

- Teliti dalam menajalankan pekerjaan. 

- Rajin dalam menjalankan pekerjaan. 

- Jujur terhadap pekerjaan yang dilaksanakan. 
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LAMPIRAN 3 

HASIL KUESIONER PERSEPSI PEMEGANG JABATAN 
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JAWABAN HASIL KUESIONER ANALISIS PEKERJAAN 

 

Hari/ Tanggal    : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Karno 

Pekerjaan di perusahaan  : Pimpinan 

1. Jelaskan secara singkat fungsi utama dari pekerjaan anda di CV. Tri Setya 

Abadi ?  

Jawab : Sebagai pimpinan perusahaan 

2. Sebutkan tugas-tugas pekerjaan anda secara rinci ? 

Jawab : 

a. Menjalankan bisnis perusahaan. 

b. Mengatur, mengelola dan memutuskan jalannya perusahaan. 

3. Sebutkan tanggung jawab pekerjaan anda secara rinci ? 

Jawab : Bertanggung jawab atas kelancaran jalannya perusahaan dengan baik. 

4. Wewenang-wewenang apa saja yang dapat diambil atau diputuskan oleh 

pekerjaan anda ?  

Jawab : Memutuskan untuk mengambil atau tidaknya suatu proyek dan 

mengarahkan karyawan. 

5.  Apakah dalam melakukan pekerjaan anda dibutuhkan koordinasi dengan 

pekerjaan lain ? sebutkan juga koordinasi di pekerjaan mana pada CV. Tri Setya 

Abadi ? 

Jawab : Iya, karena dalam mengerjakan suatu proyek diharuskan tau apa yang 

diinginkan konsumen sehingga komunikasi sangat pnting. 

6. Apakah diperlukan pengetahuan dalam menjalankan pekerjaan anda ? 

Jawab : Iya, karena menurut saya pengalaman lebih penting dan juga proses 

akan pengalaman itu merupakan hal yang menurut saya membantu saya sampai 

saat ini. 

 

7. Dibutuhkan keterampilan apa untuk menjalankan pekerjaan di bidang tersebut 

? 

Jawab : Menurut saya keterampilan yang dibutuhkan adalah keterampilan di 

bidang konstruksi yang mana dibutuhkan rasa ingin tahu dan keinginan untuk 

bisa melakukan di bidang konstruksi sampai saya bisa melakukan dengan baik.  

8. Dibutuhkan kemampuan seperti apa untuk menjalankan pekerjaan anda ? 
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Jawab : Mampu memahami dan mengatur pekerjaan juga mengarahkan 

karyawan. 

9. Karakteristik apa saja yang diperlukan dalan pekerjaan anda ? 

Jawab :  

- Tanggung jawab 

- Jujur 

- Berhubungan baik  

- Loyal 
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JAWABAN HASIL KUESIONER ANALISIS PEKERJAAN 

 

Hari/ Tanggal    : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Agung 

Pekerjaan di perusahaan  : Estimator  

1. Jelaskan secara singkat fungsi utama dari pekerjaan anda di CV. Tri Setya 

Abadi ? 

Jawab : Sebagai estimasi biaya 

2. Sebutkan tugas-tugas pekerjaan anda secara rinci ? 

a. Membuat perhitungan Rencana Anggaran Biaya ( RAB ) proyek. 

b. Membuat Time Schedule dan Kurva-S, sebagai acuan pelaksanaan waktu 

pekerjaan. 

c. Membuat berkas penagihan termin pembayaran , yang biasa berbentuk 

laporan progress kerja. 

3. Sebutkan tanggung jawab pekerjaan anda secara rinci ? 

Jawab : Bertanggung jawab atas kegiatan perhitungan dan estimasi drawing dari 

penawaran proyek. 

4. Wewenang-wewenang apa saja yang dapat diambil atau diputuskan oleh 

pekerjaan anda ? 

Jawab : Mengatur pelaksanaan waktu pekerjaan proyek. 

5. Apakah dalam melakukan pekerjaan anda dibutuhkan koordinasi dengan 

pekerjaan lain ? sebutkan juga koordinasi di pekerjaan mana pada CV. Tri Setya 

Abadi ? 

Jawab : Memberikan data dan informasi pada bagian logistik, untuk membeli 

bahan dan barang kebutuhan proyek. 

