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BAB III
ANALISA SISTEM BERJALAN

3.1. Tinjauan Institusi/Perusahaan
Dalam tinjauan perusahaan penulis akan menjelaskan sejarah perusahaan, struktur organisasi dan fungsi pada PT. Hikmat Makna Aksara. PT. Hikmat Makna Aksara adalah perusahaan yang bergerak dibidang media cetak atau majalah dengan nama brand SINDO WEEKLY.

3.1.1. Sejarah Institusi/Perusahaan
Sejarah berdirinya PT. Hikmat Makna Aksara melalui proses yang panjang, dimulai pada tahun 2004 yang berkecimpung di bidang media cetak atau majalah dengan nama brand TRUST. Media ini cukup trend di masanya pada waktu itu dengan segmen ekonomi politik. Berdirinya perusahaan ini didirikan oleh seorang pemilik tunggal, bernama H. Bambang Aji Setyaji. Awalnya perusahaan ini menyewa sebuah ruko yang bertempat di Kebayoran Lama. Majalah Trust sempat mengalami metamorfosis dan bergabung dengan MNC Group di tahun 2007. Dengan logo yang sama namun kepemilikan saham telah dijual. Struktur organisasi tidak mengalami perubahan. Pada tahun 2012 terjadi metamorfosis kembali yaitu perubahan logo brand dan tampilan. Perubahan logo brand ini dilakukan karena perusahaan ini merasa sampai ke tahap kedewasaan dalam bisnisnya, sehingga sulit mencari pasar atau mencapai tingkat kejenuhan. Dimana kompetitor dari majalah ini adalah majalah TEMPO. Dan banyak pangsa pasar yang beralih ke kompetitor. Kemudian berinovasi dengan logo baru dengan nama SINDO Weekly. Dimana Majalah ini terbit seminggu sekali pada awalnya hari Senin lalu berubah saat ini menjadi hari Kamis. Alasan terjadi perubahan di cover karena adanya tuntutan dari pihak MNC Group dimana SINDO Weekly sudah diakui menjadi bagian MNC Group dan bagian dari SINDO Media.
SINDO Weekly merupakan media cetak bagian dari MNC Media. Yang suku usahanya memperoleh pendapatan dari penjualan majalah dan iklan. Kegiatan operasional di perusahaan ini terdiri dari beberapa bagian divisi. Diantaranya Divisi Keuangan, Divisi Marcomm (Promotion), Divisi Sirkulasi, PSDM dan Umum, Divisi Redaksi, Divisi Design dan Divisi Informasi dan Teknologi. Divisi ini bertujuan untuk mendukung bisnis dibidang media dengan skala nasional.

3.1.2. Struktur Organisasi dan Fungsi
Dalam suatu organisasi atau perusahaan, masalah organisasi memegang peranan yang sangat penting. Setiap perusahaan harus mempunyai organisasi yang baik agar koordinasi dan tata kerja dapat tergambar dengan jelas, sehingga dapat befungsi dengan maksimal. Bentuk organisasi ada berbagai macam dan untuk memilih yang terbaik sangat tergantung dengan situasi dan kondisi masing-masing perusahaan atau organisasi serta tujuan yang ingin dicapai.
Struktur organisasi yang baik harus dapat menggambarkan fungsi-fungsi, pengelompokan kerja masing-masing bagian. Peranan dari struktur organisasi menunjukan tipe atau bentuk organisasi yang dipergunakan, juga merupakan perwujudan hubungan fungsi-fungsi wewenang dan tanggung jawab terhadap pelaksanaan tugas masing-masing bagian. Sebagaimana penjelasan diatas, PT. Hikmat Makna Aksara atau Majalah Sindo Weekly juga berusaha menggunakan struktur organisasi yang baik. Berikut adalah gambar struktur organisasi serta fungsi tiap bagian yang ada di PT. Hikmat Makna Aksara
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Sumber : PT. Hikmat Makna Aksara (wawancara)
Gambar III.1
Struktur PT. Hikmat Makna Aksara 

