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PenerbitErlanggacabangYogyakarta.

BABII

TINJAUANUMUM PERUSAHAAN

A.SEJARAHPERUSAHAAN

1.BerdirinyaPerusahaan

PT Penerbit Erlangga didirikan oleh Maroelam

HoetaoeroekdiJakartapadatanggal30April1952.Awalmula
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pendiriannyadidasaridaririwayatbeliauyangsudahbanyak

memberikankontribusidalam duniapendidikan.Beliauselalu

berupaya memenuhikebutuhan siswa dalam menyediakan

materipelajarandanberbagaikursusuntukparapengajar.

MenurutbapakMaroelam Hoetaoeroekpadasaatmasa

kemerdekaan,buku pelajaran sangatlah penting.Untuk itu

bersama para ahli di bidang pelajaran,bapak Maroelam

Hoetaoeroekmenerbitkanbukupelajaranlokalyangbaik.Seiring

berkembangnya waktu,lalu beliau mendirikan PT Penerbit

Erlangga.

PTPenerbitErlanggapadamulanyahanyamenerbitkan

buku-buku pelajaran saja.Namun semakin berkembangnya

jamandanteknologikini,PTPenerbitErlanggatelahmenduduki

posisiatasdiduniapenerbitanIndonesia.PTPenerbitErlangga

semakindikenalkarenatingginyakualitasdankayanyaragam

bukuyangditerbitkan.

Dimulaisejak sepuluh tahun yang lalu PT Penerbit

Erlangga mulai melakukan pengembangan usaha dengan

menerbitkanjudul-judulbuahkaryapenulisyangdikenaldiranah

nasionalmaupuninternasional,baikuntukbukuanakmaupun

bukupopuler.PT PenerbitErlanggaadalahrumahbagibuku

pelajaran terbaik,penulis-penulis yang ternama,dan juga

karakterkartunkesayangananak.

SekaranginiprodukPTPenerbitErlanggasudahbervariasi

dimulaidaribukupelajaran,bukuanak,fiksi,nonfiksi,danjuga

majalah.Saatmenciptakansebuahproduk,PTPenerbitErlangga

selalumengutamakannilaipendidikan.Buku-bukuPTPenerbit

ErlanggacabangYogyakartadisusunberdasarkanrisetterus-

menerus,evaluasitiada hentioleh para editor terbaik di

Indonesia,dibantu para konsultan ahlidariberbagaibidang,

dalam danluarnegeri.Bukanitusaja,bukuPTPenerbitErlangga

cabang Yogyakarta dipasarkan oleh para tim pemasaryang
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profesional, mengetahui produk dengan sangat baik dan

memastikanparagurutahucaramemakaibukuPT Penerbit

Erlangga cabang Yogyakarta dengan program pelatihan yang

disesuaikandengankebutuhan.

Untukmenghasilkankaryaterbaik,lingkuppenerbitanPT

Penerbit Erlangga cabang Yogyakarta bagike dalam lima

kategoriutama buku pelajaran,buku untukperguruan tinggi,

bukuanak,bukupopuler(fiksidannonfiksi),danbukureferensi.

Tugas menerbitkan buku-buku tersebutjatuh ke tangan PT

PenerbitErlanggacabangYogyakartadankeempatimprintnya

ErlanggaforKids,Esensi,Esis,danPhiBeta.

2.BentukPerusahaan

Pada saat awal berdirinya PT Penerbit Erlangga

sebenarnya masih berbentuk Firma (Fa),yaitu bernama Fa

ErlanggayangberalamatdiJalanKramatIV no.11Jakarta

Pusat.KarenaFaErlanggamemilikiberbagaikelemahandan

kesulitandalam mendapatkandana,makasekarangFaErlangga

telah berubah menjadiPerseroan Terbatas (PT).Perseroan

Terbatas(PT)(Belanda:NaamlozeVennotschap)adalahbadan

hukum untukmenjalankanusahayangterdiridarisaham modal,

yangmerupakanpemiliksebagiansaham yangmerekamiliki.

Karena modalnya terdiri dari saham-saham yang dapat

diperjualbelikan, perubahan kepemilikan perusahaan dapat

dilakukantanpaperlumembubarkanperusahaan.

