BAB II
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Singkat Perusahaan

Astragraphia (perseroan) mengawali perjalananya pada tahun 1971 sebagai Divisi Xerox PT Astra Internasional yang memasarkan dan melakukan layanan puma jual mesin fotokopi Xerox secara eksklusif di seluruh indonesia. Sejalan dengan perkembangan bisnis yang pesat, pada tahunl976 perseroan memisahkan din' menjadi sebuah perusahaan yang mandiri dengan nama PT Astra Graphia. Pada tahun 1983 perseroan melebarkan sayap bisnisnya ke industri Teknologi Informasi (TI) yang ditandai dengan ditunjuknya perseroan menjadi distributor eksklusif produk Digital dari Digital Equipment Corporation - USA untuk seluruh indonesia.

PT Astra Graphia didirikan di Indonesia pada tanggal 31 Oktober 1975 berdasrkan akta notaris Kartini Muljadi, S.H. no 186. Walaupun sudah menjalankan aktivitasnya sejak tahun 1975 namun PT Astra Graphia baru secara resmi dinyatakan berdiri tanggal 22 April 1976. Hal ini dikarenakan baru pada tanggal 12 Februari 1976 akta pendiriannya disetujui oleh Menteri Kehakiman dan diumumkan pada Berita Negara pada tangga126 Maret 1976.

Pada tahun 1983 perseroan mulai memasuki bisnis teknologi informasi dengan menjadi distributor ekslusif produk digital dan Digital Equipment Corporation untuk seluruh indonesia. Dan pada tahun 1989 atas persetujuan Badan Pengawasan Pasar Modal (BAPEPAM) perusahaan menawarkan sebesar 20% sahamnya kepada masyarkat melalui Bursa Efek Jakarta dan Surabaya. Sejak saat itu perseroan menjadi perusahaan publik.

Pada tahun 1990, PT Astra Graphia mendirikan PT Era Akuistik Wahana Industrial hasil kerjasama dengan Easatern Asia Wood dari Taiwan untuk membuat speaker box dan' cabinet kayu. PT Astra Graphia juga bekerjasama dengan Korea melalui PT Bukdoo Indonesia untuk membuat speaker drivers dan paper cones untuk speaker. Pada tahun yang sama pula bersama dengan PT Internasional, PT Astra Graphia mendirikan perusahaan Integrated Circuit Packaging and Testing yaitu PT Mitroconics Technology.

Pada tahun 1993, PT Astra Graphia kembali bekerjasama dengan Digital Equipment Corporation untuk mendukung pemasaran produk digital Indonesia dengan membentuk PT Digital Astra Nusantara. PT Astra Graphia juga ditunjuk sebagai distributor dari PT Industri Telekomunikasi Indonesia. Namun pada tahun 1994, PT Astra Graphia melepaskan investasi pada PT Era Akuistik Wahana dan PT Bukdoo Indonesia.

Pada tahun 1996, perusahaan membeli seluruh saham PT Mitracorp Footwear Indonesia, perusahaan lokal yang bergerak dalam bidang produksi dan distribusi sepatu olahraga. Namun pada akhirnya di tahun 1997, 1998 dan 1999 secara berturut-turut PT Astra Graphia melepaskan kepemilikan pada PT LG Astra Elektronics dan PT Graha Kartika Kencana, PT Astra Microtonics Technology, PT Digital Astra Nusantara dan bisnis sepatu.

Pada akhir Desember 2000, saham perseroan sebanyak 1.306.875.000 lembar

dimiliki oleh :

1. Publik :20,9%

2. PT Astra Internasional :79,1%

Dalam tahun 2000 perseroan menutaskan divestasi bidang usaha barang konsumen, yang mencakup bisnis sepatu, bisnis kulit, dan bisnis garmen, agar perseroan dapat memusatkan sumber daya yang ada hanya untuk mengembangkan bidang usaha informasi menjadi penyedia solusi bisnis berbasis tekanologi inforrnasi yang terbaik di Indonesia.

