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MANAJER, TUGAS DAN FUNGSINYA


A. PENDAHULUAN
Manajer adalah orang yang melaksanakan kegiatan manajemen. Dalam setiap organisasi bisnis, para manajer bertugas untuk memastikan bahwa keseluruhan tujuan yang telah ditetapkan oleh organisasi dapat diwujudkan melalui rangkaian kegiatan manajemen, baik yang bersifat fungsional maupun bersifat operasional. Salah satu tugas atau peran seorang manajer yaitu harus bisa mengatasi konflik yang ada dalam suatu organisasi yang dipimpinnya sehingga setiap konflik itu dapat diselesaikan dengan baik dan tidak ada yang merasa dirugikan. Untuk dapat mengimplementasikan kegiatan manajemen tersebut sesuai dengan fungsinya masing-masing, maka diperlukan beberapa keahlian manajemen (managerial skills) dan kompetensi khusus yang diperlukan oleh setiap orang yang terlibat dalam kegiatan organisasi berdasarkan tingkatannya dalam organisasi yang bisa membedakan seorang manajer dan bukan manajer. Keahlian tersebut meliputi keahlian teknis, keahlian konseptual, keahlian berkomunikasi dan berinteraksi, keahlian dalam pengambilan keputusan, keahlian dalam pengaturan waktu, keahlian dalam manajemen global dan keahlian dalam teknologi. Oleh karena itu, bagi mereka yang ingin menjadi seorang manajer, maka kedua aspek dari manajemen, yaitu pengetahuan dan pengalaman perlu untuk dikuasai secara bersamaan, oleh karena itu disebutkan bahwa seorang pemimpin merupakan elemen yang sangat fatal dalam menentukan maju mundurnya sebuah organisasi.
Seorang manajer mengembangkan tugas menjamin ketersediaan, keakuratan, dan keamanan informasi serta pengaturan organisasi yang baik serta yang dibutuhkan oleh organisasi untuk mencapai tujuan sekaligus meningkatkan eksistensi organisasi di tengah-tengah lingkungannya. Salah satu tugas atau peran manajer yaitu harus bisa mengendalikan konflik dalam organisasi yang dipimpinnya sehingga setiap konflik itu dapat diselesaikan dengan baik dan tidak ada yang merasa dirugikan. Dalam menjalankan tugasnya manajer disyaratkan mempunyai kemampuan multidisiplin, antara lain: teknologi, bisnis, manajemen, dan kepemimpinan.
Manajemen merupakan fungsi dari pada dewan Manajer untuk menetapkan kebijaksanaan mengenai apa macam produk yang akan dibuat, bagaimana membiayainya, menyalurkannya, memberikan, service dan memilih serta melatih karyawan dan juga faktor yang mempengaruhi kegiatan suatu usaha, lebih-lebih lagi manajemen bertanggung jawab dalam membuat suatu susunan organisasi untuk melaksanakan kebijaksanaan perusahaan. Sebagai perangkat manajemen yang berfungsi untuk meraih tujuan organisasi, merumuskan filosofi dan memperantarai perubahan organisasi atau perusahaan.

B. PENGERTIAN MANAJER
Manajer adalah seorang yang menduduki posisi formal tertentu di dalam sebuah organisasi formal, yang bertanggung jawab terhadap sedikitnya pekerjaan satu orang (bawahannya) dan yang mempunyai wewenang atau otoritas formal. Manajer selalu ada dalam setiap perusahaan, baik perusahaan besar, sedang, maupun kecil. Para manajer tersebut melakukan pekerjaan sesuai peran dan tanggung jawabnya. biasanya berperan untuk melakukan pengambilan keputusan-keputusan yang penting bagi kelangsungan hidup perusahaan, mengkoordinir dan mengintegrasikan penggunaan sumber daya yang ada dalam perusahaan untuk mencapai tujuan perusahaan. Manajer merupakan roda penggerak perusahaan yang vital bagi bisnis agar dapat bersaing secara efektif. (Sudono Sukirno, 2004: 20),
John D. Millet manajer adalah orang yang memimpin serta melancarkan sebuah kinerja dari orang-orang yang sudah terorganisir secara formal sebagai sebuah kelompok guna untuk memperoleh suatu tujuan yang sama. (John D Millet, 2002 : 78)
Menurut Marno manajer adalah orang yang melakukan kegiatan manajemen. Setiap manajer melibatkan orang lain untuk mencapai tujuan organisasi, jika seseorang bekerja sendiri, dia bukan seorang manajer. Seorang disebut manajer apabila dia mampu merencanakan, mengelola dan mengendalikan organisasi dengan baik.