SetelahberubahmenjadiPerseroanTerbatas,PTPenerbit

ErlanggaberpindahkeJalanH.BapingRayaNo.100,Ciracas,

JakartaTimur.DansekarangPTPenerbitErlanggasudahbanyak

memilikicabangdiberbagaidaerah,salahsatunyayangterdapat

diYogyakartayangberalamatdiJalanGedongkuningNo.132,

Kotagede,Yogyakarta.
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3.Komitmen,NilaiBudayadanEtosKerja

KomitmenPerusahaan

Melayaniilmu pengetahuan sebagai“pelayan”.PT Penerbit

Erlangga berupaya tetap tanggap terhadap arus reformasi

pendidikan.Untukitulahrevisi,pembaruan,danpenerbitanbuku-

bukubaruterusdilakukan.

Nilai-NilaiBudayaPerusahaan

a.Profesional

Detil,teliti,memberdayakan,kerjakerasdankerjacerdas,

kerjatim,keseimbanganantaraprestasidankeluarga.

b.Integritas

Disiplin,jujur,bisadipercaya,ulet,gigih,dankomit.

c.Perbaikanterus-menerus

Inisiatifuntukbekerjaterus-menerus,kreatif,daninovatif.

d.Keunggulanlayanan

Berikanyangterbaik,bertanggungjawabhinggatuntas,jawab

kebutuhanpelanggan.

e.Semangat

Sepenuhhatimelakukantugasdanpelayanan.

EtosKerjaPerusahaan

PTPenerbitErlanggamenerapkan8etoskerjaprofesional,yaitu:

1. KerjaadalahRahmat:bekerjatuluspenuhrasasyukur.

2. KerjaadalahAmanah:bekerjabenarpenuhtanggungjawab.

3. KerjaadalahPanggilan:bekerjatuntaspenuhintegritas.

4. KerjaadalahAktualisasi:bekerjatuntaspenuhsemangat.

5. KerjaadalahIbadah:bekerjaseriuspenuhkecintaan.

6. KerjaadalahSeni:bekerjacerdaspenuhkreatifitas.

7. KerjaadalahKehormatan:bekerjatekunpenuhkeunggulan.

8. Kerja adalah Pelayanan : bekerja paripurna penuh

kerendahanhati.

B.VISI,MISI,DANTUJUANPERUSAHAAN

Visi
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Visikamiadalahmenjadimitrautamabagisemuapihak

yangberkepentingandalam memajukandanmeningkatkankualitas

sumberdayamanusiaIndonesia,agarmampubersaingdengan

bangsa-bangsamajudidunia,khususnyadidalam penguasaan

ilmupengetahuan,yangakankamicapaimelaluikepemimpinan

kamidisetiapsegmenpasardimanakamibersaing.

Misi

a.Misikamiadalahmemberisolusikepadasetiaporangyang

menghadapimasalah dalam mencaridan mengejar ilmu

pengetahuan.

b.Kamiakanmenyediakanprodukdanlayananyangmemenuhi

standartertinggiyangmampukamicapai,jauhdiataspara

pesaingyangadadalam industridimanakamibersaing.

c.Kamiinginmemastikanbahwasemuapihakyangberhubungan

dengankamidapatmerasakandanmenerimamanfaatpositif

darikehadirankamidalam bisnisini.

d.Misikamiadalah menghasilkan tingkatpengembalian yang

wajaratasrisikomodaldaninvestasiyangdihadapiolehpara

pemegang saham,meningkatkan kekayaan perusahaan,dan

menjadisumberkemakmuranbagiorang-orangyangbekerja

padakami.

e.Sumberdayamanusiamerupakanunsurstrategisyangsangat

menentukanarahdanmasadepandaribisniskami.Olehkarena

itu,kamiakanmemberdayakandanmemotivasiorang-orang

yangbekerjauntukkamiagarmemberikanpotensiproduktivitas

dan kreativitas terbaik yang mereka miliki secara

berkesinambungan.

TujuanPerusahaan

TujuanPenerbitErlanggaadalahikutberpartisipasidalam

peningkatan kualitaspendidikan dengan menerbitkan buku-buku

bermutu,mulaidaritingkatprasekolah,TK,sekolahdasar,sekolah

menengah,perguruantinggi,dankalanganprofesional.
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a) Prasekolah:bidanginibarudimulaidanakanterbitsekitar100

judulbuku.

b) Sekolahdasar:lebihdariseratusjudulbukutelahditerbitkan,

mencakupbukuteks(materi),soal,danketerampilan.

c) Sekolah menengah:lebih daridua ratus judulbuku telah

diterbitkan,mencakupbukuteks(materi),soal,danpersiapan

masukkeperguruantinggi.

d) Perguruan tinggi:lebih dariseribu judultelah diterbitkan,

mencakupsemuabidang,sepertiekonomi,teknik,MIPA,sosial.

e) Umum:lebihdariempatratusjudultelahditerbitkan,mencakup

bukupopular,selfhelp,danreligius.

