BAB |1
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Sejarah Singkat Perusahaan

PT Arventis Mega Indonesia adalah salah satu perusahaan yang bergerak di
bidang kebersihan. PT Arventis Mega Indonesia didirikan pada tahun 2015. Dalam
operasional bisnisnya, PT Arventis Mega Indonesia menyediakan alat-alat
kebersihan dan sterilisasi serta memberikan jasa kebersihan, kalibrasi, dan layanan
lainnya. Kebersihan ruangan sangat penting dalam industri farmasi, karena
berpengaruh langsung pada kualitas produk yang dihasilkan, dan terkait erat dengan

kesehatan manusia dan hewan.

Serupa dengan sektor kesehatan, seperti di rumah sakit yang memerlukan
tingkat kebersihan yang maksimal agar pasien tidak terinfeksi virus atau bakteri,
terdapat banyak industri lain yang juga membutuhkan tingkat kebersihan yang
tinggi, antara lain pabrik farmasi, F&B, kosmetik, dan elektronik. Dalam konteks
ini, berbagai aspek harus dipertimbangkan, termasuk bahan baku, kualitas air,
kualitas udara, alat kebersihan dan sterilisasi, serta prosedur pembersihan. PT
Arventis Mega Indonesia hadir untuk memenuhi berbagai kebutuhan tersebut,
terutama dalam hal kebersihan. Berikut merupakan berbagai produk atau barang
dan jasa yang tersedia di PT Arventis Mega Indonesia berdasarkan informasi yang

diperoleh dari situs web www.arventisintl.com.

1. Sanitasi Ruangan, seperti:

a. Lap Bebas Serat

b. Mop Spons & Kain Pel
c. Disinfektan

d. Steril IPA

e. Bucket & Wringer
f. Handle & Frame
g. Swabs
2. Alat Ukur HVAC (Heating, Ventilation, and Air Conditioner), seperti:
a. Integrity Test HEPA Filter
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b. Particle Counter
c. Balometer
d. Anemometer
3. Speciality Products, seperti:
a. Enzim Untuk Antibiotik
b. Smoke Test
4. Jasa, seperti:
a. Sewa Alat
b. Kalibrasi Alat Ukur HVAC
c. Pengetesan

2.1.1 Visi Perusahaan
Menyediakan produk yang lengkap, serta memberikan pengalaman yang
menyenangkan dan menjadi teman yang dapat diandalkan dalam bidang peralatan

kebersihan di seluruh dunia.

2.1.2 Misi Perusahaan

a. Menyediakan produk yang lengkap, serta memberikan pengalaman yang
menyenangkan dan menjadi teman yang dapat diandalkan dalam bidang
peralatan kebersihan di seluruh dunia.

b. Menyediakan dan mengembangkan sumber daya berkualitas secara
berkelanjutan.

c. Selalu mengembangkan portofolio produk dengan kualitas tinggi dan dapat
dipercaya, dengan mengutamakan kemudahan mendapatkan informasi dan
bertransaksi menggunakan teknologi digital.
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2.2 Struktur Organisasi Perusahaan
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Gambar 2.1 Struktur Organisasi PT Arventis Mega Indonesia
Sumber: Dokumentasi Perusahaan

Berikut adalah tugas dari setiap jabatan di PT Arventis Mega Indonesia:

1.

Managing Director

Managing Director bertanggung jawab untuk menyusun, mengkomunikasikan
dan menerapkan visi misi perusahaan, menyusun strategi bisnis untuk
perusahaan, melakukan evaluasi perusahaan, mengawasi situasi bisnis, dan
mengembangkan bisnis perusahaan.

Sales and Service Director

Sales and Service Director bertanggung jawab untuk menjalankan target
penjualan yang telah ditetapkan perusahaan, memastikan keluhan pelanggan
ditangani dengan baik dan profesional, menjaga agar pelanggan selalu puas
dengan pelayanan perusahaan, memastikan agar stok barang selalu aman,
bekerja dengan aman, dan mematuhi aturan K3 yang ditetapkan perusahaan.
Sales Executive

Sales Executive bertanggung jawab untuk menjalankan target penjualan yang
telah ditetapkan Sales and Service Director, membuat daily report secara
berkala, menghadiri annual meeting yang telah ditentukan, serta bersikap
santun dan profesional di depan pelanggan.

Service Manager

Service Manager bertanggung jawab untuk memastikan pengerjaan kalibrasi
alat particle counter sesuai dengan jangka waktu yang telah ditentukan,
memeriksa hasil dan membuat laporan perbaikan alat sesuai dengan jenis

kerusakan alat, memberikan informasi kepada pelanggan dan departemen
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terkait mengenai hasil laporan perbaikan alat, memastikan pengiriman barang
sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan, memberikan pelatihan ulang
kalibrasi particle counter kepada teknisi, merespon tanggap dalam menerima
keluhan pelanggan, memastikan seluruh tim service bersikap santun dan
profesional di depan pelanggan, menerbitkan sertifikat kalibrasi particle
counter, serta melakukan perawatan alat-alat kalibrator dan alat-alat
demo/inventaris perusahaan.

Sales Admin Supervisor

Sales Admin Supervisor bertanggung jawab untuk memastikan Purchase Order
(PO) yang diterima dari pelanggan diproses sesuai prosedur, memastikan tidak
ada pengiriman barang yang terlewat, koordinasi dengan pihak pelanggan
mengenai  jadwal pengiriman barang, memahami dokumen-dokumen
pengiriman barang dan administrasi lainnya, menyimpan dan
mendokumentasikan semua dokumen yang berhubungan dengan tim sales,
bersikap santun dan profesional dalam berhubungan dengan pelanggan, serta
menciptakan kerjasama tim dan koordinasi yang baik antar Sales Admin dan
Sales.

