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BAB VI

RENCANA ORGANISASI

@

- u

= =

§A. Re&:ana Kebutuhan Jumlah Tenaga Kerja dan Proses Seleksi Karyawan

3 3

o L __ = . .

2 2 Temaga kerja menurut UU No.13 tahun 2003 Bab 1 pasal 1 ayat 2 disebutkan bahwa

=2

?Dteﬁaga;kerja adalah setiap orang yang mampu melakukan pekerjaan guna nenghasilkan
O

g = @

gb@anﬁatau jasa baik untuk memenuhi kebutuhan sendiri maupun masyarakat. Rencana

gke%utlﬁlan jumlah tenaga kerja yang dibutuhkan oleh usaha Jim Babycare seperti pada

g2 @

gTﬁael 6.1 sebagai berikut.

=

x a o

Se 3 Tabel 6.1

e 3 Tenaga kerja Jim Babycare

= S

5 g No Jabatan Jumlah

o > 1 Manager 1

I5 = 2 Pelayanan Pelanggan 1

3 _§_ 3 Staf Administrasi 1

2 = 4 Tenaga Pengasuh 10

= 5 (bayi dan balita ) (5 bayi+5 balita)

3 2 5 Kurir 3

5 - 6 Office Girl 2

5 7 Security 2

2 =

%1) Mﬂajer

c s

= (o g

§ Po&i manajer ditempati oleh pemilik sendiri, yang bertanggung jawab penuh atas

c S

i—perengan, pengawasan, dan mengontrol semua kegiatan operasional dari Jim Babycare.

7
Syaratypendidikan minimal S1
)

=)
2) Pelayanan Pelanggan
=y

(=]
Baaan ini bertanggung jawab untuk melayani pelanggan secara baik dan ramah, dan
()

menyﬁnpaikan informasi kepada pelanggan dan menjawab pertanyaan yang ditanyakan
()

pelanggan. Posisi ini sebagai representasi manajer dan diisi oleh 1 orang wanita cantik

dengaiminimal pendidikan SMA dan lebih diutamakan pengalaman dan komunikatif
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3) Staf Admlnlstra5|

1na-l

= ‘;Baglan ini bertugas untuk mengelola semua data yang berkaitan dengan kegiatan
éoperasronal perusahan termasuk data konsumen dan keuangan perusahaan. Laporan dibuat
o L

ése@ara berkala dan dilaporkan kepada manager dan melakukan rekapitulasi semua data
§se§§é|ah diolah. Bagian ini diisi oleh 1 orang dengan minimal pendidikan SMA dan lebih
gdlg‘tamakan yang berpengalaman.

HA)Te ”ga Pengasuh

g i/lerupakan tenaga kerja yang menjadi ujung tombak operasional perusahaan karena

erekalah yang menjaga, merawat dan mendampingi anak selama dititipkan di tempat ini.

5

Mereka bertanggung jawab atas keadaan fisik, intelegesia dan mental anak selama

ueylul snn

gdltltlpkan dan mengembalikan sang anak ke tangan orang tua dengan keadaan sama ketika

D

§datang. Posisi ini diisi 10 orang yang dibagi menjadi 5 untuk pengasuh anak berusia bayi 6

3
—

%bulan-z tahun dan 5 untuk pengasuh anak balita dari 3-5 tahun dengan perbandingan 1

Q
]

spengasuh mengasuh 1-3 anak usia 3-5 tahun dan 1 tenaga pengasuh menjaga 5-6 anak

w y

“berusid 6 bulan sampai 2 tahun dengan minimal pendidikan SMA dan memiliki

ngaA

;pengaiaman mengasuh lebih dari 1 tahun dan sudah diberikan pelatihan dan memiliki

csertifikat dari tenaga penyalur bahwa pengasuh siap bekerja.

S ue

:Jaqul

'5) Dokter Panggilan

Bagdian ini merupakan tenaga kerja tambahan yang datang sebulan 2x yang bertugas
Untukdmemeriksa kesehatan fisik anak secara keseluruhan dari atas sampai bawah. Dokter
ini bekerja sama dengan pihak rumah sakit yang sudah bersepakat. Dokter panggilan ini

berjumlah 1 orang dan dibayar per 2 kali kedatangan dengan syarat pendidikan minimal S1

kedokteran.
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6) Kurlr

Bagjian ini bertugas untuk melayani antar jemput ASI untuk ibu menyusui dengan

w buede)iq -y

segedai motor. Layanan ini merupakan paket jasa tambahan yang bisa dipilih pelanggan.

kurlr ini sudah termasuk ongkos untuk si kurir, dan untuk layanan antar jemput ASI