6. Apakah diperlukan pengetahuan dalam menjalankan pekerjaan anda ? 

Jawab  : Ya . S1 Informatika 

7. Dibutuhkan keterampilan apa untuk menjalankan pekerjaan di bidang tersebut 

?  

Jawab : Bisa membaca dan membuat gambar dari proyek. 

8. Dibutuhkan kemampuan seperti apa untuk menjalankan pekerjaan anda ? 

Jawab : Mampu mengoperasikan komputer terutama pada corel draw, auto cad 

dan estimasi biaya. 

9. Karakteristik apa saja yang diperlukan dalan pekerjaan anda? 

Jawab :  

- Sabar 

- Teliti 

- Jujur 
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JAWABAN HASIL KUESIONER ANALISIS PEKERJAAN 

Hari/ Tanggal    : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Yosi 

Pekerjaan di perusahaan  : Administrasi 

1. Jelaskan secara singkat fungsi utama dari pekerjaan anda di CV. Tri Setya 

Abadi ? 

Jawab : Administrasi keuangan 

2. Sebutkan tugas-tugas pekerjaan anda secara rinci ? 

Jawab :  

a. Membuat pembukuan kas dan mengatur pembelian barang 

b. Mengurusi surat dan dokumen 

c. Menyediakan ATK ( Alat Tulis Kantor ) 

3. Sebutkan tanggung jawab pekerjaan anda secara rinci ? 

Jawab : Bertanggung jawab atas arus kas dan dokumentasi 

4. Wewenang-wewenang apa saja yang dapat diambil atau diputuskan oleh 

pekerjaan anda ? 

Jawab : Mengatur keluar masuknya biaya perusahaan. 

5. Apakah dalam melakukan pekerjaan anda dibutuhkan koordinasi dengan 

pekerjaan lain ? sebutkan juga koordinasi di pekerjaan mana pada CV. Tri Setya 

Abadi ? 

Jawab : Mengatur absensi masuk atau tidak masuknya karyawan. 

6. Apakah diperlukan pengetahuan dalam menjalankan pekerjaan anda ? 

Jawab : Ya, lulusan S1 Manajemen 

7. Dibutuhkan keterampilan apa untuk menjalankan pekerjaan di bidang tersebut 

?  

Jawab : Keterampilan bisa membuat laporan keuangan dan kas. 

8. Dibutuhkan kemampuan seperti apa untuk menjalankan pekerjaan anda ? 

Jawab :  

a. Mampu mengoperasikan komputer  

b. Mampu berkomunikasi dengan baik 

9. Karakteristik apa saja yang diperlukan dalan pekerjaan anda? 

Jawab  :  

- Sabar 

- Teliti 

- Raji 
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JAWABAN HASIL KUESIONER ANALISIS PEKERJAAN 

Hari/ Tanggal    : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Antok 

Pekerjaan di perusahaan  : Logistik 

1. Jelaskan secara singkat fungsi utama dari pekerjaan anda di CV. Tri Setya 

Abadi ? 

Jawab : Pengadaan barang 

2. Sebutkan tugas-tugas pekerjaan anda secara rinci ? 

Jawab :  

a. Melakukan pembelian barang. 

b. Mengatur keluar masuknya barang dan alat produksi yang ada di gudang 

maupun di lapangan. 

3. Sebutkan tanggung jawab pekerjaan anda secara rinci ? 

Jawab : Bertanggung jawab atas pengelolaan barang, mulai dari penerimaan, 

penyimpanan, dan pengiriman. 

4. Wewenang-wewenang apa saja yang dapat diambil atau diputuskan oleh 

pekerjaan anda ? 

Jawab : Melaksanakan perawatan barang, perawatan alat produksi dan mendata 

barang yang ada di gudang. 

5. Apakah dalam melakukan pekerjaan anda dibutuhkan koordinasi dengan 

pekerjaan lain ? sebutkan juga koordinasi di pekerjaan mana pada CV. Tri Setya 

Abadi ? 

Jawab : Koordinasi dengan kepala tukang. 

6. Apakah diperlukan pengetahuan dalam menjalankan pekerjaan anda ? 

Jawab : D3 Manajemen 

7. Dibutuhkan keterampilan apa untuk menjalankan pekerjaan di bidang tersebut  

Jawab : Keterampilan dalam membuat laporan pendataan barang secara 

terkomputerisasi. 

8. Dibutuhkan kemampuan seperti apa untuk menjalankan pekerjaan anda ? 

Jawab : Mampu mengoperasikan komputer. 