Manajer merupakan anggota organisasi yang menjadi pemimpin untuk menjalankan suatu tugas tertentu, melakukan koordinasi dan pengawasan terhadap pekerjaan orang lain, sehingga sasaran-sasaran organisasi dapat dicapai. Pekerjaan manajer bukanlah menyelesaikan tugas-tugasnya pribadi melainkan berupaya membantu orang lain menyelesaikan tugas-tugas mereka dengan baik. Wujudnya dapat berupa koordinasi atas pekerjaan suatu kelompok dari departemen tertentu di dalam perusahaan, dapat pula berupa mengawasi pekerjaan individu tertentu. Tindakan manajerial dapat melibatkan aktivitas sekelompok orang dari berbagai departemen dalam perusahaan atau bahkan orang-orang dari luar organisasi. (Marno & Triyo Supriyatno, 2008 : 25)
Seorang manajer harus mampu mengatasi masalah dan mampu meramalkan kejadian yang akan terjadi bila sebuah keputusan diambil. Sekali lagi, hal ini tentunya tidak mudah. Seringkali dalam keseharian organisasi kita menemukan ada manajer yang hanya bisa memerintah dan tidak mau dikoreksi, padahal pemimpin yang baik adalah pemimpin yang mau mendengarkan keluhan dan kritik dari bawahannya. Manajer yang melaksanakan kegiatan manajemen, dalam setiap organisasi bisnis, para manajer bertugas untuk memastikan bahwa keseluruhan tujuan yang telah ditetapkan oleh organisasi dapat diwujudkan melalui rangkaian kegiatan manajemen, baik yang bersifat fungsional maupun bersifat operasional.
Peranan seorang manajer dalam suatu organisasi itu sangatlah penting karena keberadaan seorang manajer akan menjadi motivator bagi karyawan-karyawannya dan salah satu ujung tombak dari keberhasilan suatu organisasi. Salah satu tugas atau peran seorang manajer yaitu harus bisa mengatasi konflik yang ada dalam suatu organisasi yang dipimpinnya sehingga setiap konflik itu dapat diselesaikan dengan baik dan tidak ada yang merasa dirugikan. Manajer adalah seseorang yang bekerja melalui orang lain dengan mengoordinasikan kegiatan-kegiatannya guna mencapai sasaran suatu organisasi. Posisi manajer menjadi sangat krusial dan diharapkan mempunyai peranan dalam meningkatkan serta menjaga keseimbangan dalam suatu organisasi. Seorang manajer dalam melakukan tugasnya menjamin ketersediaan, keakuratan, ketepatan, dan keamanan informasi serta pengaturan organisasi yang baik serta dibutuhkan oleh suatu organisasi untuk mencapai tujuan organisasi, sekaligus meningkatkan eksistensi organisasi di tengah-tengah lingkungannya. Keberhasilan menjalankan tugas ini mensyaratkan manajer mempunyai kemampuan multi disiplin, seperti dalam bidang : teknologi, bisnis, manajemen, serta kepemimpinan. (Pandji Anoraga, 2004 : 67)
Untuk dapat mengimplementasikan kegiatan manajemen tersebut sesuai dengan fungsinya masing-masing, maka diperlukan beberapa keahlian manajemen (managerial skills) yang diperlukan oleh manajer dalam kegiatan organisasi, Keahlian tersebut meliputi :

1. Keahlian teknis (Technical skills), yaitu keahlian yang diperlukan untuk melakukan pekerjaan spesifik tertentu, seperti mengoperasikan komputer, mendesain bangunan, membuat lay out perusahaan, dan lain sebagainya.
2. Keahlian berkomunikasi dan berinteraksi dengan masyarakat (Human Relation skills), yaitu keahlian dalam memahami dan melakukan interaksi dengan berbagai jenis orang di masyarakat. Diantara dari keahlian ini adalah keahlian dalam bernegosiasi, memotivasi, meyakinkan orang, dan lain sebagainya.
3. Keahlian Konseptual (Conceptual skills) , yaitu keahlian dalam berpikir secara abstrak, sistematis, termasuk di dalamnya mendiagnosa dan menganalisis berbagai masalah dalam situasi yang berbeda-beda, bahkan keahlian untuk memprediksi di masa yang akan datang
4. Keterampilan Administratif (Administrative Skills), merupakan kemampuan yang berkaitan dengan perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan. Kemampuan ini harus dimiliki seorang manajer agar mampu mengikuti kebijaksanaan dan prosedur, mengelola dengan anggaran yang terbatas. Keterampilan ini merupakan perluasan dari keterampilan konseptual, dimana manajer melaksanakan keputusan melalui penggunaan keterampilan administratifnya. (Sirai, Justine T. T; 2006 78)
Selain tiga keahlian di atas, seorang manajer juga dituntut memiliki keahlian berikut :
1. Keahlian dalam Pengambilan Keputusan (Decision Making-Skills), yaitu keahlian untuk mengidentifikasi masalah sekaligus menawarkan berbagai alternatif solusi atas permasalahan yang dihadapi.
