BAB I

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Kerja Praktek

Di dalam suatu perusahaan sangatlah penting adanya pemasaran, karena pemasaran merupakan hal yang menentukan apakah perusahaan dapat bersaing dengan competitor lain. Adapun hal yang penting dalam pemasaran yaitu distribusi, karena distribusi digunakan sebagai suatu alat atau cara bagaimana perusahaan menyalurkan produknya kepada masyarakat, dan dengan distribusi yang baik dapat memudahkan masyarakat untuk mengenal produk perusahaan dan pada akhirnya membeli produk perusahaan.


  Dalam melaksanakan kegiatan distribusi, perusahaan harus memastikan bahwa  produk perusahaan telah berada di masyarakat, tentunya melalui prosedur-prosedur yang diatur oleh perusahaan. Perusahaan akan menentukan kemana dan dimana produk perusahaan akan disalurkan. Sehingga dengan begitu masyarakat dapat dengan mudah mengetahui keberadaan produk perusahaan di pasar.  


Kegiatan distribusi tidak hanya menyalurkan produk perusahaan ke masyarakat, tetapi perusahaan juga harus menentukan target yang akan dituju, dalam hal ini yaitu perusahaan harus mendistribusikan produknya kepada konsumen yang tepat. Dengan demikian penulis tertarik untuk mengembil judul :

“PELAKSANAAN KEGIATAN DISTRIBUSI PADA PT. ASWI PERKASA”

1.2. Tujuan Kerja Praktek

Tujuan yang ingin dicapai oleh penulis dalam penyusunan laporan kerja praktek adalah : 

1. Mengetahui saluran distribusi pada PT. Aswi Perkasa.

2. Mengetahui mekanisme pelaksanaan distribusi yang dilakukan PT. Aswi Perkasa.

1.3. Kegunaan Kerja Praktek

Dari hasil kerja praktek lapangan yang dilakukan oleh penulis di PT. Aswi Perkasa khirnya penulis mengambilkesimpulan kegunaan kerja praktek lapangan sebagai berikut :

1. Bagi Penulis
Penulis dapat mengaplikasikan materi yang dipelajari di perkuliahan untuk meningkatkan pengetahuan dan ketrampilan. Selain itu, penulis juga dapat memperoleh pengalaman kerja dan menyesuaikan diri pada suasana lingkungan yang sebenarnya terutama yang berkenaan dengan dunia kerja.

2. Bagi Perusahaan
Perusahaan dapat berpartisipasi di dunia pendidikan dengan menerima dan melakukan bimbingan bagi mahasiswa. Serta perusahaan mendapatkan bantuan dari penulis dalam melakukan kegiatan usahanya dan memperoleh saran sebagai bahan masukan untuk kemajuan perusahaan.

3. Bagi Pihak Lain

Laporan praktek kerja lapangan ini diharapkan dapat menjadi bahan perbandingan dan referensi untuk membuat laporan bagi pembaca di dalam usahanya untuk lebih memahami tentang distribusi di PT. Aswi Perkasa.

1.4. Lokasi dan Waktu Kerja Praktek
Praktek kerja di bagian marketing di laksanakan penulis dimulai tanggal 15 juli 2008 sampai 15 agustus 2008. Praktek kerja lapangan di laksanakan setiap hari senin sampai hari sabtu pukul 08.00 wib – 14.00 wib. Bertempat di PT. Aswi Perkasa, Jl. Kopo Permai 3 bandung.

BAB II

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Singkat PT. Aswi Perkasa
Aswi Perkasa didirikan oleh Bapak Ripin Kamil pada tahun 1987 yang bertempat di jalan Kopo Permai 3 Bandung dengan tipe home industry. Pada awala berdirinya perusahaan tersebut memproduksi jas hujan, namun kepiawaian Bapak Ripin untuk melihat adanya peluang yang terbuka lebar untuk memproduksi dompet. Karena pada saat itu industri tersebut belum banyak diminati. Dan rasa keingintahuan beliau untuk meproduksi sesuatu yang lain daripada yang lain serta dukungan dari Bapak Yansen Kamil di dampingi Almarhum Bapak Ade Kuryana yang mengetahui teknik pembuatan dompet, dan ini yang mendasari berdirinya home industry dompet ini.

Setiap industri besar tidak menjadi besar begitu saja tetapi diawali dengan industri kecil yang berkembang dengan kerja keras dan konsistensi para pelakunya setahap demi setahap. Demikian juga yang terjadi pada Aswi Perkasa. Perusahaan ini dimulai dengan bahan baku 1 meter untuk membuat dompet, pekerja sebanyak 3 orang dan alat transportasi dan pengangkut yang sangat sederhana, yaitu becak. Kemudian jumlah pekerja bertambah menjadi 7 orang dengan 2 buah mesin.


Satu tahun kemudian, industri in pindah ke jalan Kopo Permai II Blok E-20 Bandung dengan kapasitas produksi 80 lusin per bulan dengan jumlah karyawan 27 orang dan 17 buah mesin jahit. Pada tahun 1989, usaha ini pun semakin besar dan didirikanlah sebuah pabrik di Cirangrang dengan jumlah pekerja 35 orang dan jumlah produksi 125 lusin per bulan. Namun setelah menemukan produk dompet Begel prusahaan ini semakin menampakkan perkembangan didukung dengan keseriusan Bapak Handi Winata ( sales saat itu ) dalam membangaun dan mengelola pasar, masukan dari Bapak Adi Wiyono ( konsultan Manajemen ) untuk mengarah ke segmen tertentu ikut mewarnai perkembangan perusahaan ini. Didapatkanlah karakter dompet yang funcy ( lucu ) yang banya diminati remaja. Pabrik di Cirangrang sudah tidak layak lagi untuk berproduksi. Maka pada tahun 1992 pabrik dipindah ke Jl. Cirangrang dalam km 6.1 No. 8 Bandung dengan kapasitas produksi lebih banyak dan jumlah pekerja 180 orang.

Pada tahun 1993 Bapak Ripin Kamil berkunjung ke Negara Sakura Jepang dan menjadikan sebagai kiblat beberapa karakter dompet perusahaan ini. Tahun 1994 pabrik ini berkembang dengan pesat dengan kapasitas produksi 50.000 lusin per bulan. Pada tahun 1998 pabrik ini melakukan ekspansi dengan memproduksi tas sebanyak 17.500 pcs per bulan.salah satu tas yang diproduksi PT. Aswi Perkasa terpilih sebagai Design Good Selection oleh Pusat Desain Nasional.