Pada tahun 2000 perseroan melakukan perubahan organisasi bisnisnya menjadi 2 (dua) unit usaha sebagai berikut :

Astra Graphia Document solution

Astra Graphia Information Technology Solution

Pada tahun 2000 unit usaha Astragraphia Document Solution melakukan perubahan dan memperkenalkan diri sebagai "Penyedia Solusi Dokumen Berbasis Teknologi Informasi", serta melakukan optimalisasi usaha, yaitu dengan mencari peluang pasar dan menigkatkan efisiensi penggunaan sumber daya yang ada.

Untuk mengembangkan usaha dan memperkuat kemampuan dalam memberikan solusi bisnis berbasis teknologi informasi yang terbaik dan inovatif bagi pelanggan, perseroan melakukan kerjasama strategis dengan mitra usaha yang memiliki reputasi Internasional.

Memasuki milenium yang baru, perseroan telah menyelesaikan proses divestasi pada usaha non-inti, yaitu bisnis unit barang konsumen pada tahun 2001 dan pengmbangan kemitraan strategis dalam unit bisnis IT Solution pada tahun 2004. Dengan demikian perseroan dapat memfokuskan diri untuk mengembangkan bisnis intinya, yaitu Document Solution dalam mencapai visinya untuk rnenjadi penyedia solusi bisnis berbasis IT terbaik di Indonesia.

Jaringan Distribusi dan Wilayah Pemasaran.

Dalam upayanya untuk menyediakan layanan berkualitas unggul bagi para pelanggannya, perseroan terus memperluas jangkaunnya ke seluruh Indonesia dan wilayah-wilayah lain yang berdekatan. Sampai dengan akhir 2004 perseroan mengelola jaringan distribusi yang meliputi 19 kantor cabang dan 53 titik layanan yang tersebar di seluruh negeri, disamping itu perseroan juga melayani para pelanggan di Timor Leste.

Selain jaringan distribusi yang dimiliki sendiri, perseroan juga melakukan penjualan dan penyediaan layanan melalui dealer dan reseller yang tersebar di seluruh Indonesia.

Visi, Misi, dan Tujuan Perusahaan

Mengantisipasi perkembangan kebutuhan pelanggan dan melihat tren industri dokumen, pada tahun 2000, nama document services diubah menjadi Document solution. Arah bisnis direposisi dari perusahaan Fotokopi menjadi perusahaan Penyedia Solusi Dokumen berbasis teknologi informasi.

Sebagai perusahaan yang maju dan berkembang bersama pelanggan, Xerox mempunyai visi : "Menjadi Mitra Pilihan Utama Pelanggan untuk Solusi Dokumen berbasis Teknologi di Indonesia”.

Dengan diubahnya arah bisnis, maka misi Dokument Solution berubah menjadi "Meningkatkan nilai dokumen menjadi sebuah pengetahuan yang dapat mengilhami bisnis secara kreatif'. Bagaimana pun juga pelanggan adalah segalanya bagi unit usaha ini”.

Maka diambil langkah-langkah dalam tujuan  mendukung arah bisnis mendatang melalui aktivitas yang menyangkut bidang keuangan, pemasaran dan proses, serta peningkatan kompetensi Sumber Daya Manusia.

Dalam bidang Keuangan :

1. Menerangkan kebijakan anggaran operasional yang terencana baik dan dijalankan dengan konsisten.

2. Menerapkan manajemen kas yang balk agar dapat mendukung perseroan dalam memenuhi kewajiban pembayaran cicilan dan bunga sesuai dengan perjanjian restrukturisasi hutang.

3. Agresif meningkatkan percepatan proses penagihan dan optimalisasi tingkat persediaan barang.

Dalam bidang Pemasaran :

 1.  Memantapkan strategi dan langkah-langkah dalam penjualan produk-produk  strategis :

a). Produk-produk digital,baik di segmen Personal, office maupun Production

dan sekaligus memperkenalkan produk solusi baru. 

 b). Memperkenalkan bisnis Document Consulting.

2. Meningkatkan citra sebagai penyedia solusi dokumen berbasis Teknologi Informasi melalui seminar-seminar, bekerjasama dengan institusi pendidikan, promosi yang efektif, mempromosikan web yang berisi berbagai solusi dokumen, serta membangun Document Solution Technology Center (DSTC).

