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RENCANA ORGANISASI

5.1. Bentuk Badan Hukum

Tea Time merupakan usaha yang bergerak di bidang penjualan makanan
dan minuman yang dihadirkan dengan mengutamakan spesialisasi produk. Penulis
ingin mendirikan usaha yang berdasarkan konsep pemikiran penulis sendiri,
menjalankan usaha secara mandiri oleh satu orang saja dan tidak memerlukan
rekan dalam menjalankan usaha, adapun orang yang membantu kedudukannya
tidak sama dengan pemilik. Orang yang akan membantu pemilik UD tersebut
adalah para karyawan atau bawahan dari pemilik. Di mata hukum, UD sama
dengan pemiliknya. Artinya, tidak ada pemisahan kekayaan ataupun pemisahan
tanggung jawab antara UD dan pemiliknya (Purnamasari, 2010:5). Perusahaan
perseorangan adalah suatu usaha yang didirikan hanya oleh satu orang saja, mulai
dari modal hingga biaya yang harus dikeluarkan selama usaha ini berjalan. Baik
keuntungan dan kerugian yang dialami selama usaha ini berjalan, akan ditanggung
dan ditangani sepenuhnya dapat dilihat dengan dikeluarkannya keputusan menteri

perindustrian dan perdagangan nomor 23/MPP/KEP/1/1998.
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5.2. Ijin Usaha

Penulis akan bekerja sama langsung dengan manajemen Spazio Superblock
selaku pihak yang menyewakan tempat. Dalam mendirikan usaha dengan bentuk
Usaha Dagang (UD), prosedur yang diperlukan adalah sebagai berikut:

1. Pembuatan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP), yaitu nomor yang
diberikan kepada wajib pajak sebagai tanda pengenal diri atau identitas
wajib pajak dalam memenuhi kewajiban perpajakannya.

2. Surat Ijin Usaha Perdagangan (SIUP), surat ijin untuk dapat
melaksanakan kegiatan usaha perdagangan

3. Tanda Daftar Perusahaan (TDP), adalah bukti bahwa Perusahaan telah
melakukan Wajib Daftar Perusahaan berdasarkan Undang-undang
Nomor 3 Tahun 1982 Tentang “WAIJIB DAFTAR PERUSAHAAN".

4. Tjin HO (Ijin Gangguan), pemberian ijin tempat usaha kepada perusahaan
atau badan lokasi tertentu yang dapat menimbulkan bahaya, gangguan,
atau kerusakan lingkungan.

5. Surat Ijin Tempat Usaha, pemberian ijin tempat usaha yang tidak

menimbulkan gangguan atau kerusakan lingkungan di lokasi tertentu.
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5.3. Bantuan Profesional

Bantuan profesional sangat dibutuhkan dalam pengurusan ijin untuk suatu

usaha baru. Berikut adalah nama kenalan penulis yang digunakan untuk

melengkapi kebutuhan dalam mendirikan usaha Tea Time:

1. Desain Logo, Menu, dan Packaging:

Nama
Alamat

Telepon

: Amelia Dewi
: Waterfront WP2 — 17, Citraland, Surabaya

: 087856740002

2. Desain Layout dan Ruangan

Nama
Alamat
Telepon
3. Pemborong Interior
Nama
Alamat
Telepon
4. Notaris
Nama
Alamat

Telepon

: Yonathan Prasetyo
: The Square 116, Siwalankerto, Surabaya

: 085733767772

: Priscillia Karlinda Laksmana (UD Galaxy II)
: Bukit Golf F1-21, Citraland, Surabaya

: 081703698080

: Vonny Chandra, S.E., S.H., M.Hum
: Darmo Permai III — 2, Surabaya

:(031) 70149191, 0818314103
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5.4. Manajemen dan Sumber Daya Manusia

5.4.1.Struktur Organisasi

OWNER
General Manager

| |
~
[ Marketing Manager ] [ Operational Manager

(OWNER)
[

Pastry Chef

[ Purchasing ]
Assistant
Pastry Chef

()

Gambar 5.1. Struktur Organisasi Tea Time
Sumber: Data Diolah (2013)

5.4.2.Budaya Perusahaan
Suatu perusahaan memiliki budaya atau kebiasaan tersendiri dalam
menjalankan usaha yang ada. Relasi antar jabatan haruslah dikembangkan dengan
cukup baik. Berikut adalah beberapa poin budaya perusahaan yang dimiliki Tea
Time:
a. Mengadakan pertemuan rutin semua divisi setiap minggu untuk mengorganisir
karyawan, mempererat relasi semua anggota, dan saling menceritakan
pengalaman kerja selama seminggu agar masalah yang timbul dapat ditemukan

pemecahannya dengan baik.
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b. Menerima masukan baik langsung dan tidak langsung dari semua anggota
pekerja.

c. Owner memimpin perusahaan dengan sikap kekeluargaan yang kental.