2.2  Struktur Organisasi Perusahaan
2.3 Deskripsi Jabatan

DEPT.  PRODUKSI

Nama  Jabatan 

: Manager Produksi
Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Direktur 

Membawahi 


: 
1.  Kepala Bagian 

2. Kepala Seksi 

3. Supervisor

4. Operator

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

Manager produksi sebagai orang nomor satu di Dept. Produksi bertanggung jawab atas kelancaran produksi di perusahaan ini atas semua hal yang berhubungan dengan produk jadi dan bahan mentah, merencanakan dan mengatur jadwal produksi sesuai dengan terget yang sudah dibebankan.   

Nama  Jabatan 

: Kepala Bagian I
Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Manager Produksi 

Membawahi 


: 
1.  Kepala seksi  

5. Supervisor

6. Operator

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Membuat perencanaan produksi di Cuting untuk periode tertentu sesuai dengan rencana produksi secara keseluruhan/PPIC.

2. Merencanakan dan mengatur pekerjaan pada bawahan sesuai dengan jadwal serta melakukan pengawasan/mengontrolnya (Tas, Dompet, Aplikasi, dll)

3. Bertanggung jawab terhadap hasil produksi Cuting, Sablon secara keseluruhan baik kualitas dan kuantitas.

4. Melakukan konfirmasi dan rencana pada bagian terkait apabila ada SPECS, SPK, Jadwal baru.

5. Melayani serta mengecek kelengkapan setoran bahan proses produksi ke bagian Supporting.

Nama  Jabatan 

: Kepala Seksi Cutting 

Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Kepala Bagian I

Membawahi 


: 1.  Supervisor

2.  Operator

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Merencanakan dan mempersiapkan bahan dengan Kepala Gudang Bahan untuk proses potong baik untuk Dompet maupun Tas.

2. Melakukan konfirmasi dan rencana pada bagian terkait apabila ada SPECS, SPK, Jadwal baru.

3. Mempersiapkan pola-pola baru dari Designer dan bagian Sampel.

4. Merencanakan dan mengatur pekerjaan pada bawahan sesuai dengan jadwal serta melakukan pengawasan/mengontrolnya (Tas, Dompet, Aplikasi, dll).

5. Bertanggung jawab terhadap hasil produksi Cuting baik kualitas dan kuantitas.

6. Memberikan laporan dan saran pada KaBag dan menerima instruksi mengenai jalannya proses produksi Cuting yang telah, sedang dan akan dilaksanakan.

7. Melayani serta mengecek kelengkapan setoran bahan proses produksi ke bagian Supporting.

8. Membuat laporan harian.

Nama  Jabatan 

: Kepala Seksi Gambar/Sablon 

Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Kepala Bagian I

Membawahi 


: 1.  Supervisor

2.  Operator

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Mengatur pekerjaan sesuai jadual yang dibuat Kabag .

2. Membantu Kabag dalam merencanakan dan mempersiapkan kebutuhan produksi,  antara lain : Bahan, Pisau, Matres, dll .

3. Membantu Kabag terhadap serah terima Bahan Proses ke Bagian Supporting .

4. Melaksanakan dan bertanggung jawab terhadap Tugas yang diberikan oleh Atasan .

5. Membuat Laporan Harian .

6. Bertanggung jawab terhadap Stock, Keluar dan Masuk Bahan.

7. Mempersiapkan bahan untuk Cuting/Gambar sesuai SPK dan Jadual PPIC.

8. Mengganti bahan yang BS dari bagian Cuting lalu membuat laporan.

9. Mempersiapkan Tatak sesuai SPK untuk disablon, dibordir dan didraft.

10. Mem-follow up atau mengontrol proses sablon, bordir agar sesuai dengan sampel dan  jadual Cuting.

11. Membuat laporan harian.

Nama  Jabatan 

: Kepala Bagian III
Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Manager Produksi 

Membawahi 


: 
1.  Kepala seksi  

2. Supervisor

3. Operator

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Membuat perencanaan produksi di bagian supporting, finishing, aplikasi  untuk periode tertentu sesuai dengan rencana produksi secara keseluruhan/PPIC.

2. Membuat perencanaan kerja produksi di bagianya  perhari. (harian, borongan dan makloon).

3. Merencanakan dan mengatur pekerjaan pada bawahan sesuai dengan jadwal serta melakukan pengawasan/mengontrolnya terhadap barang setoram dari bagian assembling (Tas, Dompet, Aplikasi, dll)

4. Mengontrol dan bertanggung jawab terhadap kuantitas dan kualitas produksi  dari setoran assembling 

5. Bertanggung jawab terhadap data produksi di bagianya secara keseluruhan, al :

a. Data hasil produksi keseluruhan.

b. Data hasil produksi Assembling harian, borongan dan makloon.

c. Data hasil kulaitas dan kuantias 

d. Data Reject/BS Assembling harian, borongan dan makloon.

6. Koordinasi terhadap bagian lain, misalnya : Specs, SPK, Jadual, yang berhubungan dengan Tugas dan tanggung jawabnya

7. Bertanggung jawab terhadap Fungsi Kepersonalian (absensi karyawan, ketertiban, kebersihan dan kedisiplinan karyawan) di bagianya.

8. Melaksanakan dan bertanggung jawab terhadap Tugas yang diberikan oleh Atasan.

9. Menjaga dan memelihara barang-barang  milik Perusahaan.

Nama  Jabatan 

: Kepala Seksi Supporting 
Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Kepala Bagian III

Membawahi 


: 1. Supervisor

2.  Operator  

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Membuat perencanaan kerja produksi Supporting perhari .

a. Persediaan dan Pengesetan Bahan dan Lapis untuk Dompet dan Tas.

b. Persediaan dan Pengesetan Asesoris untuk Dompet dan Tas.

c. Persediaan Bahan pembantu dompet dan Tas (ex : lem, d. tape, plastik, dll).

     d. Stock Potongan dompet dan tas yang ada di gudang (masuk atau keluar) untuk harian, borongan ataupun Makloon.

