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2.3. Deskripsi Jabatan
1. PT. Sinar Roda Utama dipimpin oleh seorang direktur sekaligus pemilik perusahaan, tugas dan tanggungjawabnya adalah :
· Mencurahkan seluruh waktunya pada perencanaan dan pengorganisasian perusahaan
· Bertanggungjawab secara keseluruhan kepada manajemen
2. Manajemen membawahi 3 orang controller yang terdiri dari control admin, control marketing, dan control haemodialisa yang tugas dan tanggungjawabnya adalah memonitor aktivitas dan melakukan verifikasi agar pencapaian kinerja sesuai dengan rencana/target bidang masing masing. Para Controller bertanggungjawab kepada manajemen. 
3. Control admin saling berhubungan dengan GM finance & GA, tugas dan tanggungjawab GM Finance & GA adalah : 
· bertanggungjawab kepada manajemen dibawah pengawasan controller admin.
· Meminpin dan mengelola lingkungan kerja pada divisi Accounting, divisi Admin, dan divisi HRD & Umum.
· Meningkatkan kinerja dan kemampuan divisi yang dipimpinnya agar bekerja efektif dan efisien serta memiliki integritas.
4. Divisi Accounting, dipimpin oleh seorang PIC (personal in contac) dan membawahi beberapa orang staff, bertugas mengelola data keuangan baik itu mencatat, membukukan, mengarsip, dan melaporkan laporan keuangan kepada pimpinan.
5.  Divisi admin, bertanggungjawab kepada GM.Finance & GA dimana tugasnya adalah :
· Menerima Purhace order dari customer dan membuat faktur dan diteruskan ke bag. Gudang untuk dilakukan pengiriman
· Bertanggungjawab kepada GM.Finance & GA untuk membuat dan mencatat laporan penjualan perhari, perminggu, dan perbulan.
6. Divisi HRD & Umum, pada bagian inilah penulis ditempatkan saat melaksanakan kerja praktek. Divisi HRD & Umum bertanggungjawab kepada GM. Finance & GA. Bagian HRD dan Umum terdiri dari 1 Orang PIC HRD & Umum  dan satu orang staff, Bagian ini mempunyai tugas dan fungsi pokok, yaitu sebagai berikut :
a. Perencanaan
Fungsi perencanaan (Planning) adalah kegiatan menentukan semua rencana kegiatan pengembangan sumber daya manusia dengan cara membuat :
·  Jadwal pelatihan-pelatihan yang dibutuhkan oleh setiap departemen berdasarkan jobdescription masing-masing, sehingga tercipta the rigth man on  the right place (orang yang tepat di tempat yang tepat)
· Perencanaan pertemuan antara HRD pusat dengan PIC HRD cabang untuk melakukan pembahasan tentang seluruh permasalahan yang terjadi dimasing-masing perusahaan seperti laporan pergerakan SDM dan sebagainya.

 
b. Pelaksanaan
Fungsi pelaksanaan (action) adalah bersama-sama dengan seluruh Sumber Daya Manusia yang ada melakukan semua aktifitas pekerjaan berdasarkan proses dan prosedur kerja yang telah disepakati dan disetujui, beserta dengan pengelolaan alat dan mesin yang berkaitan dengan tugas dan pekerjaannya sehingga terjadi harmonisasi tugas dan tanggungjawabnya.
c. Pemeriksaan
Fungsi Pemeriksaan (controll) adalah melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan prosedur kerja, aturan dan tata tertib perusahaan, yang dilakukan oleh setiap individu pekerja didalam pelaksanaan dari tugas sehari-hari, mulai dari dalam diri pribadi pekerja sampai dengan hubungan interaksi/komunikasi dengan rekan-rekan kerja lainnya. Dimana hasil dari fungsi ini adalah adanya penghargaan dan sangsi yang berlaku sesuai dengan tingkat keadaannya.
d. Pengevaluasian 
Fungsi pengevaluasian  adalah melakukan evaluasi seluruh proses dan prosedur kerja yang ada di departemen HRD yang sedang berjalan dari waktu ke waktu, dengan terus melihat perkembangan yang terjadi berdasarkan situasi dan kondisi yang ada. Hasil dari fungsi ini adalah penyempurnaan standar operasional prosedur dan peraturan-peraturan dibidang ketenagakerjaan.