C.STRUKTURORGANISASIPERUSAHAAN

Didalam suatuperkumpulanpastiterdapatsuatustruktur

organisasiterlebihlagiperkumpulanitusudahbesardanberbentuk

PerseroanTerbatasyangmencakuporangbanyakdidalamnya.

StrukturOrganisasiitu bertujuan untuk mengetahuipembagian

tugas,wewenang dan hak pada organisasitersebut.Sehingga

terdapatkeselarasandanperusahaandapatberjalansebagaimana

mestinya.

StrukturorganisasiPenerbitErlangga Cabang Yogyakarta

terdiridaripimpinancabangyaituKepalaCabangYogyakarta.Di

bawah Kepala Cabang Yogyakarta terdapattiga Manageryaitu

ManagerYogyakarta,ManagerMagelangdanManagerPurwokerto.

Manager Yogyakarta membawahi beberapa bagaian

dibawahnyaantaralainsebagaiberikut:

a.AsistenManager(ASM)SD,

b.AsistenManager(ASM)SMP/A/K,dan

c.SalesadminwilayahYogyakarta.

ManagerMagelangmembawahibebrapabagiandibawahnya

antaralainsebagaiberikut:

a.AsistenManager(ASM)Magelang,
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b.AsistenManager(ASM)Kebumen,dan

c.SalesadminwilayahMagelang.

Sedangkan Manager Purwokerto membawahibeberapa

bagiandibawahnyaantaralainsebagaiberikut:

a.AsistenManager(ASM)SDPurwokerto,

b.AsistenManager(ASM)SMP/A/KPurwokerto,

c.AsistenManager(ASM)Cilacap,dan

d.SalesadminwilayahPurwokerto.

Asisten Manager (ASM) di masing-masing wilayah

membawa Group Leader(GL)dan unitwilayah.Sedangkan di

bawahGroupLeader(GL)danunitwilayahadalahparasalesman

yangberhadapanlangsungdengancustomer,dalam halinipola

antarbagianatauposisimenunjukkantugasdanwewenangyang

berbedapula.

KepalacabangYogyakartaselainmembawahiDepartemen

PemasaranjugamembawahiDepartemenSupportingyangterdiri

dariDepartemen Akunting,Departemen Keuangan,Departemen

Logistik,Sekretaris,IT,HRD,MARCOMM,danproyek.Berikutadalah

tugasdarisetiapdepartementersebut.

a.DepartemenAkunting

Departemen Akunting bertanggung jawab dalam

melakukan pencatatan seluruh transaksi keuangan yang

dilakukanperusahaan.Merekajugabertugassebagaipemberi

rambu-rambudanpengawasandalam seluruhaktivitasyang

berhubungan dengan dengan uang. Dari data-data yang

dikeluarkan oleh Departemen Akunting para pemimpin

perusahaan melakukan penilaian dan keputusan apakah

perusahaanudahberjalansesuaibagaimanamestinya.

b.DepartemenKeuangan

Departemen Keuangan mempunyaiperan dan tugas

yang sangat strategis. Yaitu mereka memegang uang

perusahaan dan bertugas mengkoordinasikan penerimaan,
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pengeluaran,danpembayarandanprosespenagihanuangyang

sebelumnyatelahdilakukanolehsales.Sertamelakukanproses

returpenjualan.

c.DepartemenLogistik

DepartemenLogistikterdiridari3bagianyaitugudang,

ekspedisidansatpam.Bagiangudangyangbertugasmengelola

stok/persediaanyangdimilikiperusahaanagartertatabaikdan

mudah dalam mencariketika diperlukan.Bagian ekspedisi

adalahbagianyangbertugas melakukanpendistribusianbuku

kepadapelanggan.Merekabertanggungjawabpulaterhadap

penjemputan/pengantaran tamu pada saatacara tertentu.

Mottonya adalah tepatwaktu dan selamatsampaitujuan.

