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BAB II

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN.

2.1. Sejarah Singkat PD BERLIAN

       Toko BERLIAN  Blanko Kartu Undangan telah melakukan kegiatan operasinya sejak tahun 1988 yang beralamat di jalan Astaana anyar No. 90 Bandung 40241. 
Yang kegiatan usahanya meliputi penjualan:

1. Alat Tulis Kantor

2. Blanko Kartu Nama 

3. Amplop Plastik Undangan dan 

4. Blanko Kartu Undangan.                                                    

     Karena penjualan khususnya blanko kartu undangan  mengalami peningkatan yang cukup baik dan ruang usaha yang semakin sempit seiring dengan bertambahnya model undangan yang semakin banyak, maka pimpinan perusahaan  mengambil inisiatif untuk membuka cabang yang khusus menjual blanko kartu undangan. Kemudian pada tanggal 03 Maret 2003 PD BERLIAN membuka cabang baru  yang berlamat di Jalan Astana anyar No. 61 Bandung 40241.
       Adapun  pertimbangan-pertimbangan untuk membuka usaha penjualan blanko undangan adalah:

1. Lokasi dekat pusat kota dimana mudah dijangkau dengan kendaraan umum

2. Bahan baku mudah di dapat

3. Akses transportasi mudah di lalui kendaraan umum dari segala arah
4. Kawasan  sekitar perusahaan adalah kawasan industri percetakan.
5. Tersedianya tenaga kerja
6. Lokasi dekat dengan Konsumen khususnya  percetakan
7. Lokasi dekat dengan lembaga keuangan

       Sebelum menjalankan usahanya,  sutau perusahan  dinyatakan legal/sah secara  maka harus memiliki izin dari dinas terkait. Demikian halnya dengan PD BERLIAN juga telah memiliki izin yaitu: 
1. Tanda Daftar perusahaan

2. Surat Izin Usaha perdagangan (SIUP)

3. Izin gangguan

4. Izin Mendirikan Bangunan

      Maksud dan tujuan  dibukanya cabang  yang khusus menjual Blanko Kartu Undangan  adalah : 
1. Meningkatkan pelayanan kepada konsumen 
2.  Memudahkan untuk mengontrol persediaan barang.
3. Memfokuskan usaha dibidang penjualan blanko kartu undangan
2.2  Struktur Organisasi PD BERLIAN
       Organisasi adalah merupakan wadah atau alat yang menggambarkan pola-pola, skema  bagan yang menunjukan garis garis perintah, kedukukan karyawan hubungan-hubungan yang ada. 
     Dengan adanya struktur organisasi maka memudahkan pimpinan memberikan tugas dan wewenang kepada masing masing bagian. 
Untuk lebih jelasnya maka struktur organisasi PD BERLIAN dapat dilihat pada gambar 2.1
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Gambar 2.1
Struktur Organisasi PD BERLIAN
2.3. Deskripsi Jabatan 
      Deskripsi jabatan dibentuk dengan maksud agar setiap anggota organisasi dapat bekerja sama efektif dan efisien yaitu dengan adanya pembagian pengelompokan kegiatan dalam bagian-bagian tertentu.  
Untuk lebih jelasnya penulis akan menguraikan deskripsi jabatan atau pembagian tugas wewnang yang terdapat di PD BERLIAN sebagai berikut:

1. Pemimpin

Tugas dan wewenang dari seorang pemimpin adalah sebagai  berikut.

a. Membuat program kerja 

b. Memberikan bimbingan, pengarahan serta perintah kerja pada bawahan

c. Menilai hasil kerja bawahan/karyawan

d. Menyusun rencana kerja perusahaan bersama wakil pimpinan

e.  Mengangkat dan memberhentikan karyawan
f. Bertanggung jawab sepenuhnya atas  aktivitas usaha toko
g. Membuat kebijakan kebijakan perusahaan
h. Memutuskan segala sesuatu menyangkut perusahaan
2. Wakil Pemimpin

Tugas dan wewenang wakil pemimpin:

a. Melaksanakan Program kerja yang telah dibuat pimpinan

b. Bertanggung jawab atas keuangan perusahaan

c. Mewakili perusahan apabila pimpinan berhalangan hadir

d. Bertangggung jawab atas hasil kerja bawahan

e. Mengawasi kerja bawahan
f. Membantu pimpinan dalam menjalankan fungsi pimpinan dibidang pengawasan untuk pengamanan kekayaan kantor.

g. Menyusun rencana kerja bawahan.

h. Membuat laporan secara periodik kepada pimpinan

i. Melakukan pembelian barang dagang kepada suplier

3. Kasir

Tugas dan wewenang kasir:

a. Melaporkan hasil penjualan kepada wakil pimpinan
b. Melaksanakan Program kerja pimpinan
c. Bertanggung jawab atas keuangan di perusahaan

d. Berwenang untuk mengeluarkan dalam jumlah kecil untuk keperluan perusahaan.

e. Berwenang untuk melakukan perintah kerja kepada karyawan

f. Mengawasi kerja karyawan.

g. Membuat faktur penjualan 

h. Menagih piutang kepada konsumen
4. Bag. Gudang 

Tugas Bagian gudang meliputi:

a. Bertanggung jawab sepenuhnya atas gudang

b. Mencatat keluar masuk barang

c. Melaporkan secara periodek stock barang kepada atasan

d. Menjaga kebersihan gudang.

