BAB II

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Singkat Kopegtel RisTi

           Ide mendirikan Koperasi  Pegawai Telkom  Divisi  Riset  Teknologi Informasi (Kopegtel RisTI) yang terlepas dari kantor perusahaan, digulirkan oleh manajemen dengan mempertimbangkan alasan-alasan sebagai berikut :

1. Adanya peluang usaha yang berbeda dengan yang ditangani oleh Kopegtel kantor perusahan misalnya menyelenggarakan Seminar Teknologi, menangani penjualan produk Divisi RisTI.

2. Lokasi kantor yang berbeda dengan kantor pusat.

3. Jumlah karyawan yang memungkinkan untuk dibentuknya koperasi tersendiri.

Keputusan Kapusrenbang Nomor KK. Tel 279/PS-170/PRB-00/95 tanggal 31 Agustus 1995 merealisasi terbentuknya Kopegtel RisTI dengan tugas pengurus sementara:
a. Menyelesaikan administrasi pemisahan dengan Kopegtel kantor Perusahaan.

b. Menyusun Anggaran Dasar (AD) / Anggaran Rumah Tangga (ART) dan mendefinisikan  usaha.

c. Mengurus badan usaha.

d. Menyelenggarakan rapat anggota.

Kegiatan yang dikerjakan oleh pengurus sementara :

a. Upaya pemisahan dengan Kopeg Kantor pusat.

      Membuat draft dan menyelesaikan surat Kadiv kepada RisTI kepada Koptel No. Tel. 319/PS000/prb-00/95 tanggal 28 September 1995 yaitu tentang permohonan pemisahan dari Kopegtel kantor perusahaan.

b.   Menyiapakan badan hukum antara lain meliputi :




· Berkerjasama dengan IKOPIN untuk menyiapkan pendirian Kopegtel RisTI yaitu dengan memberikan pembinaan, penyuluhan tentang koperasi, pendapatan aspirasi karyawan, loka karya kecil, konsultasi dan asistensi.

· Kerjasama tersebut dituangkan dalam kontrak perjanjian No. K. Tel 431/HK810/RTI-24/97 tanggal 5 November 1997

· Menyiapkan konsep AD/ART.

· Menyelenggarkan rapat pendirian pada tanggal 15 Desember 1997 dan Tanggal 20 Desember 1997 yang dihadiri oleh 20 orang mewakili karyawan RisTI.

· Memilih pengurus dan badan pengurus.

· Menyiapkan draft keputusan Kadiv tentang penunjukan personil pengurus dan badan pengawas denitif dengan KK No. Tel 51/KP560/RTI-21/98 tanggal  5 Mei 1998.

c.   Bidang usaha antara lain :

· Menginventarisir barang bekas RisTI yang tidak berfungsi lagi.

· Membuat draft dan menyelesaikan penetapan penyerahan barang tersebut kepada Kopegtel untuk dijual.

· Hasil penjualannya dijadikan modal awal bagi Kopegtel.

· Membuat konsep rencana usaha yang layak dilakukan.

2.1.1 Keadaan Umum


Keadaan umum Koperasi Pegawai Telkom Divisi Riset Teknologi Informasi, yakni :

Nama
: Koperasi Pegawai Telkom Divisi Riset Teknologi Informasi           disingkat Kopegtel RisTI.

Didirikan
: 3 Juli 1998

Alamat
: Jalan Gegerkalong Hilir No.47 Bandung 40152 Tlp. (022)            4574104 kopeg@risti.telkom.co.id

Badan Hukum
: 677/KEP/KWK-10/VII/1998

2.1.2 Visi dan Misi Kopegtel RisTI
· Visi

Menjadikan Kopegtel RisTI milik dan mitra usaha anggota

· Misi

1. Mensejahterakan anggota dalam bentuk materiil riil (shu dll) maupun non riil (murah, mudah dll)

2. Menyehatkan dan meningkatkan bisnis koperasi

3. Membantu kemajuan RisTI khususnya dan PT. Telkom umumnya.

4. Membangun kepercayaan serta citra kepada anggota, lembaga keuangan.

2.2 Stuktur Organisasi

Didalam mencapai tujuan manajemen diperlukan adanya suatu organisasi, agar tujuan yang diinginkan dapat dicapai dengan teratur serta efektif dan efisien. Untuk mempermudah pembagian tugas, wewenang serta tanggung jawab yang  dijalankan maka Kopegtel RisTI membentuk struktur organisasi dan uraian tugasnya.