PT. Hikmat Makna Aksara menjalankan kegiatan operasi sehari-hari melalui pembagian kerja dalam beberapa bagian sebagai berikut:
a. Direktur Utama : Sebagai pemegang tertinggi perusahaan dan berkewajiban menjalani bidang perusahaan mulai dari pendanaan dan lain-lain yang merupakan tugas seorang direktur utama. 
b. Direktur Keuangan : Merencanakan, mengembangkan, dan mengontrol fungsi keuangan dan akuntansi di perusahaan dalam memberikan informasi keuangan secara komprehensif dan tepat waktu untuk membantu perusahaan dalam proses pengambilan keputusan yang mendukung pencapaian target financial perusahaan.
c. GM Finance & Acc : Bertanggung jawab untuk membantu perencanaan bisnis dan pengambilan keputusan dengan menyediakan nasihat keuangan yang sesuai.
d. Finance & Treasury Section Head : Mengelola fungsi akuntansi dalam memproses data dan informasi keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan yang dibutuhkan perusahaan secara akurat dan tepat waktu dan Merencanakan, mengkoordinasikan dan mengontrol arus kas perusahaan (cashflow), terutama pengelolaan piutang dan hutang, sehingga memastikan ketersediaan dana untuk operasional perusahaan dan kesehatan kondisi keuangan.
e. Budget Acc & Tax Section Head : Merencanakan dan mengkoordinasikan penyusunan anggaran perusahaan, dan mengontrol penggunaan anggaran tersebut untuk memastikan penggunaan dana secara efektif dan efisien dalam menunjang kegiatan operasional perusahaan dan merencanakan dan mengkonsolidasikan perpajakan seluruh perusahaan untuk memastikan efisiensi biaya dan kepatuhan terhadap peraturan perpajakan
f. Treasury : Bertugas mengelola arus dana masuk (cash inflow) dan arus dana keluar (cash outflow).
g. Collection : Melakukan monitoring / penagihan / penarikan unit atas kontrak konsumen yang past due (tertunggak) dan membuat laporan harian atas bukti setoran yang diterimanya dan hasil penagihan pada hari itu serta bukti setoran yang tidak tertagih.
h. Accounting : Mencatat, mengklasifikasi, meringkas, mengolah dan menyajikan data, transaksi serta kejadian yang berhubungan dengan keuangan
i. Direktur Sales Marketing : Menciptakan penataan dan pengawasan terhadap seluruh aktivitas manajemen pemasaran, penjualan dan promosi yang merupakan dasar strategi yang tak terpisahkan dari seluruh system kegiatan dan kinerja perusahaan.
j. GM Sales & Marketing : Menentukan harga jual, produk yang akan dilaunching, jadwal kunjungan serta system promosi untuk memastikan tercapainya target penjualan dan Memonitor jumlah stock seluruh Dept. Sales & Marketing untuk memastikan umur stock perusahaan tidak melebihi target yang telah ditentukan.
k. Head Marcom : Bertugas dan berfungsi sebagai mempromosikan kegiatan disetiap event dan menyebarluaskan perubahan majalah SINDO WEEKLY agar dikenal oleh pelanggan serta berfungsi sebagai media sosial untuk melakukan penjualan untuk membantu periklanan.
l. Sales Group Manager : Mensosialisasikan dan memberitahu informasi mengenai penjualan yang baru kepada tim sales
m. Accounting Eksekutive : Bertugas dan berfungsi sebagai memberikan penawaran kepada calon pemasang iklan/klien, menindak lanjuti penawaran, hingga proses negosiasi penjualan spot iklan, serta berfungsi sebagai nadi bagi majalah SINDO WEEKLY dalam mengumpulkan pundi-pundi keuntungan dan saling mengisi dengan bagian redaksi pada sistem kerja profesional sebuah media. 
n. Pemimpin Redaksi: Bertugas dan berfungsi sebagai penanggung jawab semua bidang redaksi dan membawahi semua karyawan yang ada di redaksi selain itu juga bertugas dalam pengambilan keputusan akhir dalam perencanaan naskah secara redaksional.
o. Redaktur Eksekutif: Bertugas dan berfungssi sebagai orang kedua setelah pemimpin redaksi yang bertanggung jawab terhadap kerja para redaktur pelaksana dan sidang atau rapat redaksi.  
p. Redaktur Senior: Bertugas dan berfungsi sebagai koodinator para reporter dan bertanggung jawab terhadap masing-masing rubrik di majalah SINDO WEEKLY.
q. Redaktur Pelaksanaan: Bertugas dan berfungsi sebagai koordinasi para reporter dan bertanggung jawab pada masing masing rubrik di majalah SINDO WEEKLY.
r. Redaktur Desain Visual: Bertugas dan berfungsi sebagai penanggung jawab atas semua fungsi di dalam kinerja desain grafis dan layout karena jabatannya yang berhubungan dengan unsur tersebut, serta bertanggung jawab langsung kepada pemimpin redaksi. 
s. Desain Grafis: Bertugas dan berfungsi sebagai pengatur desain pada majalah, dan bertanggung jawab langsung kepada redaktur desain visual.
t. Illustration/layouters: Bertugas dan berfungsi sebagai penata letak dan pra cetak pada majalah yang akan dimuat dan telah ditentukan, bertanggung jawab langsung kepada Redaktur Pelaksana. 
u. Fotografer: Bertugas dan berfungsi sebagai pencari foto untuk berita yang akan dimuat dan bertanggung jawab langsung kepada redaktur pelaksana.
v. Penyunting Bahasa: Bertugas dan berfungsi sebagai pengedit bahan berita mengenai tatanan bahasa yang ada pada berita yang akan dimuat dan bertangung jawab langsung kepada pemimpin redaksi.
w. Dokumentasi dan Riset: Bertugas dan berfungsi sebagai tempat atau sarana penyimpanan dokumen-dokumen yang masuk baik itu berupa tulisan-tulisan di surat kabar, majalah, dan tulisan-tulisan yang akan dimuat atau diberitakan.  
x. Teknologi informasi: Bertugas dan berfungsi sebagai tempat penyimpanan data-data majalah yang sudah di cetak atau edar, sertaa membantu ketidak nyamanan teknologi di dalam perusahaan.
y. Sirkulasi: Bertugas dan berfungsi sebgai mengatur dan mengirim peredaran  hasil percetakan kepada agen-agen yang  ditunjuk perusahaan untuk dipasarkan dan dijual kepada masyarakat pada umumnya dan dijual kepada pelanggan serta pembaca hingga tepat pada waktunya/edarnya.
z. PSDM dan Umum: Bertugas dan berfungsi sebagai humas di dalam perusahaan dan membantu proses training serta penerimaan keryawan baru didalam memperkenalkan perusahaan.