2. Keahlian dalam Mengelola Waktu (Time Management Skills), yaitu keahlian dalam memanfaatkan waktu secara efektif dan efisien.
3. Keahlian dalam Manajemen Global (Global Management Skills), yaitu keahlian manajerial yang tidak saja terfokus pada satu keadaan di negara tertentu, akan tetapi juga lintas negara bahkan lintas budaya.
4. Keahlian dalam hal teknologi (Technological Skills), yaitu keahlian manajerial dalam mengikuti dan menguasai berbagai perkembangan teknologi yang terjadi.
Keseluruhan keahlian tersebut tentunya perlu untuk dimiliki oleh setiap manajer sekiranya ingin mewujudkan tujuan organisasinya. Terlebih jika dikaitkan dengan persaingan bisnis yang semakin ketat dan perkembangan teknologi yang sangat cepat, keahlian tunggal saja tidak cukup untuk memenangkan persaingan global. Manajer dalam organisasi merupakan individu yang paling menentukan keberhasilan ataupun kegagalan proyek. Karena dalam hal ini manajer adalah orang yang memegang peranan penting dalam mengintegrasikan, mengkoordinasikan semua sumber daya yang dimiliki dan bertanggung jawab sepenuhnya atas keberhasilan dalam pencapaian sasaran organisasi. (Miftah Thoha, 2006: 12),
Manager terbagi menjadi dua bagian yaitu manager fungsional (functional manager) dan manager umum (general manager )
1. Manager fungsional (Functional Manager)
Manager fungsional adalah manager yang memiliki tanggung jawab pada satu bagian fungsional perusahaan atau organisasi saja dan tidak ikut campur pekerjaan fungsional pada bagian lain. contohnya adalah seperti manager keuangan, manager pemasaran, manager akuntansi, manager operasional, manager hrd, dan banyak lagi contoh lainnya.
2. Manager umum (General Manager)
Manager umum adalah manager yang memiliki tanggung jawab seluruh bagian dan fungsional pada suatu perusahaan atau organisasi. manager umum memimpin beberapa unit bidang fungsi pekerjaan yang mengepalai beberapa atau seluruh manager fungsional. pada perusahaan yang berskala kecil mungkin cukup diperlukan satu orang manager umum, sedangkan pada perusahaan atau organisasi yang berkaliber besar biasanya memiliki beberapa orang manager umum yang bertanggung jawab pada area tugas yang berbeda-beda. (Henry Mintzberg, 1973 : 67)
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Gambar 4.1 piramida tingkatan manajer

Para manajer biasanya dikelompokkan ke dalam kelas manajemen lini pertama, manajemen tingkat menengah, dan manajemen puncak.
1. Manajer lini pertama (first line mananger)mengelola pekerjaan para karyawan non-manajemen, yang biasanya melibatkan kegiatan memproduksi barang-barang atau jasa bagi para pelanggan organisasi. Manajer lini pertama seringkali disebut juga penyelia (supervisor, namun dapat juga disebut manajer shift kerja (shift manager), manajer distrik, manajer departemen, atau manajer kantor (office manager).
2. Manajer tingkat tengah (middle manager) adalah mereka yang berada pada posisi diantar jenjang terbawah dan jenjang teratas organisasi. Para manajer dari kelompok ini mengelola pekerja para manajer tingkat pertama dan dapat memiliki sebutan, atau nama jabatan (title) semisal manajer regional, pemimpi proyek (project leader), manajer toko (store manager), atau manajer devisi.
3. Manajer puncak (top manager), yang bertanggung jawab atas pengambilan keputusan-keputusan yang dapat mempengaruhi jalannya seluruh organisasi, dan menentukan rencana kerja dan sasaran-sasaran bagi organisasi secara keseluruhan.
Mintzberg mengelompokkan perilaku-perilaku manajer menjadi tiga bidang peranan, yaitu Peran interpersonal, Peran informational dan Peran decisional.
1. Peran interpersonal: peran hubungan personal terdiri atas :
a. Figur kepala (figur head): manajer mewakili organisasi untuk kegiatan-kegiatan di luar organisasi.