Struktur organisasi yang diterapkan Kopegtel RisTI adalah struktur organisasi lini (Lini Organization). Struktur organisasi ini menggambarkan adanya suatu rangkain dari berbagai macam bagian sampai tingkat yang terendah dan terdapat garis tugas dan tanggung jawab dari atas ke bawah.
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Gambar 2.1

Struktur Organisasi
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2.3 Deskripsi Jabatan

Adapun uraian tugas dari setiap fungsional yang ada pada Kopegtel RisTI adalah sebagai berikut :

1.  Tugas Pembina :

a) Memberikan nasihat dan arahan terhadap pengurus, pengawas dan karyawan agar koperasi berjalan sesuai dengan misi, tekat dan target yang akan dicapai.

b) Memberikan arahan / pembinaan kepada pengurus / karyawan dan pengawas.

2. Tugas Pengawas :









a) Memberikan masukkan kepada pengurus terhadap hal yang berkaitan dengan arah pengembangan usaha koperasi (jasa, retail, industri kecil, agrobisnis dan lain-lain)

b) Memberikan masukkan dan pertimbangan terhadap pelaksanaan bisnis  eksisting dan usulan rencana bisnis baru.

c) Memberikan masukkan kepada pengurus untuk menyalurkan pelatihan usaha / magang bagi pengelola koperasi sesuai dengan jenis bisnis yang dipilih.

d) Melakukan Management Audit yaitu pengawasan terhadap pelaksana system manajemen dan bisnis proses koperasi.
e) Melakukan Financial Audit yaitu pengawasan terhadap performasi keuangan.
f) Pelaksanaan pengawasan paling lambat dilakukan setiap tiga bulan sekali.
3.   Tugas Ketua :

a)  Mengusulkan dan mengembangkan visi, Policy, target, rencana kegiatan untuk disahkan Rapat Anggota.

b)  Menetapkan proses bisnis koperasi.

c) Mengkoordinir pelaksanaan AD, ART, Keputusan RAT dan evaluasi kegiatan.

d)  Menandatangani surat dan Keputusan Pengurus.

e)  Mewakili   koperasi   berinteraksi   dengan  Manajemen RisTI dan  pihak eksternal.

f)  Menetapkan penunjukan / rekruitasi anggota pengurus lainnya, manajer dan karyawan.

g)  Menetapkan kinerja manajer / karyawan dan kompensasinya.

h) Mensahkan pertanggungjawaban kegiatan koperasi bersama pengurus lainnya.

4.   Tugas Sekretaris :

a)   Menyelenggarakan rapat pengurus / anggota / karyawan dan rapat evaluasi.

b)   Mengkoordinir penyusunan draft :visi, policy, targert, perencanaan dan proses bisnis.
c)   Bersama pengurus lainnya melakukan pengawasan terhadap kinerja manajer / karyawan, kelengkapan administrasi, proses bisnis, prosedur mutu dan sebagainya.
d)   Menyiapkan surat keputusan /perikatan dengan manajer, karyawan atau pihak lain.
e)   Memelihara dan menyebarluaskan dokumen, proses bisnis dan catatan mutu koperasi.
f)  Melakukan fungsi kehumasan.
g)  Mewakili ketua jika yang bersangkutan berhalangan.
h)  Pekerjaan lainnya yang dianggap perlu oleh ketua.
5.   Tugas Bendahara :

a) Mengendalikan  perencanaan dan pengawasan anggaran, inventarisir untuk menjamin efisiensi, efektivitas, produktivitas, proyeksi keuangan dan pencapain target.

b) Bersama ketua menandatangani surat berharga perbankan.

c) Melakukan pengawasan terhadap kinerja karyawan, antara lain : kelengkapan inventaris, kesesuaian pembukuan, dan keabsahan surat bukti minimal satu bulan sekali.

d) Melakukan pengendalian dokumen keuangan / barang.

e) Merumuskan proses dan tata laksana bidang perbendaharaan.

f) Pekerjaan lainnya yang ditugaskan oleh ketua.