3.2. Proses Bisnis Sistem
PT. Hikmat Makna Aksara memiliki tiga akses dalam pendistribusian majalah. Pertama melalui agen, kedua non agen dan terakhir melaui promosi. Pemesanan melalui agen, dapat langsung menghubungi bagian sirkulasi PT Hikmat Makna Aksara melaui e-mail, faksimili dan telpon. Untuk memesan majalah, agen harus menyebutkan jumlah ekslempar dan edisi yang dipesan. . Kemudian bagian sirkulasi membuat daftar pesanan majalah yang akan dicetak. .Bagi konsumen yang ingin membeli langsung majalah dapat melalui akses non agen. Konsumen datang ke bagian sirkulasi untuk membeli majalah yang diinginkan dan melakukan pembayaran di kasir bagian keuangan. PT Hikmat Makna Aksara juga memberikan majalah dengan cuma-cuma sebagai media promosi. Majalah diberikan kepada pihak-pihak yang menawarkan kerjasama sponsorship. Dalam satu kali terbit setiap minggunya majalah Sindo Weekly dicetak sebanyak 500 eksemplar. 
Setelah majalah dicetak oleh bagian produksi, maka dilakukanlah proses pengiriman. Bagi agen yang lokasinya di Jabodetabek, pesanan majalah langsung dikirimkan oleh bagian sirkulasi PT. Hikmat Makna Aksara sedangakan untuk luar Jabodetabek pengiriman dilakukan melalui PT. Pos Indonesia.
 PT Hikmat Makna Aksara juga memberlakukan sistem retur bagi para agen. Hal ini bertujuan untuk menjaga kerjasama dengan para agen agar tetap terjalin dengan baik. Dalam jangka waktu satu bulan agen diberikan kesempatan untuk merekap jumlah majalah yang terjual dan yang akan diretur. Bagian sirkulasi akan datang ke agen Jabodetabek untuk meminta majalah yang diretur sekaligus menyelesaikan masalah pembayaran. Untuk agen diluar Jabodetabek, majalah yang diretur dikirimkan melalui PT. Pos Indonesia dan pembayaran dapat melalui transfer antar bank. 
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Gambar III.2
Diagram Proses Distribusi Majalah PT. Hikmat Makna Aksara
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Gambar III.3
Diagram Proses Retur Majalah PT. Hikmat Makna Aksara