5.4.3.Pengaturan Sumber Daya Manusia

Tenaga kerja yang diperlukan Tea Time memiliki latar belakang dengan
kualitas yang baik sesuai dengan tanggung jawab masing-masing sub pekerjaan.
Staff dan karyawan merupakan penghubung antara luar dan dalam perusahaan.
Oleh karena itu, staff dan karyawan harus terorganisir dengan baik agar dapat
melayani konsumen dengan cepat dan efisien (Lovelock dan Wirtz, 2011:280).
Oleh karena itu, penulis menentukan beberapa standard yang harus dipenuhi oleh
tenaga kerja dan akan dijelaskan lebih lanjut di bawah, termasuk jumlah tenaga
kerja yang dibutuhkan sampai gaji yang akan diterima. Berikut adalah rincian

tenaga kerja yang dibutuhkan Tea Time:

Tabel 5.1. Pengaturan Sumber Daya Manusia

Gaji Jumlah
No. Jabatan Persyaratan Orang (Rp) (Rp)
1. Marketing a. Pria atau wanita
Manager b. Berusia antara 25 — 30 tahun
c. Pendidikan minimal S1 jurusan
1 4.000.000 4.000.000

Manajemen Bisnis
d. Pengalaman kerja minimal 2
tahun di bidang pemasaran

2. Purchasing a. Pria

b. Berusia maksimal 30 tahun

c. Pendidikan minimal D3 bidang
Mekanikal dan Elektrikal 1 2.900.000 2.900.000

d.Pengalaman kerja minimal 1
tahun di bidang yang
bersangkutan

Sumber: Data Diolah (2013)

66



Tabel 5.1. Pengaturan Sumber Daya Manusia (sambungan)

Gaji Jumlah
No. Jabatan Persyaratan Orang (Rp) (Rp)
3. Pastry Chef a. Pria
b. Berusia maksimal 30 tahun
c.Pendidikan minimal D3
jurusan perhotelan / pastry 1 3.500.000 | 3.500.000
and bakery.
d.Pengalaman kerja minimal
2 tahun di bidang pastry
and bakery
4. Assistant  Pastry | a.Pria atau wanita
Chef b.Berusia antara 20 — 30
tahun
c. Pendidikan ~ minimal D3
jurusan perhotelan / pastry 1 2.900.000 | 2.900.000
and bakery.
d.Pengalaman kerja minimal
1 tahun di bidang pastry
and bakery.
5. Pastry Cook a. Pria atau wanita
b.Berusia antara 20 — 30
tahun
c. Pendidikan ~minimal D3 E VA {000 3.000.000
jurusan Perhotelan / pastry
and bakery.
6. Bartender a. Pria atau wanita
b.Berusia antara 20 — 30
tahun
c.Pendidikan minimal D3 F §/7°0-000 | 12.500.000
jurusan  Perhotelan atau
Komunikasi
7. Steward a. Pria atau wanita
b.Berusia antara 20 — 30 2 2.100.000 | 4.200.000
tahun
TOTAL 13 orang 35.000.000

Sumber: Data Diolah (2013)

Berdasarkan data tabel di atas, total gaji tenaga kerja yang akan dikeluarkan setiap

tahunnya ditambah dengan gaji ke-13 adalah:

Rp 35.000.000,00 x 13 = Rp 455.000.000,00 per tahun
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5.4.4.Deskripsi Tugas dan Tanggung Jawab

Setiap jabatan memiliki tugas dan tanggung jawab yang berbeda sesuai

dengan job desk masing-masing dan pengaruh yang diberikan dalam operasional

perusahaan dan berikut penjelasannya:

1. General Manager dan Operational Manager (Owner)

a.

b.

Bekerja sama dengan Marketing Manager dalam memajukan usaha.
Memberikan briefing kepada seluruh staff dan karyawan.

Memantau operasional perusahaan, melakukan pengolahan, pengecekan,
dan memeriksa seluruh data laporan Tea Time.

Memeriksa laporan keuangan mingguan sampai bulanan.

Bertanggung jawab mengenai masalah keuangan dan memberikan
permodalan kepada purchasing untuk pembelian bahan baku produksi.
Memeriksa laporan inventory dari masing-masing bagian operasional.
Mengecek proses keluar-masuk bahan baku produksi.

Mengatur pembagian gaji pegawai.

Mengawasi rekap absensi seluruh pegawai.

Menciptakan jaringan relasi yang baik dengan konsumen, karyawan hingga
supplier.

Bertanggung jawab penuh dalam pengambilan semua keputusan yang
berhubungan dengan Tea Time.