9. Karakteristik apa saja yang diperlukan dalan pekerjaan anda ? 

Jawab :  

- Teliti 

- Rajin 

- Jujur 
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JAWABAN HASIL KUESIONER ANALISIS PEKERJAAN 

Hari/ Tanggal    : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Suntoro 

Pekerjaan di perusahaan  : Kepala tukang 1 

 

1. Jelaskan secara singkat fungsi utama dari pekerjaan anda di CV. Tri Setya 

Abadi ? 

Jawab : Tukang bagian stainless 

2. Sebutkan tugas-tugas pekerjaan anda secara rinci ? 

Jawab :  

a. Persiapan lapangan proyek 

b. Menata peralatan yang ada di lapangan. 

c. Meminta barang saat ada tambahan. 

3. Sebutkan tanggung jawab pekerjaan anda secara rinci ? 

Jawab : Penyelesaian pekerjaan sesuai waktu yang di tentukan. 

4. Wewenang-wewenang apa saja yang dapat diambil atau diputuskan oleh 

pekerjaan anda ? 

Jawab : Memberikan usulan kepada pemilik atau pelaksana proyek apabila ada 

kesulitan. 

5. Apakah dalam melakukan pekerjaan anda dibutuhkan koordinasi dengan 

pekerjaan lain ? sebutkan juga koordinasi di pekerjaan mana pada CV. Tri Setya 

Abadi ? 

Jawab : Koordinasi dengan tukang. 

6. Apakah diperlukan pengetahuan dalam menjalankan pekerjaan anda ? 

Jawab : SMA, lebih utama ke pengalaman kerja. 

7. Dibutuhkan keterampilan apa untuk menjalankan pekerjaan di bidang tersebut 

?  

Jawab : Ahli di bidang stainlees 

8. Dibutuhkan kemampuan seperti apa untuk menjalankan pekerjaan anda ? 

Jawab : Kemampuan dalam memaksimalkan waktu yang telah ditetapkan. 

9. Karakteristik apa saja yang diperlukan dalan pekerjaan anda? 

Jawab :  

- Teliti 

- Rajin 

- Jujur 
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JAWABAN HASIL KUESIONER ANALISIS PEKERJAAN 

Hari/ Tanggal    : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Jumadi 

Pekerjaan di perusahaan  : Kepala tukang 2 

1. Jelaskan secara singkat fungsi utama dari pekerjaan anda di CV. Tri Setya 

Abadi ? 

Jawab : Tukang bagian alumunium 

2. Sebutkan tugas-tugas pekerjaan anda secara rinci ? 

Jawab :  

a. Melakukan persiapan lapangan saat proses proyek akan dilaksanakan. 

b.Menata peralatan dan bahan yang ada di lapangan agar tidak hilang dan rusak. 

c. Meminta barang saat ada tambahan. 

3. Sebutkan tanggung jawab pekerjaan anda secara rinci ? 

Jawab : Bertanggung jawab atas penyelesaian pekerjaan sesuai waktu yang di 

tentukan. 

4. Wewenang-wewenang apa saja yang dapat diambil atau diputuskan oleh 

pekerjaan anda ? 

Jawab : Memberikan usulan kepada pemilik/pelaksana proyek apabila 

menjumpai beberapa kesulitan dalam pelaksanaan pekerjaan berlangsung. 

5. Apakah dalam melakukan pekerjaan anda dibutuhkan koordinasi dengan 

pekerjaan lain ? sebutkan juga koordinasi di pekerjaan mana pada CV. Tri Setya 

Abadi ? 

Jawab : Koordinasi dengan tukang lainnya. 

6. Apakah diperlukan pengetahuan dalam menjalankan pekerjaan anda ? 

Jawab : SMA, lebih utama ke pengalaman kerja 

7. Dibutuhkan keterampilan apa untuk menjalankan pekerjaan di bidang tersebut 

?  

Jawab : Ahli di bidang alumunium 

8. Dibutuhkan kemampuan seperti apa untuk menjalankan pekerjaan anda ? 

Jawab : Kemampuan dalam memaksimalkan waktu yang telah ditetapkan. 