2. Mengontrol rencana Harian dari awal proses sampai akhir proses . 

3. Bertanggung jawab terhadap data produksi Supporting secara keseluruhan .

4. Koordinasi terhadap bagian lain, misalnya : Specs, SPK, Jadual, yang berhubungan dengan pekerjaan atau Tugas Kabag .

5. Bertanggung jawab terhadap absensi karyawan, ketertiban, kebersihan dan kedisiplinan karyawan .

6. Melaksanakan dan bertanggung jawab terhadap Tugas yang diberikan oleh Atasan .

7. Menjaga dan memelihara barang-barang  milik Perusahaan .

8. Bertanggung jawab atas kualitas dan kuantitas hasil produksi .

Nama  Jabatan 

: Adm Supporting 
Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Kepala Bagian III

Membawahi 


: 

1. Menjumlahkan semua type yang akan naik ke bagian Assembling.

2. Mengurangi jumlah type yang akan keluar dg yang ada di stock card (dompet, tas)

3. Membuat target untuk Assembling sesuai jadwal yang telah ditentukan.

4. Mengganti SPK jika terjadi pengurangan target dari Assembling.

5. Cek list antara SPK yang telah diambil dengan Schedulle PPIC.

6. Cek dan Ricek rekapan, serta perhitungan benang dan botol lem sesuai SPK.

7. Membuat rekapan secara keseluruhan (al ; type, jumlah, group, total ongkos jahit, benang, lem).

8. Membuat SPK group 1, 2, 3, 4 dan Makloon.

9. Memasukkan jumlah type yang telah diambil ke Stock Card.

10. Menulis buku setoran.

11. Membuat harga pertype untuk Barcode.

12. Menulis buku laporan produksi al : ( harian Assembling, biaya pengeluaran produksi Supporting, pengeluaran dompet dan Tas perhari, benang dan lem).

13. Melaksanakan dan bertanggung jawab terhadap Tugas yang diberikan oleh Atasan .

Nama  Jabatan 

: Kepala Seksi Quality Control/Finshing 
Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Kepala Bagian III

Membawahi 


: 1. Supervisor

3.  Operator  

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Membuat perencanaan kerja produksi Quality Control perhari.

a. Stock barang untuk dicek dan ricek (dompet dan tas) yang masuk atau keluar dari harian, borongan ataupun Makloon.

b. Persediaan Bahan pembantu (ex : sticker, isolasi, plastik, dll).

2. Mengontrol rencana Harian dari awal proses sampai akhir proses. 

3. Bertanggung jawab terhadap data produksi Quality Control secara keseluruhan.

4. Koordinasi terhadap bagian lain, misalnya : Specs, SPK, Jadual, yang berhubungan dengan pekerjaan atau Tugas Kabag.

5. Bertanggung jawab terhadap absensi karyawan, ketertiban, kebersihan dan kedisiplinan karyawan.

6. Melaksanakan dan bertanggung jawab terhadap Tugas yang diberikan oleh Atasan.

7. Menjaga dan memelihara barang-barang  milik Perusahaan.

8. Bertanggung jawab atas kualitas dan kuantitas hasil produksi.

9. Membuat target untuk bawahan sesuai stock  yang ada.

10. Cek list antara SPK dengan barang jadi yang telah disetorkan.

11. Mendata setoran barang jadi dari harian, borongan dan Makloon.

12. Cek dan Ricek tempat benang dan botol lem sesuai SPK.

13. Mendata setoran barang yang cacat dari harian, borongan dan Makloon.

14. Melaksanakan dan bertanggung jawab terhadap Tugas yang diberikan oleh Atasan .

15. Membuat perencanaan kerja produksi Finishing perhari.

a. Stock barang untuk difinishing (dompet dan tas) yang masuk atau keluar dari Quality Control.

b. Persediaan Bahan produksi (ex : barcode, kertas tisue, plastik, kancing, kertas gambar, dll).

c. Persediaan Aplikasi (ex : gantungan karet, rantai, tali, dll).

d. Persediaan Bahan pembantu (ex :  isolasi, alkohol, lap, dll).

16. Mengontrol rencana Harian dari awal proses sampai akhir proses.

17. Bertanggung jawab terhadap data produksi Finishing secara keseluruhan.

18. Koordinasi terhadap bagian lain, misalnya : Specs, SPK, Jadual, yang berhubungan dengan pekerjaan atau Tugas Kabag.

19. Bertanggung jawab terhadap absensi karyawan, ketertiban, kebersihan dan kedisiplinan karyawan.

20. Melaksanakan dan bertanggung jawab terhadap Tugas yang diberikan oleh Atasan.

21. Menjaga dan memelihara barang-barang  milik Perusahaan.

22. Bertanggung jawab atas kualitas dan kuantitas hasil produksi.

Nama  Jabatan 

: Adm FNS/QC

Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Kepala Bagian III

 
: Kepala Seksi Quality Control/Finshing 

Membawahi 


: 

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Cek list dan mendata antara SPK dengan barang jadi yang telah disetorkan dari Quality control.

2. Mendata setoran barang yang cacat dari harian, borongan dan Makloon.

3. Mendata barang yang telah selesai diproduksi dan setoran ke Gudang jadi.

4. Mendata return dari dept. marketing perhari.

5. Membantu Kabag dalam mengatur pekerjaan pada bawahan, serta melakukan pengawasan/mengontrolnya dari awal proses sampai akhir proses (Tas, Dompet, Aplikasi, dll).

6. Melaksanakan dan bertanggung jawab terhadap Tugas yang diberikan oleh Atasan .

7. Membuat laporan harian.

Nama  Jabatan 

: Supervisor Aplikasi 
Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Kepala Bagian III

Membawahi 


: 1. Operator  

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Membuat perencanaan kerja produksi Aplikasi perhari.

2. Mempersiapkan barang Aplikasi (dompet dan tas) yang masuk dari Cuting.

3. Mempersiapkan persediaan Bahan pembantu (ex : doubletape, isolasi, lem, dll).

4. Mengontrol dan bertanggung jawab terhadap kuantitas dan kualitas produksi dari awal proses sampai akhir proses (kembali ke Cuting). 

5. Bertanggung jawab terhadap data produksi Aplikasil secara keseluruhan, al :

a. Data produksi Aplikasi keseluruhan.

b. Data produksi Aplikasi harian.

c. Data kuantias per mesin/orang.

d. Data Reject/BS Aplikasi.

6. Koordinasi terhadap bagian lain, misalnya : Specs, SPK, Jadual, yang berhubungan dengan pekerjaan atau Tugas Koordinator.

7. Bertanggung jawab terhadap absensi karyawan, ketertiban, kebersihan dan kedisiplinan karyawan.

8. Melaksanakan dan bertanggung jawab terhadap Tugas yang diberikan oleh Atasan.

9. Menjaga dan memelihara barang-barang  milik Perusahaan.

Nama  Jabatan 

: Kepala Bagian II
Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Manager Produksi 

Membawahi 


: 
1.  Kepala seksi  

4. Supervisor

5. Operator

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Membuat perencanaan produksi di Assembling untuk periode tertentu sesuai dengan rencana produksi secara keseluruhan/PPIC.

