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BAB III

ANALISA SISTEM BERJALAN

3.1 Tinjauan Perusahaan
PT. Cardolestari Indonesia Jakarta adalah perusahaan yang bergerak di bidang retail. Pada saat ini memiliki bangunan 1 unit Gedung Kantor Pusat berlantai 9, 15 Gedung Borobudur Departemen Store berlantai 3, 30 Gerai Number61. Untuk mendukung proses administrasi dan penjualan dilengkapi fasilitas-fasilitas sebagai berikut:

1. Kantor Pusat
PT. Cardolestari Indonesia Jakarta mempunyai 25 ruang kerja, 4 ruangan meeting. Untuk kenyamanan dan kelancaran proses bekerja seluruh ruangan diberikan pendingin ruangan (air conditioner) dan perlengkapan standar seperti: komputer, printer, mesin photocopy dan lain-lain
2. Gudang
PT. Cardolestari Indonesia Jakarta memiliki 1 Gudang yang terdiri 2 lantai. 3 ruangan administrasi dilantai 1 dan 1 tempat penyimpanan barang dilantai dasar.
3. Gedung Borobudur Departemen Store.

PT. Cardolestari Indonesia Jakarta memiliki 15 Gedung Borobudur Departemen Store terdiri 3 lantai. 3 ruangan administrasi dan 1 ruangan karyawan dilantai 1 dan 3 area penjualan.
4. Gerai Number61

PT. Cardolestari Indonesia Jakarta memiliki 30 gerai Number61. 1 ruangan administrasi dan 1 area penjualan.

3.1.1 Sejarah Perusahaan
Sejarah perkembangan PT. Cardolestari Indonesia Jakarta dimulai ketika pada tahun 1980 di Jakarta Pusat sebagai perusahaan retail dengan konsep bisnis menyediakan pakaian model terbaik dan berkualitas  dengan harga terbaik. Target utama pemasaran adalah pasar menengah ke bawah. PT. Cardolestari Indonesia Jakarta bekerjasama dengan  gerai tersebar Indonesia.
Didirikan tahun 1980 mempunyai hanya memiliki 1 gerai dengan luas 400 m2 di Jakarta Pusat. PT. Cardolestari Indonesia Jakarta kemudian berkembang menjadi 45  gerai dengan total luas 48.000 m2.

3.1.2 Struktur Organisasi dan Fungsi

Struktur organisasi merupakan suatu kerangka kerja yang menunjukkan suatu bentuk atau pola tetap dari kerja antara kedudukan dan peranan dalam suatu lingkungan kerja tertentu. Struktur organisasi sangat memegang peranan penting dalam suatu perusahaan, sehingga dalam suatu perusahaan perlu dibuat struktur organisasi yang jelas yang dapat menunjukkan pembagian tugas dan wewenang setiap bagian, sehingga manajemen perusahan dapat berjalan dengan baik dan dapat mencapai tujuan perusahaan. 

Bentuk struktur organisasi PT. Cardolestari Indonesia Jakarta  adalah sebagai berikut:
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Pembagian tugas dan wewenang serta tanggung jawab dari masing-masing bagian sebagai berikut:

1. KOMISARIS
Komisaris bertugas dan bertanggung jawab mengawasi kebijakan manajemen Perusahaan, memastikan pelaksanaan Anggaran Dasar Perusahaan secara tepat dan memberikan saran kepada Direktur sesuai dengan tujuan Perusahaan.
2. DIREKTUR
Direktur berwenang dan bertanggung jawab penuh untuk mengelola perusahaan sesuai dengan maksud dan tujuannya, serta untuk mewakili perusahaan sesusai dengan anggaran dasar. Tugas dan tanggung jawab direktur termasuk mengelola kegiatan sehari-hari perusahsaan, melaksanakan kebijakan, prinsip, nilai, strategi, tujuan dan target kinerja yang telah dievaluasi dan disetujui oleh komisaris, mempertahankan jangka panjang kelangsungan usaha perusahaan, mencapai target kinerja, dan pelaksanaan prinsip kehati-hatian.
3. SEKRETARIS
Membantu direktur dalam melakukan tugas-tugas harian, baik yang rutin maupun yang khusus. Tugas rutin merupakan tugas sehari-hari yang biasa dikerjakan oleh seorang sekretaris tanpa perlu perintah dari pimpinan. Sedangkan tugas khusus adalah tugas yang diperintahkan oleh pimpinan agar sekretaris dapat menyelesaikan suatu permasalahan dengan menggunakan pengalaman dan ilmunya sebagai seorang sekretaris.
4. KEPALA DIVISI ACCOUNTING
Membantu Direktur  dalam memimpin, menerapkan pedoman sistem akuntansi yang telah ditetapkan agar menghasilkan informasi yang berguna baik bagi manajemen dalam menjalankan fungsinya maupun diperlukan untuk melaporkan operasi perusahaan kepada pihak luar serta menjamin terciptanya pengawasan intern (internal control) perusahaan.
5. KEPALA DIVISI FINANCE
Bertanggung jawab atas segala aktivitas keuangan, tugas utama dari jabatan ini yaitu melakukan pengaturan, transaksi, membuat laopran keuangan perusahaan. Kepala Divisi Finance harus melapor pada Direktur. Pada jabatan ini sangat dibutuhkan kedislipinan, kejujuran, ketelitian serta tanggung jawab yang tinggi karena jika terjadi kesalahan akan sangat fatal pada perusahaan karena menyangkut keuangan perusahaan.
6. KEPALA DIVISI SDM
a. Merencanakan dan mengkordinasikan tenaga kerja perusahaan yang hanya mempekerjakan karyawan yang berbakat
b. Menjadi penghubung antara Manajemen dengan karyawannya

c. Melakukan pelayanan karyawan

d. Memberi masukan pada direktur mengenai kebijakan perusahaan.
e. Mengkordinir dan mengawasi pekerjaan para pegawai khusus dan staf pendukung

f. Mengawasi proses perekrutan, wawancara kerja, seleksi, dan penempatan karyawan baru.

g. Menangani isu-isu ketenagakerjaan, seperti memediasi pertikaian dan mengarahkan prosedur kedisiplinan.

7. KEPALA DIVISI MD (Merchandiser Display)
a. Memajang, mendisplay, merapikan dan menata produk

b. Menjaga kebersihan produk yang dipajang

c. Menjalankan semua progam promosi perusahaan

d. Membantu menjaga stok produk dan memperlebar shelving di etalase toko modern market/tradisional market

e. Membuat hasil laporan yang ditentukan oleh perusahaan

f. Menjalankan tugas kunjungan ke toko sesuai dengan rencana kerja

g. Memberikan informasi tentang produk baru
8. KEPALA DIVISI GA (General Affair)
a. Sebagai perwakilan perusahaan untuk menjalin hubungan baik kepada pihak eksternal seperti pihak Pemda, Pemkab, Kecamatan, Kepolisan, Muspika dan lain-lain.

b. Memenuhi semua kebutuhan operasional pada internal perusahaan,seperti penyediaan ATK untuk karyawan, pengajuan perawatan kendaraan dan lain-lain.

c. Menjaga,mendata dan merawat seluruh asset perusahaan. 

d. Pengurusan dokumen-dokumen untuk kepentingan internal perusahaan,
9. STAFF PROCUREMENT
a. Melaksanakan koordinasi, menyiapkan/ menyusun dan menghimpun rencana kebutuhan aset untuk satu tahun anggaran yang diperlukan oleh setiap unit dan standarisasi sarana dan prasarana kerja serta standarisasi harga.

b. Menyelenggarakan database inventaris.

c. Menyediakan perlengkapan dan peralatan kerja yang diperlukan.

d. Mengelola Persediaan Alat Tulis Kantor.
10. STAFF PELAYANAN DAN PENGGUNAAN ASET
a.
Menyelenggarakan administrasi, penempatan, penyimpanan dan penggunaan peralatan, inventaris dan fasilitas.