5. Karyawan.

Tugas karyawan meliputi:
a. Menjalankan perintah Atasan

b. Melayani konsumen

c. Mengisi kembali rak-rak yang  kosong

d. Mengambil barang dari gudang.

e. Mengemas barang pesanan konsumen

f. Menyediakan barang 

g. Mengirim pesanan konsumen
h. Menyinpan barang dagang ke gudang

i. Menjaga kebersihan toko
2.4. Aspek Kegiatan Usaha pada PD BERLIAN.
        Toko Berlian dalam kegiatan usaha penjualan meliputi penjualan secara Cash/kontan dan penjualan secara kredit kepada pelanggannya.

Adapun ketentuan yang dilakukan dalam penjualan kredit adalah sebagai berikut:

1. Sebelum pelanggan dapat melakukan pembelian secara kredit, konsumen harus dulu melakukan pembelian secara kontan.

2.  Apabila pembelian cash telah dilakukan secara berulang ulang /sering  dan jumlah pembelian dalam jumlah banyak maka konsumen mendapatkan kesempatan pembelian secara kredit dengan tempo pembayaran satu bulan.
3. Penjualan secara kredit diberikan kepada konsumen yang sudah lama dan secara rutin melakukan pembelian serta  pembayaran lancar 
4. Apabila konsumen pembayaran tidak lancer maka kepadanya tidak kikasih kredit lagi. 
      Untuk melayani pembeli dari luar kota Bandung maka pembeli harus menanggung ongkos kirim yang harus di bayar dan Barang dikirim setelah konsumen transfer sejumlah uang yang harus di bayar sesuai dengan jumlah pembelian.
BAB III

PELAKSANAAN KULIAH KERJA PRAKTEK

3.1 Bidang Pelaksanaan kerja praktek.

            Dalam melaksanakan kerja praktek penulis ditempatkan pada bagian persediaan barang dagang.  Menurut perusahaan bahwa persediaan  barang dagang/stock bagi suatu perusahaan sangat penting dan besar manfaatnya untuk menunjang kelancaran penjualan. Dengan tidak tersedianya barang dagangan maka kita kehilangan kesempatan untuk mendapatkan keuntungan tentunya.     
3. 2. Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek
        Selain wawancara untuk memperoleh data dalam penyusunan laporan kerja praktek ini penulis juga melakukan kegiatan secara langsung yang bantu oleh karyawan-karyawan yang ada di PD BERLIAN.
Kegiatan yang dilakukan oleh penulis selama kerja praktek adalah:
1. Melakukan pencatatan secara manual barang masuk kegudang sesuai dengan kode, jenis barang.

2. Melakukan pencatatan secara manual barang keluar dari gudang sesuai dengan kode, jenis barang.

3. Memasukan barang kedalam etalase sesuai kode, jenis barang.

4. Memasukan pencatatan kedalam Cash Register

5. Membuat Faktur penjualan secara kontan

6. Membuat Faktur penjualan secara Kredit

3.3. Hasil Kerja Praktek

         3.3.1  Sistem Pencatatan Persediaan Barang Dagang PD BERLIAN
              Persediaan barang dagang yang dimiliki PD BERLIAN adalah:

a. Kartu Undangan

b. Amplop Plastik

c. Stiker Label Nama

d. Kartu Ucapan Terima Kasih

e. Sovenir
     Kartu Undangan adalah sebuah kartu yang diperuntukan acara resepsi seperti   Pernikahan, Khitanan, dll

        Model yang tersedia bermacam-macam  ada yang model memakai amplop dan tidak memakai amplop tetapi langsung memakai amplop plastik. Demikian pula dengan motif dan ukuran yang disediakan banyak sekali macamnya.

Pada umumnya Kartu Undangan terdiri dari :

1. Bagian Amplop (kertas tebal)

2. Cover (kertas tebal)

3. Isi (Kertas Tipis)

     Amplop Plastik adalah Amplop untuk membungkus undangan setelah dicetak tujuannya agar kelihatan rapih dan bersih.

     Stkier Label adalah fungsinya untuk menempelkan nama yang akan di undang dalam resepsi nanti.