3. Meningkatkan market coverage dan layanan untuk produk-produk low end, personal dan office supplies, melalui :

  a). Penambahan armada layanan gerak menjadi 14 unit, sehingga saat ini sudah beroperasi di Jakarta, Tangerang, Bandung, Denpasar, Batam dan Pekanbaru.

b). Peluncuran Layanan Solusi Tepat (la-solute), sebagai penyedia rangkaian layanan solusi tepat untuk produk perkantoran berbasis Teknologi Informasi (Time and Materials basis).

c). Peningkatan dan perluasan layanan dengan memanfaatkan teknologi internet melalui web.

d). Peningkatan produktifitas Channel.

   4. Mengutamakan kepuasan pelanggan dan pengembangan pola-pola baru serta     memperkuat jaringan pemasaran dan layanan yang tersebar di 72 kota di seluruh Indonesia, dengan 19 kantor cabang, 6 titik layan dan diperkuat dengan 15 channel resmi.

Dalam bidang Sistem dan Proses :

System dan proses merupakan salah satu pilar dalam rangka meningkatkan produktivitas kerja, untuk itu telah dilakukan pemberdayaan system internal melalui aktivitas-aktivitas sebagai berikut :

1. Memperluas penerapan system SAP/R3 ke 2 kantor cabang. Dengan

demikian maka sudah 75% cabang yang online.

2. Optimalisasi teknologi knowledge collaboration (Xerox Docushare) untuk

mempercepat pemerataan informasi.

3. Optimalisasi DSTC sebagai internal backup untuk produksi dokumen.

4. Konsisten menjalankan prosedur sesuai dengan standar ISo. 

Dalam bidang Kompetensi :
Sumber Daya Manusia menjadi pilar utama dalam unit usaha ini. Selama tahun 2000, peningkatan kemampuan karyawan tetap dilaksanakan secara berkesinambungan, seperti :

1. Tiada henti memperkuat kemampuan karyawan dalam menguasai system teknologi, dokumen, manajemen, keuangan, administrasi, teknik dan penjualan melalui pelatihan maupun pendidikan secara terencana.

2. Tetap mengirimkan tenaga-tenaga handal ke Xerox group (Singapura, Jepang, Vietnam, Inggris dan Amerika Serikat), untuk knowledge transfer.

3. Memotivasi karyawan untuk menularkan pengetahuan yang dimilikinya melalui penyelenggaraan program sharing knowledge sekali dalam seminggu.

Pada tahun 2000, 17 teknisi bersertifikat Xerox Digital Engineer dari Astragraphia document Solution, mendapat kepercayaan Fuji Xerox untuk bergabung dengan tim teknis Xerox dalam mengelola dokumen selama Olimpiade Sydney 2000 berlangsung. Fuji Xerox adalah sebagai Official Sponsor dalam Olimpiade Sydney 2000 tersebut.

2.2 Struktur Organisasi Perusahaan

Struktur organisasi perusahaan  PT Astra Graphia Tbk, Cabang Bandung, Manajer cabang merupakan pimpinan tertinggi yang membawahi Sales Supervisor , Administration Head, Kepala Teknik.

Struktur organisasi dapat dilihat pada gambar di bawah ini :
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.3 Deskripsi Jabatan

Adapun Struktur Organisasi pada PT Astragraphia Tbk. Cabang Bandung tahun 2007 adalah :

Manajer Cabang

Manajer cabang merupakan pimpinan tertinggi pada PT Astra Graphia, Tbk., Cabang Bandung yang membawahi :

a. Sales supervisor.

b. Administration head.

c. Kepala teknik.

1. Sales supervisor

Sales supervisor berada di bawah Manajer Cabang terdiri dari : a.General Administration Manager 
1).General Administration Manager bertugas dalam pengelolaan penjualan, melakukan penjualan (sewa/beli) untuk produk-produk Document Solution.

2). Membina hubungan balk dengan pelanggan (costumer care)

3). Memonitori perkembangan competitor mengenai copy volume, jenis

mesin yang dipakai, jenis service yang diperoleh, pricing policy dan

strategi pemasaran.

4). Membuat laporan penjualan, informasi competitor, hot prospek dan   membuat teritorial management secara berkala.

