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RUANG LINGKUP SDM

PERENCANAAN 
SDM

REKRUTMEN SELEKSI

SOSIALISASI

PELATIHAN DAN 
PENGEMBANGAN

PERENCANAAN 
PENGEMBANGAN 

SELANJUTNYA

TINDAKLANJUT : 
PROMOSI, 
TRANSFER, 

DEMOSI, PHK

PENILAIAN 
PRESTASI KERJA



PERLUNYA MOTIVASI SDM

MENULARKAN ENERGI

MEMBAWA KESUKSESSAN

PRODUKTIVITAS TINGGI

BERPELUANG MENJADI CALON 
PEMIMPIN

CONTOH YANG BAIK BAGI YANG LAIN

MERINGANKAN PEKERJAAN



CIRI ORANG MEMILIKI MOTIVASI 

• KEINGINAN KUAT MEMBERIKAN YANG TERBAIK

• SEMANGAT KERJA TINGGI

• KONSISTEN DALAM BEKERJA

• TIDAK SUKA DIPENGARUHI

• KEINGINAN TINGGI UNTUK MAJU DAN BERKEMBANG

• SENANG MENERIMA TANTANGAN

• MEMPUNYAI PASSION YANG TINGGI

• MAU MENGEMBANGKAN PENGETAHUAN DAN 
KETERAMPILAN SERTA KEAHLIANNYA TANPA 
DIPERINTAH



CIRI TIDAK MEMILIKI MOTIVASI

• JENUH DENGAN TUGAS
• TIDAK FOKUS DAN SANTAI
• TIDAK TERTARIK DENGAN PEKERJAAN
• PUSING DAN STRES
• SERING TIDAK MASUK KERJA
• SERING MELIHAT JAM
• BAHAGIA KALAU DATANG JAM ISTIRAHAT DAN 

PULANG
• SERING MURUNG, MELAMUN, PENDIAM
• SUKA MARAH



PENYEBAB KEGAGALAN MEMOTIVASI

• GAGAL MENERAPKAN TEORI MASLOW

• TIDAK MELAKUKAN PERFORMANCE 
APPRAISAL

• TIDAK MELALUKAN JOB ENRICHMENT ATAU 
PENCIPTAAN TANTANGAN BARU

• TIDAK MENGETAHUI KRITERIA PROSES 
MOTIVASI (KOMUNIKASI SASARAN KERJA, 
NILAI SASARAN KERJA, PERSEPSI USAHA-
IMBALAN)



CARA MEMOTIVASI

• SELEKSI, PERSYARATAN DAN KUALIFIKASI

• PELATIHAN MANAJEMEN

• TATA USAHA PENGGAJIAN DAN UPAH

• CARA DAN TEKNIK KOMUNIKASI

• MEMELIHARA KONDISI KERJA

• MENGHARGAI DAN MEMPERHATIKAN 
KARYAWAN



RUANG LINGKUP MANAJEMEN 
KEUANGAN 

• MEMAHAMI TEORI NILAI UANG

• PENTINGNYA SISTEM KEUANGAN

• MEMBUAT LAPORAN KEUANGAN

• MEMBUAT PERENCANAAN PENGENDALIAN 
DAN PENGAWASAN ANGGARAN

• ANALISA INVESTASI KEUANGAN

• MANAJEMEN ARUS KAS

• PERUBAHAN KEUANGAN GLOBAL



TEORI-TEORI NILAI WAKTU UANG

• NILAI UANG BUNGA MAJEMUK

• NILAI UANG BUNGA MAJEMUK 
BERGANDA

• NILAI UANG SEKARANG

• ANUITAS

• INTERNAL RATE OF RETURN (IRR)



TUJUAN ADMINISTRASI KEUANGAN

• MENDAPATKAN INFORMASI KEGIATAN USAHA

• MENDAPATKAN DATA AKURAT

• MENYUSUN RENCANA PENGEMBANGAN

• MENGETAHUI KINERJA PERUSAHAAN

• MEMPERLANCAR PROSES ANTARBAGIAN



TAHAPAN ADMINISTRASI KEUANGAN

• PADA BAGIAN PRODUKSI

1. LC UNTUK EKSPOR-IMPOR & BUKTI PENGIRIMAN

2. LAPORAN, ORDER, CATATAN TRANSAKSI PEMBELIAN

• PADA BAGIAN PROSES PRODUKSI

1. PROSES, HASIL DAN MUTU PRODUKSI

2. SURAT PENGIRIMAN DAN BIAYA PROSES PRODUKSI

• PADA BAGIAN PEMASARAN DAN PENJUALAN

1. TRANSAKSI PEMASARAN DAN PENJUALAN

2. DATA PROSES PEMASARAN DAN PENJUALAN



SISTEM PENCATATAN ADMINISTRASI 
KEUANGAN

• PENCATATAN KONTINU
1. TRANSAKSI PENJUALAN, PEMBELIAN, BIAYA, HUTANG, 

SETORAN, DEVIDEN, DLL
2. ADMINISTRASI PAJAK DAN SURAT MENYURAT

• PENCATATAN PERIODIK
1. LAPORAN RUGI LABA
2. PERUBAHAN MODAL
3. POSISI KEUANGAN
4. PIUTANG
5. PREDIKSI PENJUALAN
6. LAPORAN KEUANGAN BANK
7. POSISI KAS PERUSAHAAN



PENCATATAN AKUNTANSI KEUANGAN

• PROSES AKUNTANSI

• BUKTI TRANSAKSI

• NERACA DAN LABA RUGI

• ANALISA LAPORAN KEUANGAN

• PENYUSUTAN DAN MANFAATNYA
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