b. Pemimpin (leader): manajer mengoordinasikan, mengendalikan, memotivasi, dan mendukung bawahan-bawahannya.
c. Penghubung (liaison): manajer menghubungkan personal di semua tingkatan manajemen
2. Peran informational: peran dari manajer sebagai pusat syaraf (nerve center) organisasi untuk menerima informasi yang paling mutakhir dan sebagai penyebar (disseminator) informasi ke seluruh personel di organisasi. Peran informasi lainnya adalah manajer sebagai juru bicara (spokesman) untuk menjawab pertanyaan-pertanyaan tentang informasi yang dimilikinya.
3. Peran decisional: yang dilakukan oleh manajer adalah sebagai entrepreneur, sebagai orang yang menangani gangguan, orang yang mengalokasikan sumber daya organisasi, dan negosiator jika terjadi konflik dalam organisasi. (Irine Diana Sari Wijayanti,2008 ; 67)

C. TUGAS MANAJER
Tugas manajer secara umum adalah mengatur keseimbangan sebuah manajemen, dengan melakukan perencanaan, mengelola dan mengawasi kegiatan dalam manajemen, menentukan standar kualitas, mengadakan evaluasi dan memberikan pengaruh baik kepada karyawan. Oleh sebab itu, dilakukan pendekatan kegiatan (activities approach) untuk memahami fungsi manajemen dengan aktivitas yang dilakukan dalam organisasi. Berikut adalah tugas-tugas penting yang dilakukan para manajer, yaitu:
1. Manajer bekerja dengan dan melalui orang lain. Istilah “orang” disini merupakan para bawahan maupun atasan dalam suatu organisasi, dan juga individu-individu di luar organisasi. Misalnya, pelanggan, supplier, pemerintah, dan lain sebagainya.
2. Manajer memadukan dan menyeimbangkan tujuan-tujuan yang saling bertentangan dan menetapkan prioritas-prioritas. Setiap manajer akan menghadapi sejumlah tujuan, masalah, kebutuhan organisasional yang saling bersaing untuk memperebutkan sumber daya yang sifatnya terbatas. Oleh karena itu, manajer harus menjaga keseimbangan diantara berbagai tujuan dan kebutuhan organisasional.
3. Manajer bertanggung jawab dan mempertanggungjawabkan. Para manajer ditugaskan untuk mengelola pekerjaan-pekerjaan tertentu untuk mencapai “sukses”. Mereka juga dievaluasi atas apa yang mereka kerjakan. Sehingga manajer harus bertanggung jawab secara total atas apa yang dilakukan oleh bawahannya dan mempertanggungjawabkan tugas dan jabatannya. Sukses atau kegagalan bawahan adalah cerminan langsung sukses atau kegagalan manajer.
4. Manajer harus berpikir secara analitis dan konseptual. Manajer harus mampu merinci dan memisah-misahkan suatu masalah menjadi komponen-komponen masalah, menganalisis komponen-komponen tersebut, melihat pengaruh setiap komponen, dan mampu mencari penyelesaian yang layak dan optimal (feasible) serta akurat. Yang lebih penting lagi adalah seorang manajer harus memiliki pandangan secara konseptual, yaitu pandangan yang menyeluruh terhadap semua aktivitas yang terjadi di dalam organisasi.
5. Manajer adalah seorang mediator. Suatu organisasi terdiri dari banyak orang yang berbeda pandangan dan bertentangan pendapat. Bila hal itu terjadi maka akan menurunkan semangat kerja dan produktivitas, sehingga suasana kerja menjadi tidak stabil dan luwes. Seorang manajer harus mampu sebagai mediator yang memberikan jalan tengah dan solusi jika terjadi pertentangan dalam organisasi.
6. Manajer adalah seorang politisi. Seperti yang dilakukan seorang politisi, maka seorang manajer harus mampu mengkampanyekan program-program yang dibuat agar mendapatkan dukungan terhadap kegiatan-kegiatan yang diinginkan. Setiap manajer yang efektif mampu “memainkan politik” dengan mengembangkan jaringan kerja sama dengan berbagai pihak baik internal maupun eksternal organisasi.