9. Karakteristik apa saja yang diperlukan dalan pekerjaan anda? 

Jawab :  

- Teliti 

- Rajin 

- Jujur 
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JAWABAN HASIL KUESIONER ANALISIS PEKERJAAN DI UBAH KE 

KATA BAKU UNTUK JABATAN PIMPINAN 

Hari/ Tanggal    : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Karno 

Pekerjaan di perusahaan  : Pimpinan 

 

1. Sebagai pimpinan perusahaan 

2. - Menjalankan bisnis perusahaan. 

- Mengatur, mengelola dan memutuskan jalannya perusahaan demi kelancaran 

perusahaan berlangsung. 

3. Bertanggung jawab atas kelancaran jalannya perusahaan dengan baik. 

4. Memutuskan untuk mengambil atau tidaknya suatu proyek dan mengarahkan 

karyawan bila ada kesalahan. 

5. Iya, karena dalam mengerjakan suatu proyek diharuskan tau apa yang 

diinginkan konsumen sehingga komunikasi sangat pnting. 

6. Iya, karena menurut saya pengalaman lebih penting dan juga proses akan 

pengalaman itu merupakan hal yang menurut saya membantu saya sampai saat 

ini. 

7. Menurut saya keterampilan yang dibutuhkan adalah keterampilan di bidang 

konstruksi yang mana dibutuhkan rasa ingin tahu dan keinginan untuk bisa 

melakukan di bidang konstruksi sampai saya bisa melakukan dengan baik. 

8. Mampu memahami kondisi perusahaan dan mengatur jalannya suatu pekerjaan 

juga mengarahkan karyawan untuk menuju yang lebih baik. 

9. - Tanggung jawab terhadap semua jalannya perusahaan. 

- Jujur dalam menjalankan pekerjaan. 

- Berhubungan baik dengan karyawan serta konsumen maupun pemilik proyek. 

- Loyal terhadap semua karyawan serta hubungan kerja lainnya. 
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JAWABAN HASIL KUESIONER ANALISIS PEKERJAAN DI UBAH KE 

KATA BAKU UNTUK JABATAN ESTIMATOR 

Hari/ Tanggal    : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Agung 

Pekerjaan di perusahaan  : Estimator  

 

1. Sebagai estimasi biaya 

2. - Melaksanakan perhitungan Rencana Anggaran Biaya ( RAB ) proyek. 

- Membuat Time Schedule dan Kurva-S, sebagai acuan pelaksanaan waktu 

pekerjaan proyek berlangsung. 

- Membuat berkas penagihan termin pembayaran kontrak kerja, yang biasa 

berbentuk laporan progress kerja. 

3. Bertanggung jawab atas kegiatan perhitungan estimasi biaya proyek dan 

estimasi drawing dari penawaran proyek yang akan dikerjakan. 

4. Mengatur pelaksanaan waktu pekerjaan proyek guna memaksimalkan waktu 

pekerjaan yang telah ditentukan. 

5. Memberikan data dan informasi pada bagian logistik, untuk membeli bahan 

produksi dan barang material kebutuhan proyek. 

6. Ya . S1 Informatika 

7. Keterampilan dalam estimasi biaya proyek dan membaca gambar dari proyek. 

8. Mampu mengoperasikan komputer terutama pada corel draw, auto cad dan 

estimasi biaya. 

9. - Sabar dalam menajalankan pekerjaan. 

- Teliti dalam menajlankan pekerjaan. 

- Jujur terhadap pekerjaan yang dilaksanakan. 
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JAWABAN HASIL KUESIONER ANALISIS PEKERJAAN DI UBAH KE 

KATA BAKU UNTUK JABATAN ADMINISTRASI 

Hari/ Tanggal    : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Yosi 

Pekerjaan di perusahaan  : Administrasi 

 

1. Administrasi keuangan 

2. - Membuat pembukuan kas keuangan perusahaan dan mengatur pembelian 

barang guna kebutuhan produksi dan proyek berlangsung. 

- Mengurusi surat via email, pos, telfon maupun kamunikasi lainnya dan 

dokumen laporan keuangan perusahaan. 

- Menyediakan ATK ( Alat Tulis Kantor ) guna kebutuhan kantor. 

3. Bertanggung jawab atas arus kas keuangan perusahaan dan dokumentasi 

laporan progres kerja berlangsung. 

4. Mengatur keluar masuknya biaya perusahaan atas kebutuhan proyek. 

5. Koordinasi terhadap semua karyawan mengenai absensi masuk atau tidak 

masuknya karyawan. 