e. Pelaporan 
Fungsi pelaporan merupakan hasil dari tugas pokok dan fungsi yang sudah dijalankan oleh penanggungjawab departemen sumber daya manusia, yang berisi hasil kinerja dari seluruh aktifitas, baik individu pekerja maupun team work yang dibangun oleh setiap departemen, sehingga didapat suatu data yang digunakan oleh manajemen ataupun pimpinan perusahaan (seperti kepala cabang, atasan langsung, sampai dengan jajaran direksi perusahaan).
Sedangkan Jobdescription Divisi HRD dan umum bertugas pada area data, admin, training, serta penerimaan calon karyawan, seperti :
· Mempersiapkan proses interview
· Melengkapi data base karyawan
· Mempersiapkan peralatan kerja, tempat duduk, komputer, kartu karyawan, dll.
· Melakukan breefing awal tentang perusahaan pada karyawan baru
· Mempersiapkan rencana training karyawan baru & training khusus karyawan Sinar Roda dengan membuat proposal dan jadwal training
· Pemantauan & pengelolaan data absen. Hasil analisa disampaikan pada atasan karyawan yang bersangkutan untuk ditindaklanjuti.
· Up date dan filing data karyawan (seperti membuat laporan pergerakan karyawan yang terjadi tiap departemen baik mutasi, demosi, karyawan resign, karyawan masuk, karyawan cuti, surat peringatan, surat keterangan dari perusahaan, dan kebutuhan karyawan di masing-masing bagian.  
· Bekerjasama dengan divisi lain dalam mendukung operasional perusahaan dan mempertahankan budaya yang sehat.
7. GM. Marketing, terdiri dari 2 orang, satu orang sebagai Kepala area wilayah barat, dan satu orang kepala area wilayah timur. Wilayah barat membawahi area Jawa barat (Cab. Bandung) dan Jakarta (pusat). Sedangkan wilayah timur membawahi area Kalimantan (Balikpapan), Jawa tengah (Semarang), Jawa timur (Surabaya). GM. Marketing bertanggungjawab pada manajemen untuk bidang marketing dibawah naungan controller marketing. Tugas dan tanggungjawabnya sebagai berikut :
· Melaksanakan kebijakan dan prosedur yang berkaitan dengan distribusi, pemasaran, dan inventory produk.
· Meningkatkan keunggulan bersaing perusahaan, image dan merek yang dikelola sesuai dengan harapan stakeholder
· Melakukan identifikasi permasalahan dan mengambil tindakan penyelesaiannya secara aktif atas semua keluhan dan persoalan yang muncul terkait dengan marketing.
· Bertanggung jawab atas pencapaian target penjualan yang sudah ditetapkan oleh manajemen.
8. Divisi marketing dibantu oleh support promotion dalam pencapaian target penjualan, dimana tugas dan tanggungjawab support promotion adalah :
· Memberikan informasi dan membantu aktif dalam berfartisipasi untuk mendapatkan peluang proyek atau tender yang menguntungkan perusahaan.
· Bersedia melakukan presentasi produk di rumah sakit - rumah sakit jika dibutuhkan
· Membantu menyelesaikan permasalahan marketing jika dibutuhkan.
9. Control Haemodialisa (HD), Haemodialisa adalah nama mesin cuci darah merk Nipro yang di Import dari jepang. PT. Sinar Roda bekerja sama dengan rumah sakit - rumah sakit dengan cara meminjam pakaikan  mesin cuci darah kepada rumah sakit sesuai kontrak perjanjian. Mengingat harga mesin yang tidak sedikit sehingga PT. Sinar Roda menginvestasikan sebagian besar modalnya untuk mesin HD, maka manajemen menambah divisi controller haemodialisa untuk mengolah dan mengawasi segala kegiatan yang berhubungan dengan mesin HD, baik itu pemasarannya, kerjasamanya, maupun pengembangan bisnisnya.
10. Control Haemodialisa dibantu oleh pengelola askes, dimana sebagian besar pasien cuci darah adalah anggota Asuransi Kesehatan, diantaranya para pensiunan (askes Sosial), dan masyarakat miskin (Jamkesmas). Pengelola askes bertugas untuk mencari informasi pasien cuci darah baik itu pasien gagal ginjal maupun lainnya yang memerlukan tindakan cuci darah diseluruh wilayah. Setelah itu dibuatkan penawaran kepada Rumah sakit daerah masing-masing, tembusan  PT. Askes. Jika Rumah sakit mau bekerjasama maka data pasien sudah ada dan selanjunya  dibuatkan kontrak kerjasama dengan PT. Askes untuk pasien Askes Sosial. Jadi tugas pengelola askes adalah :
· Membuat laporan kegiatan operasional dibidangnya dengan memberikan analisis atas kemajuan dan usulan pemecahan masalah.
11. Disamping pengelola akses dibentuk pula Divisi bisnis & development HD yang bertugas :
· Menjalin hubungan baik dengan pelanggan ataupun calon pelanggan potensial dengan memberikan pelayanan yang terbaik