b.
Menyelenggarakan administrasi dan pengaturan, penggunaan sarana dan prasarana.

c.
Menyelenggarakan pemantauan keberadaan aset barang.

d.
Pengaturan, penataan dan penggunaan ruang rapat.
11. STAFF PEMELIHARAAN ASET

a.
Menyelenggarakan kegiatan pemeliharaan dan penggantian peralatan inventaris.

b.
Menyelenggarakan kegiatan pemeliharaan dan kerbersihan gedung, halaman, taman, dan lapangan parkir yang ada.

c.
Menyelenggarakan penyediaan dan distribusi air, listrik, AC, telepon, PABX dan Faksimili.
12. KEPALA DIVISI MIS (Sistem Informasi Manajemen)
a. Membangun MIS yang dapat diandalkan yang memenuhi kebutuhan users dari berbagai tingkat dan departemen; akurat, tepat waktu, dan tepat sasaran.

b. Memimpin dan mengelola tim MIS, memastikan staf yang dikelola, dilatih dan termotivasi untuk memenuhi tujuan dan prioritas perusahaan

c. Mengembangkan dan menganalisa sistem informasi yang akan digunakan oleh karyawan dan manajer dari perusahaan

d. Mengembangkan dan memimpin departemen MIS yang dinamis sehingga dapat memberikan akses ke informasi yang komprehensif, dapat diandalkan, relevan dan up-to-date

e. Mereview report-report yang ada dan memberikan usulan perbaikan sehingga tercipta MIS yang reliable.
13. REGIONAL MANAGER
a. Mengkoordinasikan, mengawasi dan memimpin serta memberi petunjuk kepada Store Manager.

b. Bertanggung jawab penuh terhadap operasional toko dibawahnya serta menentukan kebijakan teknis. 
14. Store Manager
a. Bertanggung jawab terhadap semua kegiatan dan mengkooridinir semua divisi di gerai.

b. Melakukan hubungan dengan instansi atau toko lain guna kepentingan serta perkembangan perusahaan.

c. Mendelegasikan tugas kepada bagian-bagian dibawahnya.
3.2 Proses Bisnis Sistem
 PT. Cardolestari Indonesia Jakarta mempunyai 45 (empat puluh lima) gerai yang didalamnya terdapat aset yang dikelola untuk mendukung terlaksananya  kegiatan penjualan. Pengelolaan aset dimulai dari Bagian Staff Procurement menerima aset baru, kemudian aset tersebut diregistrasi yang dicatat menggunakan aplikasi Microsoft Excel, kemudian dibuatkan No. Identifikasi yang dicetak menggunakan mesin Dimo dan ditempelkan pada aset selanjutnya aset tersebut diserahkan pada Staff  Pelayanan dan Pengguna Aset. Staff  Pelayanan dan Pengguna Aset melakukan perpindahan aset  ke lokasi lain apabila ada permintaan dari pengguna atau ada kepentingan lain, Staff Pelayanan dan Pengguna Aset setiap 6 (enam) bulan sekali melakukan pendataan ulang aset kemudian membuat laporan aset. Staff Pemelihaan melakukan pemeriksaan kondisi aset tiap lokasi, apabila dalam pemeriksaan barang kondisinya tidak rusak maka hanya melakukan perawatan akan tetapi apabila aset kondisinya rusak maka melakukan perbaikan, hasil perawatan dan perbaikan dibuatkan laporan perawatan dan perbaikan aset dan apabila aset yang diperbaiki rusak total maka di buatkan laporan aset rusak yang tidak bisa dipakai lagi dan dilaporkan ke Staff Pelayanan dan Pengguna Aset untuk dilakukan penghapusan aset. 

Gambar III.2. Activity Diagram Sistem Berjalan
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Gambar III.1 Struktur Organisasi PT. Cardolestari Indonesia Jakarta (2015)
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