    Kartu Ucapan terima kasih adalah kartu untuk Ucapan terima kasih kepada undangan yang telah hadir pada acara resepsi

      Sovenir adalah cindera mata atau kenangan-kenangan yang terbuat dari resin dengan berbagai bentuk seperti binatang, kaligrafi, cepuk,pigura, menara eifel,buah buahan, kueh dan lain lain

         Untuk  menjamin pengendalian yang lebih baik terhadap barang dagangan maka   perusahaan memakai system perpetual dalam pencatatan pesediaan barang dagangannya.  Kebaikan system ini adalah setiap waktu dapat dihitung nilai persediaan barang dagangan dan harga pokok barang yang telah di jual, tanpa melakukan inventarisasi fisik yanga ada dalam persediaan.  Pada system ini jenis/golongan barang diadakan/ di buat satu kartu khusus persediaan. Pada umumnya system ini digunakan dalam perusahaan dagang. Menurut system ini baik pembelian maupun penjualan barang dagangan di catat dalam perkiraaan yang sama, berdasarkan harga belinya.
    3.3.2  Methode Pencatatan Persediaan Barang Dagang pada PD BERLIAN
      Untuk memudahkan pencatatan dan penyusunan barang di gudang perusahan menggunakan  pendekatan  Methode FIFO (First in First Out ) yaitu dimana methode  ini beranggapan baranga yang masuk pertama maka barang tersebut juga harus keluar lebih dahulu. Menurut perusahaan pemakaian methode ini juga memudahkan karyawan bagian gudang untuk melakukan pengambilan barang dan pengecekan kembali barang dalam gudang.

Adapun alasan menggunakan methode ini adalah:

1. Untuk menghindari pudarnya warna kertas 
2. Untuk memudahkan pencatatan

3. Untuk menghindari menumpuknya stock lama dan 

4. Untuk menghindari kerugian yang lebih besar
Contoh:

Pencatatan persediaan methode FIFO yang digunakan di PD BERLIAN

     Persediaan awal 1 Oktober 2006      10000  Lbr

     Pembelian          15 Oktober 2006      2000  Lbr

     Pembelian          20 Oktober  2006     1000  Lbr

     Penjualan           16 Oktober  2006    11000 Lbr

     Maka barang yang  harus dijual lebih dahulu adalah   stock tanggal 1 Oktober 2006 Sebanyak 10000 Lbr dan tanggal 15 oktober 2006 sebanyak 1000 lbr demikian untuk penjualan selanjutnya.

            Untuk menghindari kesalahan pengambilan barang  mana yang   stock lama dan mana yang stock baru petugas gudang memberikan label pada setiap dus yang isinya adalah:

1.  Tanggal Produksi
2.  Tanggal Datangnya barang

            3.  Nomor PLU

4. Nomor Seri/kode barang 

5. Jenis Barang
       Demikian pula dengan penyusunan di gudang juga harus diurutkan sesuai dengan tanggal masuknya barang ke gudang.
3.3.3 Prosedur pengambilan barang dagang dari gudang  pada PD BERLIAN
     Prosedur pengambilan barang dagang dari gudang ke toko adalah sebagai berikut:
1. Kasir meminta barang untuk persediaan untuk di pajang di etalase karena stoknya sudah minim  kepada bagian gudang
2. Kasir menyiapkan surat pengambilan barang dan meyerahkannya kepada bagian gudang
3. Bagian gudang mengecek stock yang ada.

4. Jika Barang tidak  ada maka Bagian Gudang meminta penambahan barang kepada wakil pimpinan

5. Karyawan mengambil barang ke gudang sesuai dengan permintaan dengan membawa surat pengambilan barang

6. Setelah barang sampai di toko barang dicek kembali oleh ceker jumlah dan jenis barang
7. Bagian kasir memasukan jumlah barang kedalam cash register

      Pada dasarnya untuk system persediaan ditoko sudah menggunakan program dimana setiap terjadi penjualan maka secara otomatis barang akan berkurang dengan sendirinya. Untuk  melihat ada tidaknya stock barang yang ada di toko maka petugas kasir cukup dengan melihat catatan yang ada di Cash Register.

     Untuk mengetahui   persediaan barang dagang yang ada ditoko pada akhir bulan di toko, petugas cukup dengan mengeprint melalui register. 
     Sedangkan  untuk pencatan stock persediaan barang dagang digudang masih menggunakan pencatatan manual, untuk mengetahui stock ahkir bulan bagian gudangan mencatatnya melalui pencatatan manual.

     Untuk menghindari kekosongan persediaan barang dagang pada PD BERLIAN, perusahaan menetapkan system safety stock. Safety stock yaitu merupakan persediaan minimal yang harus ada agar perusahaan dapat berjalan normal. Semakin besar safety stock maka perusahaan kemungkinan kehabisan persediaan akan semakin kecil. 
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