7. Manajer adalah seorang diplomat. Manajer harus berperan sebagai wakil yang “representatif” bagi organisasi yang dipimpinnya pada setiap pertemuan-pertemuan organisasional untuk mempererat hubungan kerja dan menindaklanjuti setiap program yang ingin dilaksanakan. Manajer harus mampu mengambil keputusan-keputusan yang sulit. Seorang manajer harus mampu mengambil risiko terhadap setiap keputusan yang dibuat. Setiap organisasi akan selalu mengalami kesulitan untuk keberlangsungan organisasi, apakah itu kesulitan finansial, sumber daya, maupun budaya organisasi itu sendiri. (John D Millet, 2002 : 25)
Menurut minzberg ada tiga peran manajer utama yang dimainkan oleh setiap manajer dimanapun letak hierarkinya antara lain ialah:
1. Peran hubungan antar pribadi (Interpersonal Role)
a. Peran sebagai tokoh (figurehead): Sebagai tokoh, seorang manajer seringkali berperan dengan melakukan tugas-tugas seremonial seperti menghadiri undangan dan menyambut tamu. Seorang manajer harus menjalankan sejumlah tugas rutin resmi atau yang bersifat sosial.
b. Peran sebagai pemimpin (leader): Seorang manajer bertanggung jawab untuk memotivasi dan menggerakkan unit-unit dibawahnya, bertanggung jawab dalam penempatan, pelatihan, dan mensosialisasikan tugas-tugas kepada karyawan.
c. Peran sebagai penghubung (liaison): Sebagai penghubung, manajer melakukan hubungan dengan orang-orang yang bukan bawahan atau atasan diluar organisasinya dan memelihara perkembangan komunikasi dengan pihak diluar organisasi dan penyedia informasi.
2. Peran informasional (informational role)
a. Peran sebagai pengawas (monitor): Menyerap informasi untuk mengembangkan organisasi dan lingkungannya dengan seksama serta sebagai pusat informasi internal dan eksternal organisasi.
b. Peran sebagai penyebar informasi (disseminator): Menyalurkan informasi yang diterima dari pihak luar atau dari unit yang lain kepada seluruh anggota organisasi.
c. Peran sebagai juru bicara (spokesperson): Menyampaikan dan menjabarkan informasi kepada pihak di luar unit bahkan di luar organisasi mengenai rencana organisasi, kebijakan, langkah-langkah, hasil, dan sebagainya.
3. Peran pengambil keputusan (decisional role)
a. Peran sebagai pengusaha (entrepreneur): Memanfaatkan peluang organisasi untuk berinisiatif menciptakan rencana pengembangan guna membawa organisasi pada suatu perubahan yang lebih baik, dan mengawasi rencana-rencana tersebut agar berjalan dengan baik.
b. Peran sebagai pereda gangguan (disturbance handlers): Bertanggung jawab untuk mereda gangguan, menyelesaikan masalah, dan melakukan tindakan perbaikan pada saat organisasi mengalami gangguan yang tidak diinginkan dan tidak diprediksikan sebelumnya agar tidak terjadi masalah yang lebih rumit.
c. Peran sebagai pengalokasi sumber daya (resource allocators): Bertanggung jawab untuk mengalokasikan semua jenis sumber daya organisasi berdasarkan persetujuan semua keputusan organisasi.
d. Peran sebagai perunding (negotiator): peran ini meminta kepada manajer untuk aktif berpartisipasi dalam negosiasi.
Selain memiliki tugas tugas utama, manajer juga memiliki tanggung jawab secara khusus dalam menjalankan manajemen pada organisasi maupun perusahaan. Tanggung jawab manajer secara khusus adalah sebagai berikut :
1. Mencapai tujuan organisasi dan perusahaan bersama dengan karyawan yang dipimpin
Tugas dan tanggung jawab manajer secara khusus ialah berusaha bekerja sama dengan karyawan/staff yang dipimpinnya untuk bersama-sama mencapai tujuan perusahaan. Tercapainya tujuan perusahaan maupun departemen merupakan tanggung jawab besar seorang manajer. Karena melalui manajerlah perencanaan dan langkah-langkah dalam pencapaian tujuan diambil.
2. Bertanggung jawab terhadap proses manajemen secara keseluruhan.
Manajer memiliki tugas dan fungsi dalam manajemen. Tugas dan fungsi manajer kali ini lebih pada pelaksanaan fungsi manajemen mulai dari perencanaan hingga evaluasi. Manajer harus memastikan fungsi manajemen berjalan dengan baik.
D. FUNGSI MANAJER
Manajer perusahaan melaksanakan fungsi-fungsi manajemen sebagai berikut :
1. Fungsi Perencanaan kegiatan-kegiatan pokok perencanaan melalui penentuan tujuan, penyusunan, program dan jadwal, penyusunan anggaran, pengembangan prosedur, serta penetapan dan penafsiran kebijakan. perencanaan perusahaan antara lain meliputi produksi, pemasaran, SDM, dan ketatausahaan.