5). Menyiapkan proposal, demo dan presentasi pada calon pelanggan.

b.  Informasi Teknologi Servis 

Informasi Teknologi Servis bertugas dalam :

1.  Melakukan aktivitas dukungan ke Account manager (pre-sales) dalam hal:

a). Melakukan detail survey untuk mengetahui environment, kebutuhan, dan  masalah pelanggan.

  b). Menyiapkan "proof' aplikasi pelanggan dan demo scenario ataupun

   prototype sesuai dengan kebutuhan pelanggan.

 c.) Membuat solusi untuk menyelesaikan masalah pelanggan.

 d). Melakukan demo produk dan solusi.

 e).  Ikut serta dalam pembuatan proposal bersama-sama dengan Account Manager.

  f). Melakukan presentasi akhir ke costumer untuk menunjukan bagaimana

 kita dapat menyelesaikan problem mereka.

  g). Melakukan komunikasi ke Xerox, OPCO lain, atau third party vendor

untuk menyediakan `total solusi' bagi pelanggan.

2.  Memimpin proyek implementasi :

a). Bekerja sama dengan marketing untuk memonitor ketersediaan komponen solusi   yang hendak diinstal di pelanggan.

b). Memimpin proses implementasi.

c). Mengkoordinir Team Astragraphia dan pelanggan pada proses implementasi (termasuk penyiapan lokasi dan kondisi lokasi instalasi).

d). Melakukan instalasi software.

  e). Menyelesaikan tertib administrasi untuk proses implementasi (termasuk    penandatangananBerita Acara Serah Terima).

f). Memberikan training ke pelanggan (khususnya training software).

g). Memberikan training ke pelanggan (khususnya training software).

h). Melakukan implementasi aplikasi pelanggan.

i). Memberikan dukungan kepada pelanggan setelah proses implementasi

    dalam hal :

1).  Menyelesaikan masalah costumer secara tepat.

2). Mengunjungi pelanggan secara rutin dan memelihara hubungan baik dengan pelanggan.

3). Mencari kesempatan untuk menambah aplikasi baru di pelanggan dalam  rangka meningkatkan MOP.

   4). Mengembangkan diri sesuai dengan perkembangan teknologi.

    5). Membuat laporan dan mengnalisis data pelanggan dalam rangka

memberikan masukan ke Departement Head.

3. Layan Gerak

Layanan Gerak merupakan pelayanan cepat kepada pelanggan, jadi kapanpun pelanggan membutuhkan service maka layan geraklah yang di tugaskan. 

2. Administration Head

Administration Head berada di bawah Manager Cabang dan tugasnya adalah :

a. Membuat costumer list, billing / invoicing dan revenue report.

b. Membuat kartu piutang / schedule ofA/R yang benar dan up to date.

c. Mengatur dan melaksanakan penagihan.

d.  Memeriksa kebenaran bukti pengeluaran, bukti penerimaan kas / bank serta membukukan dalam rekapitulasi kas / bank.

e. Menyimpan semua invoice / kwitansi yang belum tertagih, serta semua dokumen surat-surat berharga perusahaan.

f. Menghitung dan membayar pajak, bea materai, mengadakan kartu persediaan atas barang-barang dengan PT Astra Graphia Tbk (paper, consumable, parts, mesin) secara berkala melaksanakan stock taking atas persediaan.

g. Membantu membuat anggaran.

Administration Head membawahi :

a. Sekretaris 

Tugasnya mengelompokan dan mengelola semua data-data fille / surat-surat maupun arsip-arsip.

b.Desk Collector

Desk Collector bertugas melakukan penagihan piutang kepada klien. c.Penata Account Receivable (AR) tugasnya adalah :

         a). Menyimpan dokumen (Faktur, Faktur Pajak, Kwintasi, SSP) setelah

diproses oleh billing.

b). Memberi pinjaman Faktur, Faktur Pajak, Kwintasi, SSP dan Bukti Tanda Terima.

c). Mengupdate Incoming Payment.

d). Membuat laporan bulanan.

d. Kasir

Mempunyai tugas yang berhubungan dengan keuangan perusahaan balk menyimpan uang kas perusahaan,maupun membuat pencatatan atau laporan mengenai arus kas perusahaan.

e. Penata Invoice tugasnya antara lain :

1). Menerima pembayaran dari kolektor atau transfer bank.