2.4. Aspek Kegiatan Perusahaan
Kegiatan usaha PT. Sinar Roda Utama adalah mendistribusikan alat kesehatan merk Nipro kepada Rumah Sakit, Apotik, Puskesmas, Agen alat kesehatan lain, Bidan, Dokter, dan sebagainya. Alat kesehatan yang didistribusikan PT. Sinar Roda Utama diantaranya Suntikan, Jarum Suntik, Infusion Set, Blood Transfusion Set, Erkameter, Stethoscope, Gelang operasi, Haemodialisa set Nipro (kelengkapan alat untuk melakukan tindakan cuci darah), dan lain-lain dengan menerima pembayaran secara cash dan kredit selama satu bulan.
Untuk lebih jelasnya mengenai alat kesehatan yang didistribusikan PT. Sinar Roda Utama dapat dilihat pada table sebagai berikut :








Tabel 2.1
DAFTAR JENIS-JENIS PRODUK NIPRO


Sumber : PT. Sinar Roda Utama







Misi dan Visi Perusahaan
Misi Perusahaan
1. Membantu program pemerintah dalam usaha peningkatan kesehatan masyarakat dengan jasa distribusi alat kesehatan yang berkualitas.
2. Menjungjung tinggi pengawasan kwalitas produk alat kesehatan dan bekerjasama dengan perusahaan produk alat kesehatan yang bereputasi dan berpengalaman.
Visi Perusahaan
Menjadi distributor terpercaya dibidang alat kesehatan dengan mengutamakan kepuasan pelanggan dan karyawan.
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No. Name  of Principle Function Product

1. Nipro Corporation (Japan)Injection Needles-  - Syringe

Syringe  - Hypodermic Needle

 - Spinal Needle

Infusion & Transfu- - Infusion set

sion - Blood Transfusion set

-Blood Bag

-Three Way Stop Cocks

Catheter - Wing Catheter

- Suction Catheter

- Thoracic Catheter

- Trocar Catheter

- Folley Ballon Catheter

2. Laboratoire Aguettant Concentrate Sol. - AT = Bicarbonat

(France) for Dialysis -AK = Acid

3. Precition Dinamic Corp. Identification Band - Duo Band

(USA) - Triband

- Infant

-Sentry

-Visa band

4. Erkameter (germany) Blood Pressure Set - Erkameter 3000

- Erkameter Sand Model

Stethoscope - Erkameter Finesse

- Sensitive

- Precise
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