2. Fungsi Pelaksana Kerja Berdasarkan Rencana Yang Telah Disusun rencana baru berarti bila telah dilaksanakan. Agar dicapai hasil yang diinginkan, manajer harus terlibat dalam pelaksanaan rencana kerja. tujuannya supaya dicapai koordinasi antar bagian dan kualitas proses dan hasil produksi senantiasa terjaga.
3. Fungsi memimpin yang mencakup memotivasi bawahan, mengarahkan orang-orang lain, memilih saluran-saluran komunikasi yang efektif dan memecahkan konflik-konflik.
4. Fungsi pengawasan (kontrol), yaitu memantau kegiatan-kegiatan untuk memastikan kegiatan itu, apakah sesuai dengan yang telah direncanakan dan mengoreksi setiap penyimpangan. 
Perbedaan tingkatan manajemen akan membedakan pula fungsi-fungsi manajer yang dilaksanakan sesuai fungsinya, yaitu : Manajer administratif dan manajer operatif.
1. Manajer administratif merupakan fungsi manajemen yang berurusan dengan penetapan tujuan, kemudian perencanaan, penyusunan kepegawaian, dan pengawasan kegiatan yang terorganisir untuk mencapai tujuan tertentu. Tujuan manajemen administrasi ini bisa dicapai apa bila fungsi-fungsinya dijalankan dengan benar. Adapun tujuan administrasi antara lain: Mengelola seluruh data dan keterangan secara lengkap, melindungi dan menyimpan serta memberikan informasi kepada yang membutuhkan. Menampilkan laporan dan catatan penting dengan rincian biaya yang sesuai. Membantu perusahaan untuk memelihara dan memenuhi kebutuhan yang berhubungan dengan administrasi. Pemberian pelayanan oleh tata usaha kepada para mitra kerja dan pelanggan. Millis Geoffrey membagi tugas pokok manajer administrasi yaitu:
a. Melakukan Perencanaan Proses Kerja Dalam kesehariannya di perusahaan, Tugas utama seorang manajer administrasi adalah melakukan perencanaan dan koordinasi dengan pihak pihak lain di perusahaan terkait prosedur dan sistem administrasi yang diterapkan serta dan merancang cara untuk merampingkan proses demi efisiensi perusahaan.
b. Melakukan Perekrutan Pegawai. Selain tugas utamanya di atas, seorang manajer administrasi juga memiliki tugas untuk melakukan perekrutan dan pelatihan pegawai agar mempunyai kemampuan sesuai dengan yang diharapkan oleh perusahaan. Selain itu Manager Administrasi juga memiliki tugas untuk mengatur pembagian tanggung jawab bagi tiap-tiap pegawai dan pembagian posisi ruang kantor.
c. Melakukan Penilaian atas Kinerja Pegawai dan Melakukan Evaluasi Tugas lain dari seorang manajer administrasi adalah melakukan penilaian terhadap kinerja pegawai dan melakukan evaluasi agar terjadi filtering secara alami bagi pegawai yang memiliki kans untuk maju dan bertahan di perusahaan dengan karyawan yang tidak memiliki kans. Bisa juga dengan memberikan pengarahan dan pendidikan secara mendalam terhadap karyawan yang memiliki potensi namun belum menemukan momentum yang tepat.
d. Memastikan Ketersediaan Data. Dalam dunia kerja dalam ranah industri apapun, data dan informasi adalah hal yang sangat penting karena banyak sekali proses kerja perusahaan yang bergantung pada informasi ini. Manager Administrasi bertugas untuk memastikan ketersediaan arus informasi ini untuk memfasilitasi operasi bisnis perusahaan lainnya.
e. Mengelola jadwal dan target waktu. Dalam hal administrasi terkadang ada kendala yang terjadi tugas manajer administrasi selanjutnya adalah melakukan pengelolaan jadwal processing data ini agar tidak melewati target atau tenggat waktu yang ditentukan.
f. Mengelola fasilitas dan inventoris. Dalam perusahaan, fasilitas dan inventoris yang disediakan oleh perusahaan adalah poin yang sangat penting. Dalam hal ini, seorang manajer administrasi memiliki tugas untuk memantau persediaan perlengkapan kantor dan melakukan pembelian fasilitas atau inventoris baru dengan memperhatikan batasan anggaran.
g. Memantau biaya pengeluaran dan membantu penyusunan anggaran Bersama dengan manajer dari divisi lainnya, seorang manajer administrasi saling bahu membahu untuk menekan pengeluaran perusahaan dan memastikan penyusunan anggaran perusahaan kedepannya terorganisir dengan baik dan tidak merugikan perusahaan.