Memberikan solusi terhadap masalah baik internal maupun eksternal yang

terjadi di Tea Time.
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2. Marketing Manager

a.

b.

Bertanggung jawab penuh kepada owner.

Bekerja sama dengan owner dalam mengembangkan usaha.

. Menambah sarana promosi untuk mengembangkan Tea Time.

Menentukan strategi pemasaran yang efektif dengan memperhatikan sumber
daya perusahaan.

Menjalin hubungan baik dengan konsumen dalam penanganan komplain,
menangani birthday member, hingga pengukuran kepuasan konsumen.
Menjalin hubungan baik dengan semua pihak guna kelancaran proses kerja
marketing.

Bertanggung jawab dalam ketertiban dan kelengkapan data administrasi

pcemasaran.

3. Purchasing

Membuat pesanan bahan baku produksi untuk diberikan kepada supplier.

. Menerima bahan baku dari supplier.

. Membuat laporan barang datang yang akan diserahkan kepada operational

manager.
Merekap nota pembelian bahan baku dari supplier dan diberikan kepada
operational manager.

Membuat laporan ketidaksesuaian pesanan jika barang yang datang tidak
sesuai dengan pesanan dan diberikan kepada supplier.

Menyimpan bahan baku produksi sesuai dengan jenis bahan ke chiller, store

room, dan freezer.
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Mengecek kualitas produk dan tanggal kadaluarsa bahan baku sebelum
diberikan kepada bagian produksi.

Memberikan pesanan bahan baku kepada masing-masing bagian produksi.
Mengawasi proses keluar-masuknya bahan baku produksi.

Mengatur dan mencatat keluar-masuknya bahan baku produksi.

Mengatur dan mencatat kelengkapan perlengkapan dan peralatan.

4. Pastry Chef

g.

Bertanggung jawab atas operasional kitchen.

. Menyusun semua menu makanan yang akan ditawarkan.

Memeriksa kelengkapan perlengkapan dan peralatan dapur.

Memberikan pesanan bahan baku produksi yang habis kepada operational
manager.

Mengatur jalannya proses produksi yang ada di dapur.

Memastikan area dapur selalu dalam keadaan bersih dan higienis.

Memberikan pengarahan kepada assistant pastry cook dan pastry cook.

5. Assistant Pastry Chef

a.

b.

Membantu pastry chef dalam menjalankan roda produksi.
Mengisi posisi pastry chef saat pastry chef tidak di tempat.

Memeriksa bahan baku produksi yang akan digunakan.

. Mencatat bahan baku produksi yang akan habis untuk diserahkan kepada

pastry chef.
Melakukan proses inventory setiap minggu untuk memantau keluar-

masuknya bahan baku produksi.
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f. Memperhatikan kebersihan seluruh area dapur.

g. Memberikan pengarahan kepada pastry cook.

. Pastry Cook

a. Membantu pastry chef atau assistant pastry chef dalam menjalankan
tugasnya menghasilkan produk.

b. Memasukkan bahan baku produksi yang baru datang sesuai tempat yang
telah ditentukan dengan sistem FIFO, agar barang yang baru tidak dipakai
sebelum barang lama habis.

c. Memperhatikan kebersihan seluruh area dapur.

. Bartender

a. Menyambut konsumen yang datang dan pergi.

b. Melakukan transaksi penjualan.

c. Membuat minuman yang akan diberikan kepada pelanggan.

d. Menyiapkan pesanan para pelanggan.

e. Membersihkan peralatan yang telah digunakan untuk membuat pesanan.

f. Membuat laporan transaksi penjualan yang terjadi dalam satu hari untuk
diberikan kepada operational manager.

g. Bertanggung jawab atas semua penghasilan yang didapat pada hari tersebut
saat in-charge.

h. Membuat catatan laporan bahan baku produksi yang akan habis.

i. Memberikan pesanan bahan baku produksi kepada pihak operational

manager.
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J. Memasukkan bahan baku produksi yang baru datang sesuai tempat yang
telah ditentukan dengan sistem FIFO, agar barang yang baru tidak dipakai
sebelum barang lama habis.

k. Melakukan inventory setiap minggu untuk memantau proses keluar-
masuknya bahan baku.

l. Memperhatikan kebersihan seluruh area bar agar selalu terjaga
kehigienisannya.

m. Menjalin hubungan kerja yang baik antar bartender agar tidak terjadi
kesalah pahaman dalam menangani order dari konsumen.

. Steward

a. Membersihkan kaca, pintu dan seluruh area kafe saat akan memulai usaha.

b. Membersihkan meja kafe yang telah digunakan konsumen.

c. Membersihkan meja dan lantai kafe saat kafe selesai beroperasional.

d. Membersihkan perlengkapan, peralatan, dan ruangan dapur.

e. Mengecek persediaan kebutuhan untuk kebersihan.
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