2. Membuat perencanaan kerja produksi Assembling perhari. (harian, borongan dan makloon).

3. Merencanakan dan mengatur pekerjaan pada bawahan sesuai dengan jadwal serta melakukan pengawasan/mengontrolnya (Tas, Dompet, Aplikasi, dll)

4. Mengontrol dan bertanggung jawab terhadap kuantitas dan kualitas produksi Assembling dari awal proses sampai akhir proses. 

5. Bertanggung jawab terhadap data produksi Assembling secara keseluruhan, al :

a. Data produksi  Assembling keseluruhan.

b. Data produksi Assembling harian, borongan dan makloon.

c. Data kuantias per mesin/orang.

d. Data Reject/BS Assembling harian, borongan dan makloon.

6. Koordinasi terhadap bagian lain, misalnya : Specs, SPK, Jadual, yang berhubungan dengan Tugas dan tanggung jawabnya

7. Bertanggung jawab terhadap Fungsi Kepersonalian (absensi karyawan, ketertiban, kebersihan dan kedisiplinan karyawan) di bagianya.

8. Melaksanakan dan bertanggung jawab terhadap Tugas yang diberikan oleh Atasan.

9. Menjaga dan memelihara barang-barang  milik Perusahaan.

Nama  Jabatan 

: Kepala Seksi 
Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Kepala Bagian II 

Membawahi 


: 
1.  Supervisor

2. Operator

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Melaksanakan rencana kerja yang dibuat oleh Kabag Assembling perhari. 

2. Mengatur pekerjaan pada bawahan sesuai dengan jadwal serta melakukan pengawasan/pengontrolan.

3. Mengontrol dan bertanggung jawab terhadap kuantitas dan kualitas produksi dari awal proses sampai akhir proses. 

4. Bertanggung jawab terhadap data produksi, al :

a. Data produksi Assembling (Harian/Borongan).

b. Data Target/kuantias per mesin/orang.

c. Data Reject/BS Assembling harian, borongan dan makloon.

5. Mempersiapkan persediaan Bahan pembantu (ex : doubletape, isolasi, lem, dll).

6. Koordinasi terhadap bagian lain, misalnya : Specs, SPK, Jadual, yang berhubungan dengan pekerjaan atau Tugas Kabag.

7. Bertanggung jawab terhadap absensi karyawan, ketertiban, kebersihan dan kedisiplinan karyawan.

8. Melaksanakan dan bertanggung jawab terhadap Tugas yang diberikan oleh Atasan.

9. Menjaga dan memelihara barang-barang  milik Perusahaan.

DEPT. MARKETING

Nama  Jabatan 

: Manager Marketing 
Hubungan Organisasi 
 

Bertanggung Jawab Ke 
: Direktur 

Membawahi 


: 
1.  Area Manager /Distributor Wilayah 

2. Sales SPV/Sales Support  

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

Manager Marketing sebagai orang nomor satu di Dept. Marketing bertanggung jawab atas semua kegiatan yang ada di departemennya dalam memasarkan produk-produk yang dihasilkan perusahaan sesuai dengan target yang telah dibebankan perusahaan. Mewakili perusahaan dalam melakukan negoisasi dengan pihak luar untuk kepentingan tugas dan tanggung jawabnya. 

Jabatan  



: Sales  Support /SALES SUPERVISOR

Hubungan Organisasi 


: Manager Marketing 

Bertanggung jawab Kepada 

Membawahi/Mengawasi 

: Sales Promotion Girl (SPG) 

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Membuat perencanaan kerja meliputi semua tugas yang di bebankan oleh atasan dan mengambil tindakan seperlunya demi kelancaran semua tugas penjualan counter : 

a. Memberikan teguran lisan atau tertulis terhadap kinerja SPG 

b.  Memeriksa kebenaran dan kelengkapan laporan Administrasi SPG setiap kunjungan.

c. Memastikan barang yang tersedia sudah sesuai dalam jumlah yang mencukupi.

d. Memperhatikan kondisi counter meliputi : Kebersihan, kerapihan, kelengkapan pemajangan  logo Chatelain/Planet Ocean , lampu kunci/pintu loker, kondisi  rak display.      

2. Mengawasi dan membina kinerja Sales Promotion Girl (SPG) 

2. Melakukan Stock Opname :

a. Stock Opname global perkategori produk pada setiap kunjungan (Min.1 Bln 1X) 

b. Stok Opname Detail, bilamana ada perbedaan administrasi.

3. Meretour apabila ada barang yang rusak/cacat, menarik dan mengurangi barang yang tidak laku. 

4. Memeriksa dan mengambil  sales journal harian yang dibuat oleh SPG untuk dilaporkan ke atasan pada setiap kunjungan. 

5. Mengisi laporan kunjungan counter dengan lengkap dan benar

6. Melakukan dan bertanggung jawab terhadap tugas yang diberikan atasan.   

7. Bertanggung jawab terhadap pengiriman barang. 

8. Bertanggungjawab terhadap penagihan kontra bon.     

Jabatan  



: Distribusi Barang 
Hubungan Organisasi 


: Sales Support/Manager Marketing 

Bertanggung jawab Kepada 

Membawahi/Mengawasi 

: - 

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

Bertanggung jawab terhadap tugas yang dibebankan oleh atasan meliputi : 

· Melakukan Pengiriman dan pendistribusian barang ke semua counter setelah menerima sales order dan memantau status barang tersebut  di Gudang jadi.

· Mengambil retour di counter apabila barang sudah dinyatakan retour oleh atasan 

· Membantu Sales Support melakukan stock opname untuk wilayah Bandung.

· Membantu Sales Support dalam pengambilan Laporan di counter. 

· Melakukan dan bertanggung jawab terhadap tugas yang diberikan atasan. 

Nama 




: Iin Indrawati 

Jabatan  



: Administrasi  MARKT 
Hubungan Organisasi 


: Manager Marketing 

Bertanggung jawab Kepada 

Membawahi/Mengawasi 

: - 

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Membuat faktur untuk semua pengiriman barang 

2. Mencatat dan memeriksa administrasi retour barang untuk disampaikan pada bagian Finishing serta Input pendataannya di Komputer untuk dicocokan dengan bagian keuangan.

3. Mencatat biaya pengiriman paket dalam negeri dan luar negeri (Cina, Malaysia)

4. Mencatat biaya pemesan barang ke suplair (Seni budaya, Zentex, nefo Palstik, Rak) 

5. Memeriksa dan menghitung tagihan penjualan putus untuk di buatkan tagihan kontra bonnya dan bertanggung jawab terhadap penyelesaian penagihan kontra bon, penjualan toko putus

6. Secara aktif memantau pendistribusian barang secara nasional sampai tuntas dan dilaporka hasilnya.

7. Melakukan dan bertanggung jawab terhadap tugas yang diberikan atasan.   

Jabatan  



: Administrasi (Ai Haryati)
Hubungan Organisasi 


: Manager Marketing 

Bertanggung jawab Kepada 

Membawahi/Mengawasi 

: - 

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Membuat laporan pengiriman barang secara periodik ( Harian, Mingguan, Bulanan, Tahunan)  untuk dilaporkan kepada Manager Marketing. 