S d@.ﬁua

o e1d§ ye

la 2 orang dan 1 orang kurir berjaga untuk keadaan darurat atau membeli sesuatu. Jadi

e ue!ﬁega

1

b

N pul)

0 I kurlr berjumlah 3 orang dengan minimal pendidikan SMA dan memiliki Sim C dan

gin'!

om

12s ne

guasal wilayah DKki Jakarta

bue

6uep\e’p-

3 ynan)

7 ffICe Girl

1n1 eAue

Baglan ini bertugas untuk menjaga kebersihan seluruh area tempat penitipan dengan

enyapu dan mengepel, juga mencuci peralatan makan dan mencuci pakaian anak dengan

%m S|

w _edue

ber3|h; menggantl sprei secara berkala dan juga memasak untuk makan para karyawan

ang bekerja di sini. Office Girl diisi 2 orang dengan minimal pendidikan SMP dan

ygaua

ergabung dalam penyalur resmi, agar pekerjaan dapat dilakukan dengan baik dan tidak

uep ueyquiny

erlalu kelelahan.

N—r
w
3
3NINSuU
=
g

Bag an ini bertugas untuk menjaga keamanan tempat babycare yang dibagi dalam 2 shift

altu darl pukul 07.00 — 19.00 Wib dan 19.00 — 07.00 Wib. Posisi Security diisi 2 orang

J@LUFTS UE)anOBO/{LJQLU

dengan minimal pendidikan SMA yang memiliki fisik yang sehat dan bugar dan

diutamakan yang memiliki pengalaman sebelumnya.

B. Strmktur Organisasi Perusahaan

Setiap organisasi selalu ditemukan dalam sebuah perusahaan atau badan usaha lain yang

memiliki banyak sumber daya manusia dan terdiri dari hirarki-hirarki. Struktur organisasi

diperlukan untuk mengetahui posisi dan tanggung jawab suatu divisi atau bagian dalam
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organisasi itu dan siapa yang menjadi karyawan dan yang menjadi pimpinan menentukan

strukt@organisasi dengan tepat akan mampu membantu perusahaan di dalam melakukan
- u
ckontro¥-dan pengawasan. Terdapat 3 jenis struktur organisasi yang umum yaitu struktur

©
2organisasi garis/lini, organisasi lini dan staf, dan organisasi fungsional. JimBabycare

eJe)

3 3
T =
Eseﬁdirﬁmenggunakan struktur organisasi garis/lini. Organisasi garis/lini merupakan bentuk
=2
?Dor%a sasi yang berskala kecil dengan jumlah karyawan yang relatif sedikit
o 9
gz 2
%C;ﬁ cﬁ lainnya dari struktur organisasi garis / lini adalah sebagai berikut :
s
L. Q?-jJunyah karyawan relatif lebih sedikit
2¢ &
=2. SStrigktur organisasi sederhana dan kecil
28 2
=S 3 o
=3. Pemilik perusahaan merupakan pucuk kepemimipinan
5 3
©4. Hubungan atasan dengan bawahan bersifat langsung melalui suatu garis wewenang
©
o A
3 _ = L N
5. Tlngkat spesialisasi belum terlalu tinggi
5 &
= 3

n

56. Masing-masing kepala unit mempunyai wewenang dan tanggung jawab penuh atas
D

uey

osegala bidang pekerjaan yang ada di dalam unitnya

oWl ue

7. Pir?inan dengan karyawan biasanya saling mengenal dan dapat berhubungan setiap hari

=~
D

31D uen] JIM) e)iew.ioju] uep sjusig NS

:Jaquins ue>11nqa/<u
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. Tugas Pokok dan Uraian Kerja Tiap Bagian

__Pembagian tugas dalam organisasi perusahaan Jim Babycare dirangkum dalam Job
=

esc&tion, hal ini dilakukan agar masing-masing mengerti akan tugas, tanggung jawab
c

S _ueyingaAuaw uep yeyuinjuesu
A 8 p 0)1

wew@ang oleh setiap orang. Job Description dalam struktur organisasi Jim Babycare

quin

adala%ebagai berikut :