h. Memastikan operasi administrasi mematuhi kebijakan dan peraturan Seorang manajer administrasi memiliki tugas untuk melakukan penelitian dan pengawasan terhadap pegawainya agar kinerja dan proses pengerjaan administrasi sesuai dengan kebijakan dan aturan perusahaan
2. Manajemen Operatif merupakan fungsi manajemen yang terlibat dalam kegiatan memotivasi, mengawasi, melakukan komunikasi dengan para karyawan untuk mengarahkan mereka agar mencapai hasil yang efektif. Pada tingkatan manajemen rendah (first line), para manajer lebih banyak melaksanakan fungsi manajemen operatif. Semakin tinggi tingkatannya, maka mereka lebih terlibat dengan fungsi manajemen administratif. Beberapa kemampuan yang harus dimiliki oleh seorang manajer operasional diantaranya:
a. Memiliki jiwa kepemimpinan
b. Manajemen konflik
c. Mampu melakukan negosiasi Bisnis
d. Dapat berorganisasi dengan baik
e. Pengambilan Keputusan
f. Manajemen Sumber Daya Manusia
g. Keterampilan Entri Data
h. Keterampilan Pemrosesan Data
i. Dapat diandalkan untuk penyelesaian masalah
j. Keterampilan Pelaporan
k. Berorientasi pada Batas Waktu
l. Pengembangan Anggaran
m. Berpikir Kritis dan Pemecahan Masalah
n. Perencanaan dan Pengorganisasian
o. Kemampuan berkomunikasi dengan baik
p. Persuasif
q. Mempengaruhi dan Memimpin
r. Kemampuan untuk mendelegasi tugas dengan benar
s. Dapat menjalin kerja sama dengan tim
t. Kemampuan beradaptasi dengan lingkungan
u. Toleransi stres
Tugas manajer operasional adalah bertanggung jawab atas manajemen tenaga kerja, produktivitas, kontrol kualitas dan keselamatan secara efektif dan efisien sesuai dengan kebijakan yang telah ditetapkan. tugas manajer operasional, yaitu :
· Mengelola dan mengarahkan tim operasi untuk mencapai target bisnis.
· Membantu untuk mengembangkan atau memperbarui prosedur operasi standar untuk semua kegiatan operasional bisnis.
· Membangun hubungan yang kuat dengan menangani masalah dan keluhan pelanggan secara tepat waktu.
· Memberikan penilaian karyawan, promosi, kompensasi dan pemutusan hubungan kerja berdasarkan tinjauan kinerja.
· Memberikan dukungan operasional dan bimbingan kepada staf.
· Membantu mengembangkan anggaran operasional dan modal.
· Memantau dan mengendalikan pengeluaran sesuai anggaran yang dialokasikan.
· Membantu dalam mewawancarai, merekrut dan melatih kandidat.
· Mengelola penugasan kerja dan alokasi untuk staf.
· Meninjau kinerja dan memberikan umpan balik kinerja kepada staf.
· Menyimpan dokumentasi yang akurat dan jelas untuk prosedur dan kegiatan operasional.
· Bekerja sesuai dengan kebijakan dan prosedur perusahaan.
· Memastikan tim mengikuti prosedur operasi standar untuk semua fungsi operasional.
· Melakukan pertemuan rutin dengan tim untuk membahas tentang masalah, masalah, pembaruan, dll.
· Mendukung risiko operasional dan proses audit untuk tujuan pemeliharaan preventif. (Ernie Trisnawati. S. , Kurniawan. S, 2005 : 22)
Manajer operasional memiliki peran sentral dalam menstabilkan kebijakan dan prosedur perusahaan. Hal ini membuat tanggung jawab manajer operasional sangat berat karena mereka memiliki peran utama dalam melakukan fungsinya dan memungkinkan bagian lain di perusahaan untuk berhasil. Tantangan yang dihadapi oleh manajer operasional diantaranya:
a. Produktivitas karyawan yang rendah
Tantangan manajer operasional yang pertama adalah mendorong karyawan untuk bekerja lebih cepat dan baik Oleh sebab itu manajer operasional harus mendapatkan kerangka kerja untuk memberikan panduan sehingga karyawan dapat menyelesaikan tugas mereka dengan cepat dan dengan kesalahan yang sedikit saat bekerja.
b. Kualitas proses yang buruk
Salah satu penyebab tingginya biaya dari perusahaan adalah terjadinya kesalahan yang dilakukan oleh karyawan dan kesalahan tersebut dilakukan dengan konsisten
c. Terjadi konflik yang belum terselesaikan.