2. Memeriksa dan menghitung laporan penjualan dan  tagihan biaya rekanan (grqmedia, yogya) dan melaporkannya ke Bag. Keuangan.

3. Memeriksa laporan Bulanan SPG mengenai Stok  counter, jumlah pengiriman, retur, kehilangan dan dibuatkan laporan untuk diserahkan ke Bag. Keuangan.

4. Membuat laporan terima akhir nasional. 

5. Membuat laporan best seller Nasional.

6. Membuat laporan rekap penjualan seluruh rekanan (Gramedia group, Yogya, Matahari, Gunung agung, suzuya) untuk dilaporkan ke pimpinan.

7. Memeriksa dan menghitung tagihan penjualan ke seluruh rekanan untuk di buatkan tagihan kontra bonnya. 

8. Membuat laporan penjualan secara nasional dan dilaporkan kepada pimpinan. 

9. Melakukan dan bertanggung jawab terhadap tugas yang diberikan atasan.   

Jabatan  



: Administrasi (Dewi Nuryati)  

Hubungan Organisasi 


: Manager Marketing 

Bertanggung jawab Kepada 

Membawahi/Mengawasi 
: - 

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Memasukan (input) laporan  penjualan perhari untuk wilayah jawa barat, sumatera, kalimantan, sulawesi. 

2. Memeriksa data penjualan wilayah medan, malaysia, china untuk dicocokkan dengan laporan pengiriman. 

3. Memeriksa biaya operasional china untuk di cocokkan dengan anggaran biaya operasional yang sudah ditetapkan. 

4. Melakukan pemesanan keperluan kelengkapan administrasi counter (nota, buku, sales jurnal, kantong plastik,  katalok, gift dll) dan mendistrubusikan barang-barang tersebut.  

5. Membuka email setiap pagi dan sore untuk diberitahukan kepada yang bersangkutan penerima email tersebut. 

6. Membuat dan memberikan laporan yang dibutuhkan oleh atasan/pimpinan. 

7. Melakukan dan bertanggung jawab terhadap tugas yang diberikan atasan.   

DEPT. BACK OFFICE

Jabatan  



: Personnel & General Affair Head 

Hubungan Organisasi 


: Manager Back Office/Direktur 

Bertanggung jawab Kepada 

Membawahi/Mengawasi 

: 

· Staff Personalia

· Umum 

· Intermailling

· Security 

· Driver 

· Receptionist 

Tugas Dan Tanggung Jawab : 

1. Menyusun rencana dan program kerja di Departemennya yang meliputi antara lain : 

a. Rencana kebutuhan sumber daya manusia

b. Rencana recruitment karyawan

c. Rencana pelaksanaan pelatihan karyawan

d. Rencana pengurusan perizinan (permohonan baru atau perpanjangan)

e. Program pengendalian keselamatan dan keamanan pabrik 

f. Program penghijuan dan kebersihan pabrik 

2. Memberi pengarahan kepada bawahannya di dalam : 

a. Menyusun rencana dan program kerja

b. Pelaksanaan rencana dan program kerja

c. Implementasi kebijakan dan peraturan perusahaan

d. Pengendalian disiplin dan tata tertib pabrik 

e. Administrasi personalia dan umum pabrik 

f. Pengendalian keamanan dan ketertiban lingkungan pabrik 

3. Mengembangkan system pengembangan sumber daya manusia untuk menunjang : 

a. Stabilitas pabrik 

b. Peningkatan kualitas sumber daya manusia

c. Peningkatan loyalitas, tanggung jawab, semangat, disiplin, dan tata tertib kerja

4. Mengendalikan pelaksanaan rencana, program kerja dan kegiatan-kegiatan di Departement yang dipimpin agar dapat berjalan lancar di dalam usaha menunjang kelancaran operasional pabrik secara efisien dan efektif. 

5. Mengarahkan dan membina tata tertib seluruh karyawan

6. Mengurus perizinan-perizinan yang dibutuhkan perusahaan 

7. Memimpin dan mengkoordinasi pelaksanaan recruitmen dan penempatan karyawan

8. Menginspeksi disiplin dan tata tertib kerja di perusahaan

9. Menginspeksi keselamatan dan keamanan lingkungan pabrik 

10. Melakukan pengawasan terhadap keselamatan karyawan

11. Melakukan pengawasan terhadap penghijuan, kebersihan, kerapihan dan keindahan lingkungan pabrik

12. Melakukan pengawasan terhadap pemeliharaan prasarana perusahaan

13. Memonitor pengawasan terhadap arus keluar masuk kendaraan/barang/orang dilingkungan perusahaan menurut peraturan, system dan prosedur yang berlaku. 

14. Menangani kejadian/insedental yang berhubungan dengan  : 

a. Kecelakaan kerja karyawan 

b. Kecelakaan kendaraan perusahaan 

c. Dlll. 

15. Memeriksa keabsahan surat perintah kerja lembur berdasarkan kebutuhan yang wajar sesuai dengan kebutuhan perusahaan 

16. Menerima dan memeriksa laporan yang berhubungan dengan : 

a. Kehadiran karyawan/absensi 

b. Permohonan izin dan cuti karyawan 

c. Pelanggaran peraturan dan tata tertib perusahaan 

d. Arus keluar masuk kendaraan/barang/orang/tamu di lingkungan perusahaan. 

e. Mutasi karyawan 

f. Keluhan-keluhan karyawan 

17. Mengevaluasi efisiensi kerja dan biaya operasional yang berhubungan dengan departemennya :  

a. Efisiensi pengadaan lembur 

b. Efisiensi biaya transportasi (Pemakaian BBM, Dll)

c. Efisiensi biaya operasi lainnya.  