J9

Gambar 6.1
Struktur Organisasi Jim Babycare

- u
o Y =
il Q, MANAJER
5 o ©
Q 2 'Y
c «Q @
53+ 3
L 5 =
Sa x X
2=2 &
> o ©
ER] =
sg | @
ge 3 5
~ o =2
= [~ -
o pkurirs dan Tenaga Dokter :

o c Staf b
T c = P taf bagiam
R erawat dan dmini .
S B Ssatgdm : T Administrasi
@ = asisten spesialis anak
5§ 2 3 & Pelayanan
e rumah pelanggan
© =3 & tangga panggilan
o5 W =
spb 3 35
= o
2 g 3
T - -
@™ 3 Q
> = 2,
= 2*Catatan : Dokter panggilan ditandai dengan garis putus — putus karena bukan
= 3
L o A
>
. S
© Emerumkan karyawan tetap
g
=
Q
5
2
Q
2
Q
3
Q
_3'
©
@D
-}
<
C
n
C
2
Q
>
)
©
o
o
_D

Q.
1) Masnajer (1 orang)

M%&jer Jim Babycare adalah pemilik sendiri yang memiliki tugas sebagai perencana,
1

pelakéna, dan pengawas terhadap segala aktifitas yang ada di dalam Jim Babycare. Tugas,
=

wew@ng, tanggung jawab adalah :
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a. Membuat dan menentukan strategi, kebijakan, peraturan, dan standar operasional

prasedur

I

;!b Meri‘@awaa dan melakukan kontrol terhadap segala aktifitas yang ada
o =

@ Y

3C. II\/IeI_I_<ukan pembayaran terhadap gaji karyawan

g = =

%d%/lel&ukan evaluasi terhadap kegiatan operasional

“e. Mergkrut karyawan

f. Iylen’érlma, memeriksa dan menganalisis laporan keuangan

c o @

€3 3

9. @/Ielg_kukan pembelian terhadap kebutuhan Jim Babycare

5% 3

‘é’hqvlelg,kukan sarana promosi dan pemasaran

3

=i. Mengengar keluhan pelanggan

m x

= Q

B =

22) Ten_iiga Pengasuh (10 orang)

A = . . : :
= gTenaga pengasuh memiliki peran dan fungsi yang vital karena sebagai sumber daya
3 @

Sutamadalam menjalankan aktifitas perawatan dan penitipan yang direkrut dengan tingkat

ep u

;seleksi yang ketat. Berikut tugas, tanggung jawab, wewenang sebagai tenaga pengasuh

D

j ||
ﬁadalaa
(=4

EXINQ

Sa. Meﬁaga anak sesuai pegangan masing—masing
W

ch. Memwat anak dengan baik
n

qLuns

)

o
C. Mel:!,nberi makan anak
S
d. Megoandlkan anak dan melakukan baby spa dan massage
3 -
e. Me‘l_srgajarkan pendidikan dasar untuk anak
x
f. Benﬁnggung jawab atas anak selama di tempat penitipan

3) Stﬁ"Bagian Administrasi dan Pelayan pelanggan (2 orang)
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manaji@dengan pelanggan Jim Babycare. Berikut tugas, wewenang, tanggung jawabnya:
u

QU
. Menyambut Pelanggan

exd

e berl informasi tentang jasa yang ditawarkan Jim Babycare

&

e

@M!ll

wab pertanyaan pelanggan

sukkan data pelanggan

L@ DY)

e

s

enjaga dan mengatur keuangan perusahaan selama kegiatan operasional

U'g!ﬁunp'gm 2130 MeHz

engatur semua kegiatan administrasi berkaitan dengan keuangan, pemasaran, data

pu%ﬁuep
@ uep3iusig

"yejesew niens ueneluly uep yiidy uesijnuad

‘uedode) ueunsnAuad ‘yerw eAsey uesnnuad ‘uennauad ‘ueyipipuad uebunuaday ynjun eAuey uediynbusd e
bue

pelanggan

1IEku.Joj

1 snm eAiey unJnjas peje uegeqas c(i_lamﬁuau&fﬁuem&(] I

‘OyM|g| Jelem buek uebunuaday ueyibniaw yepny uediinbuad q

) Kurir (3 orang)
g 3
ga Meggambll ASI ke kantor sang ibu
) x
a =
=b. Me@aga ASI agar tetap baik dan tidak tumpah sampai ke tujuan
5 o
%c. Me ngorkan kepada pelanggan jika ASI sudah sampai di tempat penitipan
=d. Bets.iaga untuk disuruh membeli sesuatu atau mengantar barang
m
=) Seﬁ‘rlty (2 orang)
ﬁ

Megaga keamanan di Jim Babyacare

Jaq%ns uewqaﬂu

b Me&bantu mengatur parkir dan kendaraan pelanggan

C. Me@ecek ke dalam Jim Babycare tidak hanya di luar
=)

d. Me§1bantu keluar masuk kendaraan pelanggan

=
e. Mengawasi anak jika sedang berada di luar
(Y

A
6) Office Girl (2 orang)
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a. Menjaga kebersihan di Jim Babycare

b. Memasak untuk karyawan Jim Babycare

§c Me;lcum peralatan makan dan perlengkapan pakaian

;DDQJ:Kompensasi dan Balas Jasa Karyawan

e %Balas jasa merupakan suatu upaya dari pemilik bisnis untuk menghargai usaha dan
o