Bagiansatpam bertugasmenjagakeamanansertamelaporkan

danmelakukanpengecekkanbilaadatamu.

d.HRD

Departemen yang bertugas yang berkaitan dengan

kepegawaian.Bagian atau unit yang biasanya mengurusi

Sumber Daya Manusia juga dapat diartikan bagian yang

bertujuanuntukmemasoksuatuorganisasiatauperusahaan

denganorang-orangyangtepatdibidangnyamasing-masing.

e.IT

Bagian yang bertugas menjadi fasilitator terhadap

kebutuhanyangberkiatandengandata.Merekamerancangdan

mengelolasistem informasisuatuperusahaan.Berperanpula

dalam pemprogramandalam aplikasiyangdigunakandalam

departemenlainnya.

f. MARCOMM

MARCOMM kepanjangdariMarketingCommunication

adalah bagian yang bertugas membangun pencitraan

brand/produk,menciptakan awareness yang kuatdimata

konsumen termasuk memberi pengetahuan produk,
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penjualanbrand/produk.MARCOMM jugabertanggungjawab
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Rincian Struktur Organisasi PT Penerbit Erlangga Cabang

Yogyakartadalam bentukbaganadalahsebagaiberikut:

1.MarketingKantorCabangYogyakarta

KEPALACABANG

ASISTENMANAJER

SEKOLAHDASAR

MANAJERYOGYAKARTA

ADMIN

YOGYAKARTA

ASISTENMANAJER

SMP/SMA/SMK

R
E

P
G

U
N

U
N

G

K
ID

U
L

G
R

O
U

P
L

E
A

D
E

R

S
M

A

R
E

P
K

L
A

T
E

N

G
R

O
U

P
L

E
A

D
E

R

S
M

K

G
R

O
U

P
L

E
A

D
E

R

S
M

P

R
E

P

K
U

L
O

N
P

R
O

G
O

S
A

L
E

S

S
A

L
E

S

S
A

L
E

S

S
A

L
E

S

S
A

L
E

S

S
A

L
E

S

S
A

L
E

S

S
A

L
E

S

G
R

O
U

P
L

E
A

D
E

R

S
D

1



14

Gambar2.1

Tim MarketingPenerbitErlangga

TugasKepalaCabang

1.Memberikan laporan kemajuan cabang kepada DireksiPusat

terutamadalam halpemasaran.

2.Mengambilsemuatindakanyangdiperlukanagarcabangberjalan

denganlancarterutamauntukpemasaranperusahaan.

3.Manjalankan program perusahaan yang telah ditetapkan untuk

cabangperusahaantersebutagartargetterpenuhi.

4.Berhakataspromosidanbonusjikacabangmajumelebihitarget

pasaranperusahaan.

TugasSekretarisCabang

1.Mem-filterinformasidansebagaisumberinformasibagipimpinan

terutamamengenaipemasaranperusahaan.

2.Menjadiperantarabagipihak-pihakyanginginberhubungandengan
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pimpinandalam halpemasaranperusahaan.

3.Memberikanide-idesebagaialternatifpemikiranpimpinanuntuk

menjalankanpemasaranperusahaan.

4.Pemegang rahasia penting pimpinan yang berkaitan dengan

pemasaranperusahaan.

TugasManajerpemasaran

1.Perencanaanyangmencakupmendefinisikantujuan,menegakkan

strategidanmengembangkanrencanauntukmengkoordinasikan

kegiatanpemasaran.

2.Pengorganisasian,yaitumenetapkanapatugas-tugasyangharus

dikerjakan,siapayangharusmengerjakan,bagaimanatugas-tugas

itu dikelompokkan,siapa melapor,kepada siapa dan dimana

keputusanituharusdiambil.

3.Memimpin yang mencakup memotivasibawahan,mengarahkan

orang-oranglain,memilihsaluran-salurankomunikasiyangefektif

danmemecahkankonflik-konflikdalam pemasaran.

4.Pengawasan (kontrol),yaitu memantau kegiatan-kegiatan untuk

memastikankegitanpemsaran,apakahsesuaidenganapayang

telahdirencanakandanmengoreksisetiappenyimpanan.

TugasAdministrasiPemasaran

1.Menyiapkan dan menyediakan segala keperluan administratif

marketingatausalessesuaidenganStandartOperationalProcedure

yangberlakudiperusahaan.

2.Menerimaorderandaricustomeratausalesdenganmenyesuaikan

ketersediaanstokbarangdigudang.

3.Membuatsuratorderpenjualansesuaipesanandaricustomers

atausales.
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TugasAsistenSalesManajer

1.Bertangungjawabterhadappencapaiantargetpenjualan.

2.Membuatrencanapromosi.

3.Membantupenyelesaiantagihandaricustomerskhususnyatagihan

over/tidakdapatditagih,selisihharga,danprogram promosi.