2). Mengambil rekening koran di bank.

3). Menyetorkan cek dan giro ke bank.

 4). Melakukan rekonsiliasi bank.

 5). Membuat rekap bank.

 6).Melakukan pembayaran ke internal atau vendor.  f.Delivery tugasnya antara lain :

          1). Membuat skedul pengiriman / penarikan / pemindahan barang untuk setiap      harinya.

          2).  Mengentri data untuk laporan tarikan mesin untuk setiap harinya.

          3).  Melaksanakan pengiriman consumables /spare part /paper.

          4).  Mengirim / menarik / memindahkan barang / mesin sesuai leadtime.

          5).  Mempersiapkan kendaraan operasioanal.

          6).  Menanyakan / menginformasikan ke cabang / pelanggan alamat,

lokasi mesin.

          7).  Mengecek / mencatat serial number mesin dan perlengkapan dengan dokumen  DPPM.

          8).  Serah terima mesin dengan pelanggan dan bagian terkait.

          9).  Callback ke work control (bila diperlukan).

         10). Membuat laporan untuk keperluan administrasi.

         11). Melaksanakan penarikan SPP dan cons bekas.

g. Warehouse / Penata Gudang tugasnya antara lain adalah :

        a). Menjaga keamanan, keutuhan, dan kehilangan barang yaitu mengawsi barang     yang disimpan, masuk maupun yang keluar.

           b). Mengontrol document keluar dan masuk barang. 

         c). Transfer Posting Blocket, File document.

          d). Mengontrol seluruh keadaan gudang yaitu keamanan dan kebersihan

               gudang, kerapihan gudang, keselamatan kerja.

           e). Menjadi sumber informasi posisi barang di gudang yaitu dengan

                mengikuti posisi stock, barang masuk maupun keluar.

              f).  Menjaga kelengkapan dan keakuratan stock barang yaitu

mengadakan self stock taking / self audit secara berkala.

           g). Bertanggung jawab atas seluruh barang yang masuk.

          h).Bertanggung jawab terhadap arus dan jumlah barang yang masuk             maupun  keluar.

             i). Penataan barang yaitu penataan barang dengan rapi dan berkelompok.

            j). Melayani teknisi dan kebutuhan.

             k). Melayani pengembalian spare part bekas dari teknisi untuk kemudian    dikirimkan ke ROC.

           1). Melayani proses Delivery slip untuk Customer Work Controller.

           m). Mencermati document sesuai dengan prosedur SAP.

           n). Komunikasi dengan pusat mengenai stock out dan pengiriman part sebagai langkah antisispasinya.

          o). Pengepakan barang yang akan didistribusikan tepat jumlah dan waktunya sesuai dengan dookumen.

            p). Melakukan pengecekan / control atas dokumen dan barang yang akan dikirim oleh bagian delivery.

h. Recorder

Recorder bertugas untuk mengantarkan faktur-fakur. 

3. Kepala Teknik

Kepala Teknik bertugas dalam :

a.  Memonitor pengambilan MRC>

b.   Entri dan Kontrol MRC.

c. Mengambil Slip pajak (PPN, PPH).

d.  Membuat laporan pembayaran dan pajak.

e. Menyiapkan faktur-faktur yang akan dikirim kepada pelanggan. 

 f. Membuat koreksi apabila ada faktur yang salah. 

 g. Membuat laporan insentif bulanan.

 h. Membuat surat pemberitahuan ke pelanggan mengenai tagihan yang belum dibayar

i. Membuat laporan pelanggan bermasalah.

 Kepala teknik membawahi :

a. Teknisi

1). Mempunyai tugas yang berhubungan dengan teknis seperti merakit mesin dan   masalah Perbaikan mesin.

2).  Melakukan installasi / pemasangan mesin dan memberitahukan kepada pelanggan / operator cara menggunakan mesin tersebut malalui K/O training.

3).  Melakukan perawatan mesin yang berada didaerah dan menjadi tanggung 

      jawabnya.

4). Melakukan perbaikan mesin atas permitaan pelanggan yang disampaikan melalui WC atau kepala seksinya.