18. Membuat dan menyampaikan laporan-laporan yang dibutuhkan kepada pimpinan

19. Membuat laporan berkala atau tidak secara berkala yang dibutuhkan Dinas Tenaga Kerja dan menyampaikan kepada atasan untuk diketahui sebelum dikirim 

20. Mengevaluasi dan menganalisa hasil kerja bawahan dan departemen yang dipimpin 

21. Mengantisipasi dan mengatasi masalah/hal-hal yang dapat menghambat kelancaran operasional di perusahaan yang berkaitan dengan departemennya

22. Menerima pejabat dari instansi yang berhubungan dengan departemen yang di pimpimnya.

23. Membina dan meningkatkan semangat dan hubungan kerja sama yang harmonis dari para karyawan untuk menunjang stabilitas perusahaan 

24. Melaksanakan fungsi hubungan masyarakat sekitar  untuk memperoleh dukungan masyarakat terhadap perusahaan 

25. Melaporkan kepada pimpinan masalah-masalah yang dihadapi  berikut usulan pemecahannya

26. Mengimplemantasikan kebijakan, peraturan, program kerjam system dan prosedur kerja di departemen personalia dan umum yang ditetapkan oleh perusahaan. 

27. Mengadakan system kearsipan yang teratur dan rapi di bagian yang dipimpinnya

28. Mengadakan penilaian prestasi karyawan bersama-sama dengan departemen lainnya. 

29. Mengembangkan/meningkatkan mutu sumber daya manusia untuk menunjang peningkatan produktifitas, efisiensi, keselamatan dan kelancaran operasional perusahaan. 

30. Memelihara dan menciptakan citra baik perusahaan terhadap pihak internal maupun eksternal 

31. Melaksanakan tugas, kewajiban dan tanggung jawab yang diberikan oleh pimpinan demi kepentingan dan kemajuan perusahaan 

Job Description ini dapat berubah sesuai dengan kebutuhan dan perkembangan situasi dan kondisi perusahaan.     

Jabatan  : Asisten/Satff Personalia 

Hubungan Organisasi 


: Kepala Personalia & Umum  

Bertanggung jawab Kepada 

Koordinasi 




: Menager Marketing 

Membawahi/Mengawasi 


: -

Tugas Dan Tanggung Jawab : 

1. Melakukan Penerimaan SPG sesuai kreteria yang sudah ditentukan dan disesuaikan dengan permintaan dan perencanaan kebutuhan Counter  

2. Membuat surat penempatan/pemindahan/rotasi SPG   

3. Melakukan pengelolaan bank calon tenaga kerja

4. Membuat surat kontrak kerja SPG baru dan mengadministrasikan surat kontrak kerja tersebut dengan baik untuk dapat dilakukan tinjuan terhadap SPG yang bersangkutan apakah dapat diperpanjang kontraknya atau tidak.   

5. Menghitung gaji sesuai dengan hari kerja SPG  dan pengaturan sistem pembayaran gaji.

6. Menerima dan memeriksa permohonan cuti SPG selanjutnya di buatkan surat cutinya dan dimintakan persetujuannya kepada pimpinan disesuaikan dengan kebutuhan perusahaan.  

7. Bersama-sama dengan sales support/SPV membina dan mengawasi kinerja SPG 

8. Mengarahkan dan membina tata tertib kerja seluruh SPG agar dapat berjalan lancar di dalam usaha menunjang kelancaran operasional.

9. Menerima dan memeriksa laporan yang berhubungan dengan : 

a. Pelanggaran peraturan dan tata tertib perusahaan

b. Memberikan teguran lisan/tertulis dan surat peringatan terhadap kinerja SPG  

c. Keluhan-keluhan SPG.

10. Membuat dan menyampaikan laporan-laporan yang dibutuhkan kepada pimpinan

11. Mengantisipasi dan mengatasi masalah/hal-hal yang dapat menghambat kelancaran operasional di perusahaan. 

12. Membina dan meningkatkan semangat dan hubungan kerja sama yang harmonis dari para karyawan untuk menunjang stabilitas perusahaan 

13. Melaksanakan tugas, kewajiban dan tanggung jawab yang diberikan oleh pimpinan demi kepentingan dan kemajuan perusahaan 

14. Memeriksa keabsahan Absensi SPG sebagai dasar pengupahan SPG.

15. Memeriksa & menganalisa biaya-biaya counter yang dibebankan kepada perusahaan meliputi wilayah ( Sumatra selatan, Kalimantan, Sulawesi, Padang, Jawa Barat)   

Job Description ini dapat berubah sesuai dengan kebutuhan dan perkembangan situasi dan kondisi perusahaan.     

Jabatan/Bagian 


: Receptionist/Operator Telepon

Hubungan Organisasi 

Bertanggung Jawab Kepada  

: Ka. Personalia & Umum

Membawahi/Mengawasi 

: -

Uraian Tugas : 

1. Receptionist adalah wajah dari perusahaan, maka dari itu setiap melayani tamu yang datang ke perusahaan harus secara simpatik. Tamu jangan sampai tersinggung karena berdampak pada citra perusahaan. 

2. Setiap tamu yang datang ke perusahaan dipersilahkan menunggu di ruang tamu yang telah disediakan, baru kemudian menghubungi Bagian /Personal yang dimaksud oleh tamu, seperti Bag.Pembelian, Bag. Produksi, Bag. Finance, Bag. Marketing Dsb.. Sekaligus menyuruh Pembantu umum untuk menyediakan minum sesuai pesanan tamu.

3. Tamu Yang Menelepon

Setiap tamu yang menelepon ingin bicara dengan seseorang, KABAG, Manager, Direktur, dilingkungan perusahaan “Jangan langsung di bilang ada”, atau langsung disambungkan kepada orang yang dituju, sebab kalau yang bersangkutan tidak mau menerima kesannya menjadi jelek, hubungan pribadi bisa rusak.

4. Tugas Operator 

Tanya dulu orang yang mau di hubungi, ada telepon mau diterima tidak, kalau tidak mau terpaksa dengan berbagai macam alasan ditolak secara halus dengan alasan tidak ditempat, diluar kota, lagi meeting, lagi di lapangan Dsb.

5. Menyampaikan semua pesan telepon kepada setiap orang, KABAG, Manager, Direktur dari penelepon luar, sewaktu yang bersangkutan tidak berada di tempat dengan pesan : minta di hubungi kembali bila perlu dengan nomor teleponnya.  