4.Menjalankanketentuanperusahaanuntukbesarandiscountregular

danpromo.

5.Mencapaitargetpemasaran yang baik disemua area sesuai

dengankriteriayangditentukan.

6.Melakukan kontrol,evaluasi,motivasi,dan trainning kepada

bawahan.

TugasGroupLeaderdanRepresentative

1.Memonitoriatau memantau progres pekerjaan yang dilakukan

salesman.

2.Bertangungjawabdalam melakukansupervisilangsungdantidak

langsung kepada salesman yang berada dibawah tanggung

jawabnya.

3.Bertanggung jawab dalam melaksanakan koordinasi dalam

membinadalam kerjasamatim yangsolid.

4.Bertangungjawabdalam mencapaisuatautargetpekerjaanyang

telahditetapkandansesuaidenganaturan.

5.Mengkoordinir seluruh aktifitas tim dalam mengolah seluruh

kegiatanbaikdilapanganmaupundikantor.

6.Membimbingdanmengrahkananggotatim dalam mempersiapkan

semualaporanyangdiperlukan.

7.Melakukan pengecekkan hasilpekerjaan yang telah dilakukan
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salesmanyangberadadibawahtanggungjawabnya.

TugasutamaSalesman

1.Mengkomunikasikankeunggulanprodukperusahaan,menjalankan

promosi agar customer meyakini keunggulan produk yang

dipasarkan.

2.Memberikan berbagai pelayanan kepada customer seperti

bimbinganteknisdankonsultasipermasalahanpadaprodukyang

dipasarkan.

3.Mencariinfomasitentangpesaingdilapanganuntukdisampaikan

kepadamanajemenagardapatdiolahmenjadistrategimasadepan.

4.Ikutmembantu menentukan pengalokasian produk seandainya

terjadiketerbatasanpersediaanbarangdaripusatperusahaan.

5.Mencariprospekuntukmenjadicustomerbaru.
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2. SupportingKantorCabangYogyakarta

Gambar2.2

Tim SupportingPTPenerbitErlangga
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TugasKepalaCabang

1.Memberikan laporan kemajuan cabang kepada DireksiPusat

terutamadalam halpemasaran.

2.Mengambilsemuatindakanyangdiperlukanagarcabangberjalan

denganlancarterutamauntukpemasaranperusahaan.

3.Manjalankan program perusahaan yang telah ditetapkan untuk

cabangperusahaantersebutagartargetterpenuhi.

4.Berhakataspromosidanbonusjikacabangmajumelebihitarget

pasaranperusahaan.

TugasSekretarisCabang

1.Mem-filterinformasidansebagaisumberinformasibagipimpinan

terutamamengenaipemasaranperusahaan.

2.Menjadiperantarabagipihak-pihakyanginginberhubungandengan

pimpinandalam halpemasaranperusahaan.

3.Memberikanide-idesebagaialternatifpemikiranpimpinanuntuk

menjalankanpemasaranperusahaan.

4.Pemegang rahasia penting pimpinan yang berkaitan dengan

pemasaranperusahaan.

TugasBagianAkunting

1.Melakukanpengarsipanatasdokumen-dokumenyangberhubungan

dengankeuanganperusahaan.

2.Menyusundanmembuatlaporankeuanganperusahaan.

3.Menyusundanmembuatlaporanperpajakanperusahaan.

4.Menyusundanmembuatanggaranpengeluarandanpendapatan

perusahaansecaraperiodik.
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TugasBagianKeuangan

1.Menerimauangyangditerimadaripelanggan.

2.Menjurnaltransaksipendapatanataskasyangditerima.

3.Merencanakandanmeramalkanbeberapaaspekdalam perusahaan

termasukperencanaanumum keuanganperusahaan.

4.Mengambilkeputusanpentinginvestasidanberbagaipembiayaan

sertasemuahalyangterkaitdengankeputusantersebut.

5.Menjalankan dan mengoperasikan roda kehidupan perusahaan

seefisien mungkin dengan menjalankan kerja sama dengan

manajerlainnya.

6.Penghubungantaraperusahaandenganpasarkeuangansehingga

bisa mendapatkan dana dan memperdagangkan suratberharga

perusahaan.

TugasBagianInformasiTeknologi(IT)

1.Mem-postingSuratOrderPenjualandanmembuatDeliveryOrder

sertamencetaknya.

2.Menerima, memprioritaskan, dan menyelesaikan permintaan

bantuanIT.

