Abstract

This research entitled Descriptive Study of Competency Model on Sales
Order Processing Administration Staffs in Co. X Bandung. The study was
conducted to know about the competency model on Sales Order Processing
Administration Staff in Co. X Bandung. This competency model then can be used
as the guidance of Human Resources Management for the Sales Order Processing
(SOP) Administration Staffs for various applications such as selection, training
and development, also performance appraisal.

Guidance theory used in this research is the competency theory from Lucia
D. Antionette and Richard Lepsinger. They said that competency model is the
particular combination of knowledge, skills, and characteristics needed to
effectively perform a role in an organization and is used as a human resource tool
for selection, training and development, appraisal, and succession planning.

Methodology used in this research is descriptive study. This reseacrh have
one variable that is competency model. Data collection is done by interview,
observation, and questionnaire In the beginning, an interview and an observation
to the job incumbents have been done in order to get the interim competency
model. Based on the interim model, the competency model questionnaire made.

Competency model questionnaire consist of 43 item. This questionnaire was
given to 3 SOP Administration Staffs, a SOP Department Head, and 2 coworkers
from another departments that often connect in work with the administration staff.
1t’s done as the validation for the interim competency model.

The quistionnaire data processed by counting the average competencies
scores and using metric as the guidance for wheter or not a compentency included
to the model. Based on the data analysis, obtained result that SOP Administration
Staffs in Co. X Bandung has a competency model that consist of eight
competencies which is concer for order, attention to detail, service orientation,
developing and maintaining relationship, time management, self-management
skills, computer literacy, and organizational knowledge.

Researcher further suggest to conduct socialization of competency model to
SOP Administration Staffs so that they can work more appropriate with their
competency model. Researcher also suggest the company to arrange competency
models for another position in Co. X Bandung.
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Abstrak

Penelitian ini berjudul Studi Deskriptif Mengenai Model Kompetensi Pada
Staf Administrasi Sales Order Processing di PT. X Bandung. Penelitian ini
dilaksanakan untuk mengetahui model kompetensi untuk Staf Administrasi Sales
Order Processing (SOP) di PT. X Bandung. Model kompetensi ini selanjutnya
dapat digunakan sebagai acuan manajemen Sumber Daya Manusia di bagian
SOP, mulai dari seleksi, pelatihan dan pengembangan, juga penilaian kinerja.

Teori yang dipakai adalah teori kompetensi dari Lucia D. Antoinette dan
Richard Lepsinger. Mereka menyatakan bahwa yang dimaksud dengan model
kompetensi adalah kombinasi tertentu dari pengetahuan, keterampilan dan
karakteristik yang dibutuhkan untuk secara efektif memainkan peran dalam
sebuah organisasi.

Metodologi yang digunakan dalam penelitian ini adalah studi deskriptif.
Penelitian ini mempunyai satu variabel yaitu model kompetensi. Pengambilan
data dilakukan dengan wawancara, observasi, dan kuesioner. Di awal penelitian,
dilakukan wawancara dan observasi terhadap pemegang jabatan untuk
memperolen model kompetensi sementara. Berdasarkan model kompetensi
sementara, kuisioner model kompetensi dibuat.

Kuisioner model kompetensi ini terdiri dari 43 item. Kuisioner diberikan
kepada 3 orang Staf Administrasi SOP, seorang Kepala Departemen SOP, serta 2
rekan karyawan dari bagian lain yang sering berhubungan kerja dengan Staf
Administrasi SOP sehingga dianggap memahami pekerjaan Staf Administrasi
SOP. Hal ini dilakukan sebagai validasi terhadap model kompetensi sementara.

Data kuisioner diolah dengan menghitung nilai rata-rata kompetensi dan
menggunakan metriks sebagai landasan masuk atau tidaknya sebuah kompetensi
ke dalam model. Berdasarkan analisis data, diperoleh hasil bahwa Staf
Administrasi SOP PT. X memiliki model kompetensi yang terdiri dari delapan
kompetensi, yaitu concer for order, attention to detail, service orientation,
developing and maintaining relationship, time management, self-management
skills, computer literacy, dan organizational knowledge.

Peneliti mengajukan saran untuk melakukan sosialisasi model kompetensi
kepada seluruh Staf Administrasi SOP sehingga dapat bekerja lebih sesuai
dengan model kompetensi tersebut. Peneliti juga menyarankan kepada
perusahaan untuk melakukan penyusunan model kompetensi bagi jabatan lain di
PT. X Bandung.
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