Jabatan/Bagian 


: Satuan Pengamanan (SATPAM)

Hubungan Organisasi 

Bertanggung Jawab Kepada  

: Ka. Personalia & Umum

Membawahi/Mengawasi 

: -

Uraian Tugas : 

1. Semua anggota Satuan Pengamanan (SATPAM) dalam melaksanakan tugas harus datang maximal 15 menit sebelum jam kerja di mulai dan harus dilakukan serah terima tugas jaga dari petugas yang lama (Off) kepada petugas baru.
2. Petugas Satuan Pengamanan (SATPAM) yang sedang bertugas harus mencatat semua kejadian yang dikerjakan/tugas-tugas yang dilakukan didalam buku tamu, buku mutasi, buku kendaraan, buku keluar masuk karyawan Dsb.
3. Setiap karyawan yang keluar masuk perusahaan harus diperiksa dengan ketat dan sopan terutama pada saat istirahat dan pulang kerja. Karyawan wanita diperiksa oleh SATPAM wanita dan karyawan laki-laki diperiksa oleh SATPAM laki-laki.
4. Seluruh anggota SATPAM harus memeriksa dengan teliti dan cermat semua kendaraan yang keluar masuk lingkungan perusahaan, sewaktu petugas gudang menurunkan dan mengisi muatan ke dalam kendaraan mobil harus dijaga/diperiksa dengan teliti oleh anggota SATPAM. Setelah selesai menaikkan/menurunkan barang pintu kendaraan/mobil harus ditutup /dikunci .digembok oleh SATPAM. 
5. Setiap karyawan yang akan meninggalkan lokasi pekerjaan (perusahaan) harus ada izin dari atasannya langsung dan personalia, tanpa izin itu karyawan yang bersangkutan tidak boleh diijinkan keluar oleh SATPAM, demikian juga halnya kendaraan harus ada izin dari atasan baru boleh keluar.
6. Setiap tamu yang datang, ingin bertemu dengan seseorang, Staff, KABAG, MANAGER, Direktur jangan langsung di bilang ada, kecuali sudah ada perjanjian, sebab kalau SATPAM sudah terlanjur bilang ada, tetapi yang bersangkutan tidak mau bertemu atau menerima tamu tersebut, karena sedang sibuk atau meeting, maka kesannya bisa jelek hubungan pribadi bisa rusak lebih baik dibilang akan dicari dulu (basa-basi).
7. Setiap tamu yang datang dan karyawan/staff sudah mau menemui wajib mengisi buku tamu yang telah di sediakan, selanjutnya kepada tamu tersebut SATPAM mempersilahkan menunggu di ruang tamu.
8. SATPAM  sebagai Polisi Perusahaan, harus menjaga ketertiban dan disiplin karyawan, melindungi keamanan dan keselamatan semua karyawan di lingkungan perusahaan, terutama para pimpinan/Direksi Perusahaan. 

9. Sewaktu jam kerja SATPAM dilarang keras mengobrol/ bersendau gurau dengan karyawan lain yang bukan SATPAM.

10. Semua anggota SATPAM harus hormat kepada pimpinan/ atasan dan menghargai semua karyawan. 

11. Semua anggota SATPAM sewaktu menjalankan tugas, terutama malam hari di larang keras untuk tidur. 

12.  Seluruh anggota SATPAM harus menjaga kerapian diri sendiri, sikap yang jujur, tegas, disiplin yang tinggi, dalam menjalankan tugas. 

13. Demikian uraian tugas anggota SATPAM ini dibuat secara garis besar dan secara teknis tugas-tugas tersebut harus dijabarkan/diimplimentasikan sewaktu menjalankan tugas rutin sehari-hari. 

14. Bagi anggota SATPAM yang melakukan pelanggaran tidak melaksanakan tugas sebagaimana mestinya seperti uraian diatas akan diberikan sanksi sesuai dengan aturan perusahaan/ketentuan yangberlaku.  

PERINTAH TETAP

1. Pintu 1 (pintu utama) pabrik harus selalu tertutup kecuali ada barang, baik yang masuk maupun yang keluar setelah selesai harus ditutup kembali.

2. Keluar masuk karyawan/ti yang tidak berkendaraan lewat samping Pintu 1 (pintu utama) setelah selesai ditutup kembali. 

3. Semua karyawan/ti yang akan keluar pabrik termasuk tugas luar harus ada surat izin keluar dari Kepala Bagiannya masing-masing dan di ketahui.disetujui oleh personalia, tanpa izin itu karyawan yang bersangkutan tidak boleh diijinkan keluar oleh SATPAM. 

4. Setiap karyawan/ti sebelum masuk ruangan Produksi, Istirahat dan yang akan pulang harus diadakan pemeriksaan/pengeledahan secara teliti.

5. Setiap kendaraan pabrik yang akan keluar harus ada surat izin jalan/surat menggunakan kendaraan yang diketahui/disetujui oleh personalia dan ditulis dalam buku operasional penggunaan kendaraan. 

6. Untuk menggunakan kendaraan diluar jam kerja harus ditandatangani oleh atasan yang bersangkutan, diketahui oleh personalia dan disetujui oleh Manager/Direktur.

7. Setiap tamu yang berkepentingan harus mengisi buku tamu terlebih dahulu dan dapat diizinkan untuk masuk ruangan setelah ada persetujuan dari orang yang ditemui. 

8. Seluruh anggota SATPAM yang bertugas dilarang meninggalkan pos/jaga dan tukar menukar jadwal jaga kecuali ada izin dari personalia dan setiap menjalankan tugas dituntut kewaspadaan dan keberanian. 

9. SATPAM sebagai Polisi Perusahaan harus menjaga ketertiban dan disiplin karyawan melindungi/menjaga keamanan dan keselamatan semua karyawan di lingkungan perusahaan terutama para pemimpin/Direksi Perusahan. 

10. Semua anggota SATPAM harus hormat kepada semua pimpinan dan menghargai sesama karyawan. 

11. Demikian perintah tetap ini diterbitkan untuk dipatuhi dan dilaksanakan dengan penuh rasa tanggung jawab.
DEPT. BACK OFFICE

Jabatan  



: Finance & Accounting Head 

Hubungan Organisasi 


: Manager Back Office/Direktur 

Bertanggung jawab Kepada 

Membawahi/Mengawasi 

: 

· Keuangan 

· Akuntansi 

· Pajak 

· kasir 

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Mengatur dan mengkoordinir seluruh aktivitas akuntansi dan keuangan serta mengawasi pelaksanaan kerja dari bagian keuangan dan akuntansi 

2. Mengkoordinir dan menyusun rencana keuangan perusahaan 

3. Mengawasi terselenggaranya sistem akuntansi yang dapat menjamin terjalinya sistem pengendalian intern yang baik dalam setiap kegiatan perusahaan. 

4. Memeriksa laporan posisi harian kas/bank laporan mutasi hutang, laporan mutasi piutang beserta analisa umur piutang da laporan-laporan lainnya yang di sampaikan oleh bagian keuangan dan akuntansi. 

5. Memeriksa laporan keuangan dan analisa laporan keuangan perusahaan dari bagian akuntansi, menginterprestasikan hasil analisanya kepada direktur serta memberikan rekomandasi dan langkah-langkah yang perlu dijalankan.