6. Tugas Korbid Usaha Internal dan Eksternal :

a) Menyiapkan penyusutan draft : target, rencana usaha dan proses bisnis bagi ketua.

b) Melakukan evaluasi kinerja, pencapaian target laba, pelayanan dan citra.

c) Khusus untuk internal, mengarahkan manajer / karyawan untuk :

1. Mengembangkan usaha untuk peningkatan kepuasan anggota.

2. Secara berkala menyelenggarakan jajak pendapat tentang kepuasan anggota.

3. Mengusahakan peningkatan permodalan dari anggota.

d) Khusus  untuk korbid  eksternal, mengarahkan manajer / karyawan untuk : 

1. Mengembangkan usaha dan terobosan baru untuk peningkatan laba.

2. Mengusahakan peningkatan permodalan dari lembaga lain.

3. Menyiapkan strategi marketing kepada anggota dan non anggota.

e) Pekerjaan lainnya dari ketua.

7. Tugas Manajer (mendukung tugas Ketua Pengurus) :

a) Mengelola semua jenis usaha Kopegtel RisTI sesuai proses bisnis yang ditetapkan.

b) Mengelola keuangan Kopegtel RisTI.

c) Mengelola administrasi Kopegtel RisTI.

d) Membuat Rencana bisnis Kopegtel RisTI.

e) Membebani proses bisnis Kopegtel RisTI menjadi system on-line.
f) Menentukan dan mengevaluasi pekerjaan karyawan.

8. Tugas officer bidang usaha internal dan eksternal (mendukung tugas Korbid Usaha Internal dan Eksternal) :
a) Mengelola usaha Internal dan Eksternal.

b) Pemasaran / marketing costomer internal dan eksternal.

c) Maintenance customer existing.

d) Mencatat pengeluaran / pemasukan barang.
e) Melaporkan ke manajer pengeluaran / pemasukan barang.
f) Membuat list vendor.
g) Mencari harga barang / perangkat tender / permintaan barang.
h) Membuat list harga.
i) Up date list vendor dan harga.
9. Officer Administrasi (mendukung tugas Sekretaris) :

a) Mencatat surat keluar / masuk.

b) Membuat konsep surat keluar / masuk.

c) Membuat laporan rekap bulanan kegiatan dan keuangan dari laporan officer bidang usaha internal dan eksternal serta officer keuangan.

d) Mendata stock barang.

e) Membuat draft PKS.
f) Mendata anggota.
g) Mendata ultah anggota atau pernikahan, kelahiran dan kematian.
h) Mendata anak anggota prestasi No.1 dan 2.
i) Membuat usulan hadiah anggota prestasi dan anak prestasi.
j) Menyimpan dan membuat laporan RAT.
10. Officer Keuangan (mendukung tugas Bendahara) :
a) Mencatat uang masuk dan keluar baik bank maupun kas harian.

b) Membuat neraca bulanan.

c) Membuat kas opname bulanan.
d) Mengeluarkan uang sepertujuan Ketua atau wakilnya (Bendahara atau Sekretaris).
e) Membuat daftar pendukung keuangan (neraca).
f) Menyiapkan neraca tahunan, RAT, dan SHU.
g) Menghitung laba, rugi bulanan dan tahunan.
h) Membuat kas besar dan kas kecil.
i) Membuat tagihan.
2.4 Aspek Kegiatan Perusahaan
Kegiatan usaha yang dijalankan oleh KOPEGTEL RisTI-TELKOM adalah sebagai berikut :

a. Unit toko/swalayan.

b. Jasa keuangan berupa usaha simpan pinjam/kredit barang.

c. Pengadaan barang-barang kebutuhan untuk telekomunikasi serta   perkantoran.
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