%kléerja serta kontribusi baik berupa fisik dan pikiran dari karyawan terhadap perusahaan
?é’se%a unuk meningkatkan semangat dan produktifitas. Balas jasa bisa berupa gaji, komisi,
%b(gu ::Iembur, THR, pesangon, uang pensiun, Jamsostek dan juga BPJS ketenagakerjaan
giurgukmenjamin keselamatan dan keamanan pekerja yang iurannya dibayarkan oleh
%p;usahaan. Menurut Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 40 Tahun 2004 tentang
§S|stem Jaminan Sosial Nasional menyatakan bahwa gaji adalah hak pekerja yang diterima
g;dan dijriyatakan dalam bentuk uang sebagai imbalan dari pemberi kerja kepada pekerja
gyang ditetapkan dan dibayarkan menurut suatu perjanjian kerja, kesepakatan, atau
%peraturan perundang-undangan, termasuk tunjangan bagi pekerja dan keluarganya atas
gsuatu pekerjaan atau jasa yang telah diberikan atau dilakukan pada perusahaan.
%Memi?erikan balas jasa kepada karyawan merupakan kewajiban yang harus dipenuhi tanpa
gkecuaﬁ. Perusahaan perlu mengingat bahwa tanpa para pekerja tentu perusahaan tidak
gdapat‘berjalan dengan baik. Di dalam memberikan gaji kepada karyawan, perusahaan perlu

mempg"rhitungkan beberapa hal dan menyesuaikan dengan kemampuan dan kapasitas
perusahaan, jangan sampai kewajiban balas jasa menjadi beban untuk perusahaan tidak
dapatierkembang. Menurut Peraturan Gubernur (Pergub) DKI Jakarta No. 30 Tahun 2015
Tanggal 30 Oktober 2015 tentang Upah Minimum Provinsi (UMP) tahun 2017 naik dari

tahun;2016 sebesar Rp. 3.100.000,00 per bulan menjadi Rp. 3.500.000,00 per bulan.
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/\77

oo
e

=
=
4

Kenaikan sebesar Rp. 400.000 per bulan atau sebesar 14,81%. Balas jasa yang berupa

komp@asi kepada karyawan memiliki 2 komponen utama, yaitu:
- I

El) BalafSJasa langsung dalam bentuk :

exd

a. ﬁap intensif

I 411

b.®Wpah lembur

o
SUR DM |
o
3,
)

1n1 eAJBY ynuan)as neje ueibeqgas diznbusw buede)
buepun-buepun 1bunpunig exdig ey

d.=Tunjangan lain-lain
7]
=3

d.®Promosi jabatan
=)
4
=2
e. g_‘unjangan hari raya
3
f. g,esangon / uang pensiun
s 3
;2) Bal&e jasa tidak langsung dalam bentuk :
5 S
B =
3 a. Asuransi kepada karyawan dan anggota keluarga karyawan
Z . Giburan
3 Q
> o
- c. Kendaraan dinas
5
3
[¢>]
3
=

U@k perhitungan upah lembur berdasarkan Keputusan Menteri Tenaga Kerja dan

wns ue

Transﬂlgraﬂ No 1 Kep 102/MEN/V1/2004 Tentang waktu kerja lembur dan upah kerja

13q
Ius

"Iemblg- menetapkan bahwa waktu kerja lembur hanya dapat dilakukan paling banyak 3 jam

dalarrgsatu hari dan 14 jam dalam satu minggu dan ketentuan waktu kerja lembur tidak

terma§1k kerja lembur yang dilakukan pada waktu istirahat mingguan atau hari libur resmi

deng% perhitungan upah lembur berdasarkan upah bulanan dengan perhitungan upah
=

Iemth: per jam adalah 1/173 dikali upah sebulan. Berikut adalah Tabel 6.1 yang

menj%skan balas jasa karyawan Jim Babycare berupa gaji pokok dan THR per tahunnya
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x 1 Ommﬂmso mendutip sebdgian/atad seldiruh karyia tulis ini tanpa mencaptumkan dan menyebutkan sumber:
G a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan,
KWIK KIAN GIE penulisan kritik dan tinjauan suatu masalah.
SCHOOL OF BUSINESS b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar IBIKKG.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin IBIKKG.