6. Ya, lulusan S1 Manajemen 

7. Keterampilan bisa membuat laporan keuangan perusahaan dan arus kas. 

8. - Mampu mengoperasikan komputer pada bagian word dan excel.  

- Mampu berkomunikasi dengan baik kepada pihak luar perusahaan maupun di 

dalam perusahaan. 

9. - Sabar melaksanakan pekerjaan. 

- Teliti dalam menjalankan pekerjaan. 

- Rajin dalam melaksanakan pekerjaan. 
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JAWABAN HASIL KUESIONER ANALISIS PEKERJAAN DI UBAH KE 

KATA BAKU UNTUK JABATAN LOGISTIK 

Hari/ Tanggal    : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Antok 

Pekerjaan di perusahaan  : Logistik 

 

1. Pengadaan barang material produksi atas kebutuhan proyek 

2. - Melakukan pembelian barang atau material atas kebutuhan proyek 

berlangsung. 

- Mengatur keluar masuknya barang produksi maupun material dan alat 

produksi yang ada di gudang maupun di proyek. 

3. Bertanggung jawab atas pengelolaan barang material proyek atas kebutuhan 

produksi, mulai dari penerimaan material, penyimpanan material, dan 

pengiriman material. 

4. Melaksanakan perawatan barang material, perawatan alat produksi dan mendata 

barang material yang ada di gudang agar tidak hilang dan rusak. 

5. Koordinasi dengan kepala tukang bila ada tambahan material saat pekerjaan 

proyek berlangsung. 

6. D3 Manajemen, mempunyai pengalaman kerja di bagian kepala gudang di 

sebuah pabrik. 

7. Keterampilan dalam membuat laporan pendataan barang material secara 

terkomputerisasi. 

8. Mampu mengoperasikan komputer terutama word dan excel. 

9. - Teliti dalam menjalankan pekerjaan. 

- Rajin dalam melaksanakan pekerjaan. 

- Jujur terhadap pekerjaan yang dilaksanakan. 
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JAWABAN HASIL KUESIONER ANALISIS PEKERJAAN DI UBAH KE 

KATA BAKU UNTUK JABATAN KEPALA TUKANG 1 

Hari/ Tanggal    : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Suntoro 

Pekerjaan di perusahaan  : Kepala tukang 1 

 

1. Tukang bagian stainless 

2. - Persiapan lapangan proyek saat proses pekerjaan akan dimulai. 

- Menata peralatan produksi maupun material produksi yang ada di lapangan 

agar tidak hilang dan rusak. 

- Meminta barang material saat ada tambahan saat proses pekerjaan 

berlangsung. 

3. Penyelesaian pekerjaan sesuai waktu yang di tentukan. 

4. Memberikan usulan kepada pemilik atau pelaksana proyek apabila ada kesulitan 

dalam proses pekerjaan berlangsung. 

5. Koordinasi dengan tukang dan bagian logistik bila ada tambahan material 

proyek. 

6. SMA, lebih utama ke pengalaman kerja. 

7. Ahli di bidang stainlees 

8. Kemampuan dalam memaksimalkan waktu yang telah ditetapkan agar proses 

pekerjaan selesai tepat waktu. 

9. - Teliti melaksanakan pekerjaan. 

- Rajin dalam melaksanakan pekerjaan. 

- Jujur menjalankan pekerjaan. 
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JAWABAN HASIL KUESIONER ANALISIS PEKERJAAN DI UBAH KE 

KATA BAKU UNTUK JABATAN KEPALA TUKANG 2 

Hari/ Tanggal    : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Jumadi 

Pekerjaan di perusahaan  : Kepala tukang 2 

 

1. Tukang bagian alumunium 

2. - Persiapan lapangan proyek saat proses pekerjaan akan dimulai. 

- Menata peralatan produksi maupun material produksi yang ada di lapangan 

agar tidak hilang dan rusak. 

- Meminta barang material saat ada tambahan saat proses pekerjaan 

berlangsung. 

3. Penyelesaian pekerjaan sesuai waktu yang di tentukan. 

4. Memberikan usulan kepada pemilik atau pelaksana proyek apabila ada kesulitan 

dalam proses pekerjaan berlangsung. 

5. Koordinasi dengan tukang dan bagian logistik bila ada tambahan material 

proyek. 

6. SMA, lebih utama ke pengalaman kerja. 

7. Ahli di bidang alumunium 

8. Kemampuan dalam memaksimalkan waktu yang telah ditetapkan agar proses 

pekerjaan selesai tepat waktu. 