5). Melakukan modifikasi mesin sesuai dengan informasi balk melalui

informasi teknik maupun sumber lain dari COS.

6).  Menyelenggarakan kunjungan service teknik lain-lain yang ditugaskan.

7).  Menyelenggarakan kegiatan Refurbishing/Recondition yang ditugaskan.

b. Care

Care bertugas memperbaiki semua mesin-mesin computer maupun alat-alat pada kantor.

c.Work Controller


        1). Mencatat dan mendistribusikan serta merecord untuk setiap informasi permintaan 

              teknisi, toner, kertas. 

2). Mengirim berita (sms) kefield engineer.

3). Koreksi pembelian toner melalui program zismd 080.

4).  Membuat sevice order S 1, S2, S3, S4.

5).  Memonitoring data service order.

6).  Menangani setiap masalah yang terjadi dalam proses consumable order.

7).  survey ACPS/ATS.

8).  Data entry survey ACPS.

d. Workshop ROC

a). Melakukan pengecekan maupun perbaikan mesin yang baru datang,

melengkapi barang-barang yang cacat. Jadi mesin pada saat diterima

harus masuk ke workshop terlebih dahulu untuk dilakukan pengecekan.

b). Produksi mesin rekondisi yang slap dipasarkan.

c). Produk part & consumables recycle sesuai dengan kebutuhan lapangan.

d). Menyelesaikan masalah-masalah yang berkaitan dengan mesin diline

produksi.

e). Mengontrol kualitas produk dan proses produksi.

f).  Analisis biaya dan control (production cost analysis).

g). Analisys dan improvement kualitas produksi ROC.

h).  Mencari line produksi yang paling efektif dan efisien (line engineering

development).

          i).  Mencari spare part local apabila terjadi ketiadaan part dari luar.

           j).  Menjaga operasional standarisasi seluruh line produksi.

           k). Mendesain bahan perlengkapan pengepakan mesin dan peralatan kerja.

            l). Melakukan perbaikan-perbaikan yang diperlukan diseluruh bagian

                 produksi.

           m). Melakukan stripping mesin sebelum mesin dicondemn.

e. Satpam atau Petugas Keamanan

Bertugas menjaga keamanan pada perusahaan.
2.4 Aspek Kegiatan Perusahaan

Berdasarkan akta pendirian, perusahaan mempunyai kegiatan di bidang perdagangan, perindustrian, jasa konsultasi, jasa kontraktor peralatan dan perlengkapan kantor, teknologi informasi, telekomunikasi dan penyertaan modal pada perusahaan dan / atau badan hukum lain. Perusahaan berdomisili di Jakarta kantor pusatnya berdudukan di Jalan Kramat Raya 43 Jakarta, dan memiliki 19 cabang 53 titik layan di seluruh indonesia.

Pada kegiatan perusahaan diatas, tidak semua bidang tersebut dilaksanakan pada PT Astra Graphia Tbk, Cabang Bandung, bidang yang dilaksanakan yaitu bidang perdagangan, jasa kontraktor peralatan dan perlengkapan kantor, teknologi informasi.

1. Perdagangan 

Dalam bidang perdagangan PT Astra Graphia Tbk, Cabang Bandung menjual produk-produk yang ada dalam perusahaan khususnya peralatan dan perlengkapan kantor seperti mesin fotocopi, tinta dan kertas.

2. Jasa kotraktor peralatan dan perlengkapan kantor

PT Astra Graphia Tbk, Cabang Bandung bekerja sama dengan perusahaan lain untuk menggunakan peralatan dan perlengkapan kantor yang ada pada PT Astra Graphia yaitu seperti mesin fotocopi. Kerja sama dengan perusahaan lain tersebut, membuat surat kontrak untuk jangka waktu penggunaan mesin fotocopi. 

3.Teknologi informasi

   a. Melakukan aktivitas dukungan ke Account Manager  yaitu melakukan detail survei  untuk mengetahui environment, kebutuhan, dan masalah pelanggan.

   b. Memimpin proyeksi implementasi yaitu bekerja sama dengan marketing untuk memonitor ketersedaan komponen solusi yang hendak diinstal di pelanggan.
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