3.3. Spesifikasi Dokumen Sistem Berjalan
Spesifikasi bentuk dokumen masukan berisi tentang sebuah data atau dokumen masuk yang tersimpan sebagai arsip. Adapun bentuk dokumen masukan di PT. Hikmat Makna Aksara adalah sebagai berikut:



	a.
	Nama Dokumen
	:
	Form Agen

	
	Fungsi
	:
	Mencatat Data Agen

	
	Sumber
	:
	Sirkulasi Majalah Sindo Weekly

	
	Tujuan
	:
	Data Pendaftaran sebagai Agen 

	
	Frekuensi
	:
	1 (satu) kali

	
	Media
	:
	Kertas

	
	Jumlah
	:
	1 (satu) lembar

	
	Format
	:
	Lampiran A1


	b.
	Nama Dokumen
	:
	Form Permintaan Mutasi

	
	Fungsi
	:
	Mencatat Pesanan Agen 

	
	Sumber
	:
	Agen

	
	Tujuan
	:
	Menyiapkan Pesanan Majalah untuk Agen yang akan dikirm

	
	Frekuensi
	:
	1 (satu) kali

	
	Media
	:
	Kertas

	
	Jumlah
	:
	1 (satu) lembar

	
	Format
	:
	Lampiran A2



	c.
	Nama Dokumen
	:
	Faktur Kirim

	
	Fungsi
	:
	Sebagai acuan barang yang akan dikirim 

	
	Sumber
	:
	Bagian Sirkulasi

	
	Tujuan
	:
	Bukti barang telah terkirim pada bagian sirkulasi dan keuangan

	
	Frekuensi
	:
	1 (satu) kali

	
	Media
	:
	Kertas

	
	Jumlah
	:
	4 (empat) lembar

	
	Format
	:
	Lampiran A3



	d.
	Nama Dokumen
	:
	Faktur Retur

	
	Fungsi
	:
	Mengetahui jumlah Majalah yang akan di kembalikan

	
	Sumber
	:
	Sirkulasi Majalah Sindo Weekly

	
	Tujuan
	:
	Sebagai bukti laporan Majalah yang telah terjual dengan Majalah yang tidak terjual

	
	Frekuensi
	:
	1 (satu) kali

	
	Media
	:
	Kertas

	
	Jumlah
	:
	4 (empat) lembar

	
	Format
	:
	Lampiran A4




	e.
	Nama Dokumen
	:
	Kwitansi Pembayaran

	
	Fungsi
	:
	Penagihan Pembayaran Penjualan Majalah Sindo Weekly

	
	Sumber
	:
	Bagian Keuangan Majalah Sindo Weekly

	
	Tujuan
	:
	Bukti Pembayaran

	
	Frekuensi
	:
	1 (satu) kali

	
	Media
	:
	Kertas

	
	Jumlah
	:
	4 (empat) lembar

	
	Format
	:
	Lampiran A5
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