9. - Teliti melaksanakan pekerjaan. 

- Rajin dalam melaksanakan pekerjaan. 

- Jujur menjalankan pekerjaan. 
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LAMPIRAN 4 
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PERTANYAAN KUESIONER PENELITIAN TERHADAP 

ESTIMATOR 

 

 

Hari/ tanggal   : Senin, 9 juli 2018 

Nama     : Agung 

Pekerjaan di perusahaan : Estimator 

 

1. Adakah kendala-kendala dalam pekerjaan anda  ? jelaskan............................... 

Jawab : ada, kendala dalam pekerjaan saya adanya tambahan tugas sebagai 

marketing sehingga pekerjaan saya sebagai estimator tidak fokus 

2. Ketidak fokusan seperti apa yang anda maksud ? jelaskan.................................. 

Jawab : ketidak fokusan dalam pemasaran yang tidak memenuhi target, karena 

menurut saya pekerjaan marketing bukan pekerjaan saya. 

    

 

 

 

 

Semarang, 9 juli 2018 

 

 

 

Agung 
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LAMPIRAN 5 

OBSERVASI 
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HASIL OBSERVASI SEMUA JABATAN 

1. Pimpinan  

Senin, 5 november 2018 

Pimpinan berangkat ke kantor jam 08.00 WIB, sesampainya di kantor 

pimpinan melaksanakan tugasnya sebagai pimpinan perusahaan yaitu 

menjalankan bisnis konstruksinya agar semakin maju. Pimpinan mengatur 

karyawan terhadap pekerjaan proyek baru maupun proyek lama yang akan 

dilaksanakan mulai dari estimasi biaya dan anggaran biaya yang di keluarkan 

terutamanya untuk pekerjaan estimator dan administrasi. Pimpinan mengelola 

pendapatan perusahaan guna kebutuhan proyek baru yang akan dilaksanakan 

serta pembelian kebutuhan material proyek. Pimpinan juga berani mengambil 

resiko terhadap proyek yang sedang di jalankan dan memutuskan untuk 

mengambil proyek baru atau tidaknya pimpinan melihat dulu dana yang akan 

di keluarkan serta negosiasi terhadap konsumen maupun pemilik lewat telfon 

dan datang langsung ke kantor. Setelah jam 12.00 WIB pimpinan pulang 

kerumah untuk menyempatkan makan siang. Setelah jam makan siang selesai 

tepatnya pukul jam 13.00 WIB pimpinan kembali ke kantor untuk 

melanjutkan pekerjaan. Setiba sampai di kantor pimpinan bertemu dengan 

estimator yang diminta untuk segera dibuatkan berkas penagihan proyek yang 

sudah selasai. Setelah itu pimpinan bertemu dengan administrasi guna 

memberikan kas kecil untuk kebutuhan perusahaan dan juga kebutuhan 

proyek. Berkas penagihan proyek sudah jadi pimpinan keluar kantor untuk ke 

lokasi proyek yang sudah jadi guna membicarakan masalah pembayaran 

terhadap pemilik proyek tersebut. 

2. Estimator  

Selasa, 6 november 2018 

Estimator datang ke kantor jam 08.00 WIB,  menghidupkan komputer untuk 

melanjutkan pekerjaan membuat estimasi biaya proyek baru guna 

memaksimalkan pendapatan atau keutungan perusahaan. Setelah estimasi 

biaya sudah jadi estimator  membuat rencana anggaran biaya proyek baru 

guna agar tidak meleset penghitungan dari estimasi biaya yang telah dibuat. 

Saat jam 12.00 WIB estimator istirahat untuk jam makan siang dan kembali 

lagi ke kantor jam 13.00 WIB. Estimator melanjutkan pekerjaan membuat 

kurva-s sebagai waktu pelaksanaan proyek guna memaksimalkan waktu 

pekerjaan proyek yang telah disepakati dari pihak pimpinan dan pemilik 

proyek. Estimator menemui pimpinan guna memberikan hasil estimasi biaya 

dan juga rencana anggaran biaya proyek baru. Setelah bertemu dengan 

pimpinan estimator menemui bagian logistik karna ada tambahan material 

proyek lama yang harus di kirim ke proyek. Jam kerja selesai jam 16.30 WIB. 