3.Instalasi,perawatan,danpenyediaandukunganharianbaikuntuk

hardware&software,Windows&Macintosh,peralatantermasuk

printer,scanner,hard-drivesexternal,dll.

4.KorespondensidenganpenyediajasaeksternaltermasukInternet

Service Provider,penyedia jasa email,hardware dan software

supplier,dll.

5.Mengaturpenawaran harga barang dan tanda terima dengan

supplieruntukkebutuhanyangberhubungandenganIT.
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TugasHumanResourcesDevelopment(HRD)

1.Merekrutpersoniluntukposisiyangsesuaidengankemampuan

mereka.

2.Memberikanpelatihandanpengembanganstaf.

3.Memonitoringkinerjadarisetiapkaryawan.

4.Distribusipembayarankaryawan.

5.Memonitoring perlengkapan kesehatan dan keselamatan bagi

karyawan.

6.Troubleshootingdanpemecahanmasalahbagikaryawan.

7.Menjagahubungandengansetiapkaryawan.

TugasAnalisisKredit

1.Mewakilikepalacabang menandatangani(otorisasi)suratorder

penjualanapabilakepalacabangberhalangan.

2.Memeriksakelayakandokumenpersyaratankreditcalondebitur

beserta kekuatan legalitas dokumen persyaratan kreditcalon

debitur.

3.MemonitorChiefMarketing Officer(CMO)dengan status“Stop

Selling”sampaiCMOtersebutberstatus“Selling”kembali.

4.Memberikan masukan kepada CMO,hal-halyang menyangkut

kriteria kelayakan kredit serta memberikan masukan kepada

manajemenuntukmemperbaruikondisikebijakankredit.

TugasInternalAudit(IA)

1.Menjalankanprosesauditinternalperusahaansecarateknisdan
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berkalabaiksegifinancialmaupunoperasional.

2.Melakukan koordinasikesiapan cabang dan juga depo untuk

menyiapkanLaporanLabaRugidenganlengkapsertamelakukan

pemeriksaanterhadapNeracaRugiLabatersebut.

3.Menganalisa dengan akuratserta bisa memberikan gambaran

tentangpenyelesaianmasalahkeuangan.

4.Melakukankoordinasidenganlembagaauditeksternalyangjika

diperlukanuntukkelancaranperusahaan.

5.Melakukan monitoring dan evaluasihasilauditinternalserta

menjalinkoordinasidenganpihakterkaituntukmenyiapkansolusi

untukhasiltemuanmasalah.

TugasBagianMarketingKomunikasi

1.Mendesainstrategibrandinguntukprodukyangdimilikiperusahaan

denganoptimal.

2.Menentukan strategipromosidisaluran distribusidan area

geografisyangefektif.

3.Membuatbrief,melakukanriset,caramemonitordanmelakukan

evaluasiprogram diretailoutlet,&dealershipmarketing.

4.Memonitorpengajuanmarketingactivitydanseluruhretail,outlet,

dealer,ataucabang(lokasi,harga,EO).

5.Memonitordanmengontrolpelaksanaanmarketingactivity(check

list).

6.Membuat laporan, analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan

marketingactivity(inquiry).

TugasBagianLogistik

1.Melaksanakan tata administrasipenerimaan dan pengeluaran
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barangdarigudangsesuaidenganketentuandanproseduryang

ditentukan.

2.Memberikan pengarahan kepada kepala bagian gudang,seperti

melaksanakan tata penyimpanan barang digudang,menjaga

keamanan,kebersihan dan ketertiban gudang serta melakukan

stockopnamesecaraberkalasesuaiyangtelahditetapkan.

3.Memeriksadanmemonitorterusmenerushasilpelaksanaantugas

bawahannyadanmemberikanpengarahankepadabawahannya.

4.Mencocokantingkatstockyangterteradalam kartumejadengan

yangadapadakartugudang.

5.Mengajukanpermintaanpenambahanstockkepadadirekturutama.

6.Menjaminkerjasamayangkonstruktifdenganbawahan,atasan,

rekankerjadanpihakluaryangrelevan.

TugasBagianGudang

1.MembuatsuratjalansertafakturpenjualansesuaiDeliveryOrder

dansuratpesananyangditerima.

2.Membuatlaporanbulananstockbarangkepadadirekturlogistik.

3.MenyiapkanbarangsesuaidenganSuratPesanan(SP)darirelasi

untukdikirim.

4.Mengkoordinirbagianstockkepperdanhelper.

5.Membuatsuratpermintaanbarangyangditujukankepadadirektur

logistik.

BABIII