Mengelola konflik dalam perusahaan merupakan tantangan tersendiri bagi seorang manajer operasional. Konflik ini bisa merugikan operasional perusahaan sehingga mempengaruhi efisiensi dan produktivitas perusahaan. Manajer operasional harus mampu mengatasi konflik ini dengan mendorong komunikasi yang terbuka diantara mereka.
d. Pelaporan perusahaan
Salah satu tugas manajer operasional adalah bertanggung jawab atas pelaporan perusahaan termasuk data keuangan dan kinerja untuk disampaikan kepada pemilik kepentingan dan audit. Tantangan dapat muncul apabila perusahaan tidak memiliki menyimpan catatan terbaru dan akurat. (Herujito, M Yayat 2001 : 78)
Tugas dari manajer operasional adalah mengontrol pelaksanaan operasional pelaksanaan proyek. Melakukan identifikasi serta menyelesaikan segala permasalahan yang terjadi selama proses pengerjaan proyek di bawah koordinasi dari Operation Director. Mengawasi proses kegiatan proyek yang tengah berlangsung di lapangan untuk memastikan apakah sudah sesuai dengan rencana atau belum menganalisa hasil dan Melakukan evaluasi kinerja. (Pandji Anoraga, 2004 : 56)



E. RANGKUMAN MATERI
Setiap perusahaan memiliki manajemen yang memegang berbagai peranan penting yang menentukan keberhasilan dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan untuk diwujudkan bersama. Ada banyak peran yang harus dimainkan dan diperankan oleh manajer secara seimbang sehingga diperlukan orang-orang yang tepat untuk menjalankan peran-peran tersebut. Untuk itu, peranan manajer sangat diharapkan dapat memacu laju perkembangan suatu perusahaan. Manajer adalah orang yang memiliki pengalaman, pengetahuan dan keterampilan yang baik yang diakui oleh organisasi untuk dapat memimpin, mengelola, mengendalikan, mengatur serta mengembangkan organisasi dalam rangka mencapai tujuannya, merencanakan kebijakan untuk diadopsi di perusahaan dan memprediksi hasil dari tindakan yang akan diambil dan memberikan pelatihan, pengaturan, pendelegasian, dan penerapan otoritas atau hak, jika dikaitkan dengan tanggung jawab atau dalam sistem komunikasi, dan untuk mengoordinasikan semua pekerjaan dengan anggota organisasi.
Manajer merupakan orang yang memimpin serta melancarkan sebuah kinerja dari orang-orang yang sudah terorganisir secara formal sebagai sebuah kelompok guna untuk memperoleh suatu tujuan yang sama, Kepemimpinan (leading) yang memungkinkan orang lain untuk melakukan pekerjaan itu, mendorong mereka, memotivasi mereka dan menciptakan suasana kerja yang baik. Evaluating, yang menganalisis hasil dari semua kegiatan yang dilakukan.
Setiap organisasi terdiri dari orang-orang dan tugas seorang manajer untuk bekerja bersama dan memanfaatkan bantuan orang-orang tersebut untuk mencapai sasaran-sasaran organisasi. Hal ini merupakan fungsi kepemimpinan. Seorang manajer memotivasi para bawahannya, membantu mereka menyelesaikan konflik diantara mereka, mengarahkan para individu atau kelompok-kelompok individu dalam bekerja, memilih metode komunikasi yang paling efektif, atau menangani beragam isu lainnya yang berkaitan dengan perilaku karyawan, maka ia sedang menjalankan fungsi kepemimpinan sebagai manajer.
Seorang manajer bertanggung jawab atas proyek pekerjaan temporer yang melibatkan partisipasi orang-orang dari berbagai fungsi dan level organisasi, dan mungkin dari luar perusahaan juga. Manajer bekerja dengan berbagai proyek dan tim pada saat yang bersamaan, dan dimana beberapa diantaranya melintasi perbatasan geografis, kebudayaan dan fungsional. Manajer harus mampu mengatasi masalah dan mampu meramalkan kejadian yang akan terjadi bila sebuah keputusan diambil, hal ini tentunya tidak mudah. Seringkali dalam keseharian organisasi kita menemukan ada manajer yang hanya bisa memerintah dan tidak mau dikoreksi, padahal pemimpin yang baik adalah pemimpin yang mau mendengarkan keluhan dan kritik dari bawahannya. Manajer yang melaksanakan kegiatan manajemen, dalam setiap organisasi bisnis, para manajer bertugas untuk memastikan bahwa keseluruhan tujuan yang telah ditetapkan oleh organisasi dapat diwujudkan melalui rangkaian kegiatan manajemen, baik yang bersifat fungsional maupun bersifat operasional.

[bookmark: _GoBack]

image1.jpeg
Menengah

Manajer Lini
Pertama

Karyawan

Non-Manajerial