3. Administrasi  
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Rabu, 7 november 2018 

Administrasi datang ke kantor jam 08.00 WIB, administrasi mencatat daftar 

hadir kerja karyawan dan selanjutnya administrasi membuka komputer untuk 

melanjutkan pekerjaan yaitu membuat laporan keuangan atas pengeluaran 

keuangan kebutuhan proyek maupun kebutuhan perusahaan yang sudah di 

tulis di pembukuan kas kecil karna harus di pindahkan ke komputer. Saat jam 

12.00 WIB administrasi istirahat makan siang dan kembali ke kantor jam 

13.00WIB. Setelah itu administrasi mencatat alat tulis kantor apa saja yang 

sudah habis. Menerima panggilan telfon masuk dari penagihan pembayaran 

toko material. Selanjutnya administrasi menemui pimpinan untuk memberikan 

penagihan pembayaran dari toko material tersebut. Menerima dokumen dari 

pos atas penawaran proyek dari konsumen. Jam kerja selesai jam 16.30 WIB. 

4. Logistik 

Kamis, 8 november 2018 

Logistik datang kekantor jam 08.00 WIB, logistik melakukan pembelian ke 

toko material karna ada tambahan dari proyek dari kepala tukang. Setelah 

pulang dari membeli material selanjutnya di kirim ke proyek. Setelah tiba di 

kantor estimator menerima pemesanan alumunium dari toko material yang 

akan di gunakan pada proyek baru dan alumunium tersebut di simpan di 

gudang karna masih ada material lain yang masih belum sampai di kantor. 

Setelah jam 12.00 WIB estimator istirahat makan siang dan kembali jam 13.00 

WIB. Setelah jam istirahat selesai estimator melakukan perawatan material 

produksi yang masih sisa dari proyek lama agar tidak rusak dan hilang dan 

mendatanya guna saat ada tambahan barang material tersebut bisa lagi 

digunakan dan mengecek alat produksi yang rusak agar segera di perbaiki 

guna saat proses produksi berjalan dengan lancar. Jam kerja selesai 16.30 

WIB. 

5. Kepala tukang 1 

Jum’at, 9 november 2018 

Kepalang tukang 1 langsung ke proyek jam 08.00 WIB, kepala tukang 1 

melanjutkan pekerjaan untuk bagian stainless pada proyek lama yang belum 

selesai karna harus di selesaikan dengan tepat waktu. Tetapi kepala tukang 1 

menemui kesulitan dalam proses pemasangan stainless karna ukuran yang 

tidak sesusai dari awal ukuran proyek yang telah di kirim ke bagian estimator 

dan akhirnya kepala tukang 1 menemui kontraktor proyek tersebut guna untuk 

menanyakan masalah tersebut dan kepala tukang memberikan usulan kepada 

kontraktor agar bisa terpasang . Setelah jam 12.00 WIB kepala tukang 1 

istirahat makan siang dan kembali kerja jam 13.00 WIB. Kepala tukang 1 

kembali bekerja. Kepala tukang berkomunikasi menggunakan telfon dengan 

bagian logistik karna ada tambahan material proyek yang masih kurang dan di 

minta segera dikirim ke proyek. setelah itu kepala tukang 1 kembali bekerja. 

Jam kerja selesai jam 16.30 WIB. Sebelum pulang kerja kepala tukang 1 
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memastikan peralatan produksi serta material proyek tersimpan dengan rapi 

agar tidak hilang dan rusak. 

6. Kepala tukang 2 

Sabtu, 10 november 2018 

Kepala tukang 2 ini bagian alumunium datang ke kantor jam 08.00 WIB,  

kepala tukang 2 berada di gudang karna pekerjaan produksi bisa di selesaikan 

di gudang setelah selesai semua baru akan di kirim ke proyek dan akan di 

pasang. Kepala tukang 2 kembali meneruskan pekerjaan karna akan segera di 

kirim ke proyek lalu di pasang mengingat waktu pekerjaan yang sudah di 

tetapkan. Setelah jam 12.00 WIB  kepala tukang 2 istirahat dan kembali kerja 

jam 13.00 WIB . Kepala tukang 2 kembali bekerja tetapi masih ada material 

yang masih kurang kepala tukang 2 menemui bagian logistik untuk meminta 

tambahan material lagi. Setelah jam 15.00 WIB selesai kerja kepala tukang 2 

bergegas meringkasi alat-alat produksi serta material produksi agar tidak 

hilang dan rusak. 
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