6. Merencanakan dan mengawasi sumber dan penggunaan dana perusahaan baik jangka pendek maupun jangka panjang secara efektif dan efisien sesuai dengan pola pembelanjaan yang sehat. 

7. Mewakili perusahaan dalam hal-hal yang berhubungan dengan masalah perbankan, pajak perusahaan, asuransi dan instansi-instansi lain yang berhubungan dengan masalah keuangan. 

8. Mengatur dan mengawasi sistem penyimpanan uang maupun surat-surat berharga lainnya agar aman dan babas dari bahaya pencurian, rusak dan lain sebagaianya. 

9. Memeriksa dan menandatangani formulir-formulir dan bukti-bukti akuntasi sesuai dengan wewenang yang telah ditentukan di dalam prosedur akuntansi  perusahaan 

10. Melaksanakan tugas-tugas lain yang dibebankan oleh atasannya sesuai dengan jabatannya. 

Jabatan  



: Staff Pajak  

Hubungan Organisasi 


: Finance & Acc Head 

Bertanggung jawab Kepada 

Membawahi/Mengawasi 

: -

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Menghitung dan membuat laporan mengenai pajak-pajak yang harus dibayar/ditanggung perusahaan sehubungan dengan kegiatan operasional perusahaan dengan benar dan tepat waktu 

2. Membuat laporan mengenai pajak-pajak yang dibayar dimuka sehubungan dengan kegiatan operasional perusahaan dengan benar dan tepat waktu 

3. Memeriksa dan menandatangani formulir-formulir dan bukti-bukti akuntansi  sesuai dengan prosedur yang telah ditentukan 

4. Melaksanakan tugas-tugas lain yang dibebankan oleh atasannya sesuai dengan jabatannya

DEPT. DESIGNER

Jabatan  



: Interior Display & Design 

Hubungan Organisasi 


: Ka. Promosi & Advertasing  

Bertanggung jawab Kepada 

Membawahi/Mengawasi 

: - 

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Bertanggung jawab terhadap pengadaan, pengaturan dan pengiriman rak display dan assesorisnya : 

1.1 Mendesain rak display sesuai kebutuhan 

1.2 Pengadaan rak display standart

2. Mendata dan mengatur distribusi rak display Chatelain dan Planet Ocean serta akrilic. Membuat laporan distribusi rak display per bulanya. 

3. Menyusun laporan data investasi Rak Display 

4. bertanggung jawab setiap hasil dan kualitas pembuatan rak setiap proyek dari workshop 

5. Melakukan kunjungan ke counter sesuai jadwal yang telah ditentukan.

6. Melakukan pengembangan konsep rak sesuai dengan perkembangan waktu 

7. Koordinasi dengan pihak toko/wilayah mengenai pemasangan dan penggantian rak 

8. Bertanggung jawab terhadap kelengkapan rak display dan assesorisnya. 

A. DESIGN WORKED 

1. Melakukan pengukuran, analisa site ruang. 

2. Melakukan sketsa awal perencanaan 

3. Analisa bentuk, warna, kapasitas fan fungsi 

4. Drawing Editing ke komputer AutoCAD program 

5. Preliminary Drawing/Gambar prarencana 

6. Presentasi & Appoval Design 

7. Shop Drawing Process/ Gambar kerja

8. Proses pembuatan rak Display

9. Follow Up pembuatan rak display

B. ADMINISTRATION WORKED

1. Menerima data kebutuhan permintaan rak 

2. Membuat data investasi rak Display Nasional 

3. Membuat laporan distribusi rak Display Nasional

4. Mengatur distribusi rak dan assesoris 

5. Bertanggung jawab dalam pengadaan rak dan assesoriesnya

6. Mengatur Packing rak 

7. Membuat rencana pengiriman rak Display 

8. Bertanggung jawab mengatur gudang rak 

9. Membuat data inventaris rak 

C. OUTDOOR WORKED 

1. Survey lapangan memastikan Display tertata dengan benar . 

2.  Setting rak berskala besar 

3. Survey produksi rak 

4. Pencarian informasi ide Design 

5. Mencari Informasi setiap pembukaan mall & plaza dan menghubungi pihak terkait untuk mengetahui biaya-biaya yang ditimbulkan dan membuat estimasi secara tertulis untuk di laporkan kepada atasan.       

Jabatan  



: Advertasing & Promotion 
Hubungan Organisasi 


: Ka. Promosi & Advertasing  

Bertanggung jawab Kepada 

Membawahi/Mengawasi 

: - 

Uraian Tugas & Tanggung Jawab : 

1. Bertanggung jawab terhadap segala keperluan dan kegiatan promosi internal maupun promosi bersama yang diadakan toko atau wilayah setempat. 

2. Mengadakan dan merencanakan kegiatan promosi rutin dalam berbagai bentuk media (Iklan, pemberian gift, brosur Dll) untuk menunjang penjualan produk. Termasuk : 

2.1 Pembuatan desain dan sample

2.2 Mempersiapkan film dan pracetak 

2.3 Negosiasi harga dan waktu 

2.4 Distribusi dan informasi nasional 

3. Bekerjasama dengan berbagai pihak terkait untuk mempersipakan event yang akan diikuti. Seperti : Dekorasi, Pemotretan Model/Produk, Quiz, Bazaar, Fashion Show Dll. 

4. Menindaklanjuti dan mempbuat laporan mengenai kegiatan promosi yang telah dilaksanakan. 

5. Membuat laporan administrasi distribusi poster. 

Melakukan dan bertanggung jawab terhadap tugas yang diberikan atasan.   

2.4 . Aspek Kegiatan Perusahaan

a. Produk yang dihasilkan : Dompet Dan Tas 

b. Promosi :Iklan majalah, Radio, membuat program-program yang inovatif : Exs.  Chatelain Fair, Sponsor Pemilihan Gadis Sampul Majalah Gadis, Aneka, dll.

c. Toko Buku Gramedia, Toko Buku Gunung Agung, Matahari, Yogya Dept Store, Mall-mall kota besar yang tersebar di seluruh wilayah  Indonesia. 

d. Seluruh Wilayah Indonesia, China, Malaysia, singapura. 

e. Hasil Produk

	Tahun
	Dompet
	Tas
	ket

	2002
	1.200.000 pcs
	90.500  pcs
	

	2003
	1.350.000 pcs
	90.500 pcs
	

	2004
	1.500.000 pcs
	91.000 pcs
	

	2005
	1.560.000 pcs
	91.500 pcs
	

	2006
	1.650.000 pcs
	91.500 pcs
	

	2007
	1.800.000 pcs
	91.800 pcs
	


Sumber : PT. Aswi Perkasa