Sales Admin

Sales Admin bertanggung jawab untuk memastikan Purchase Order (PO) yang
diterima dari pelanggan diproses sesuai prosedur, memastikan tidak ada
pengiriman barang yang terlewat, koordinasi dengan pihak pelanggan
mengenai jadwal pengiriman barang, menyimpan dan mendokumentasikan
semua dokumen yang berhubungan dengan tim Sales, dan bersikap santun dan
profesional dalam berhubungan dengan pelanggan.

Account Payable Officer

Account Payable Officer bertanggung jawab untuk melakukan pembayaran
dalam negeri, melakukan pembayaran luar negeri, melakukan pembayaran kas
bon, melakukan pembayaran reimbursement, melakukan top up Flazz Fleet,
serta melakukan pembayaran PIB (Pemberitahuan Impor Barang).

Account Receivable Officer
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10.

11.

Account Receivable Officer bertanggung jawab untuk membuat Order
Acknowledgement (OA), membuat semua dokumen terkait penagihan dan
melakukan follow up serta memastikan bahwa customer membayar tagihan
yang diberikan, menandatangani Delivery Order dan SPKMB (Surat
Permohonan Keluar Masuk Barang), dan membuat rekap penjualan dan
pengeluaran sales terkait dengan perhitungan komisi.

Taxation Officer

Taxation Officer bertanggung jawab untuk membuat faktur pajak, merekap
faktur pajak masukan dan menghitung PPh yang harus dipotong, membuat
rekap PPh dan dokumen terkait pembayaran PPh, membuat rekap PPN dan
dokumen terkait pembayaran PPN, serta memeriksa Purchase Order (PO)
dengan Minimum Selling Price (MSP).

Manager Finance and Accounting

Manager Finance and Accounting bertanggung jawab untuk memeriksa semua
laporan yang dibuat oleh AP, AR, dan Tax, mengotorisasi pembayaran dalam
negeri, berkoordinasi dengan direktur utama terkait dengan laporan pajak
bulanan dan tahunan, berkoordinasi dengan direktur utama untuk pembelian
valuta asing serta melakukan pembelian valuta asing, berkoordinasi dengan
direktur utama untuk pembayaran supplier luar negeri, berkoordinasi dengan
direktur utama terkait dengan rencana investasi perusahaan, melakukan
transfer gaji untuk seluruh karyawan, memeriksa dan mengotorisasi semua
voucher pengeluaran dan pemasukan bank dan petty cash.

Service Supervisor

Service Supervisor bertanggung jawab untuk memeriksa hasil pengerjaan
kalibrasi alat particle counter, sesuai dengan instruksi kerja yang berlaku,
memeriksa hasil dan membuat laporan perbaikan alat sesuai dengan jenis
kerusakan alat, memberikan informasi kepada pelanggan dan departemen
terkait mengenai hasil laporan perbaikan alat, memastikan pengiriman barang
sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan, memberikan respon tanggap
dalam menerima keluhan pelanggan, memastikan seluruh tim service bersikap

santun dan profesional di depan pelanggan, menerbitkan sertifikat particle
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12.

13.

14.

15.

counter, serta melakukan perawatan alat-alat kalibrator dan alat-alat
demol/inventaris perusahaan.

Service Technician

Service Technician bertanggung jawab untuk melakukan kalibrasi alat particle
counter sesuai dengan instruksi kerja yang berlaku melakukan pengecekan
ataupun perbaikan alat sesuai dengan jenis kerusakan alat serta melaporkan
hasil perbaikan ataupun pengecekan kepada atasan, melakukan pengiriman
barang/alat sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan, merespon tanggap
dalam menerima keluhan pelanggan, bersikap santun dan profesional di depan
pelanggan, serta melakukan perawatan alat-alat kalibrator dan alat-alat
demo/inventaris perusahaan.

Import, Export, Logistic Manager

Import, Export, Logistic Manager bertanggung jawab untuk melakukan proses
impor barang persediaan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan,
melakukan proses ekspor barang penjualan ke luar negeri sesuai dengan
prosedur yang telah ditetapkan, melakukan proses ekspor sementara barang
untuk tujuan perbaikan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan,
melakukan re-import barang selesai perbaikan sesuai dengan prosedur yang
telah ditetapkan, melakukan koordinasi dengan staff gudang untuk penerimaan
dan penyimpanan barang sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan,
melakukan koordinasi dengan staff gudang untuk pengeluaran barang dari
Gudang persediaan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan, serta
melakukan koordinasi dengan staff regulatory untuk proses pemenuhan
dokumen perusahaan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan.
Regulatory Officer

Regulatory Officer bertanggung jawab untuk melakukan kegiatan pemenuhan
dokumen sebagai pendukung kegiatan perusahaan ke instansi-instansi terkait.
Warehouse Officer

Warehouse Officer bertanggung jawab untuk menerima barang masuk sesuai
dengan prosedur yang telah ditetapkan, menyimpan barang masuk sesuai

dengan prosedur yang telah ditetapkan, mengeluarkan barang dari Gudang
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16.

17.

18.

persediaan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan, serta membantu
pekerjaan GA Support.

HRGA and Purchasing Manager

HRGA and Purchasing Manager bertanggung jawab untuk melakukan proses
penerimaan karyawan, menyusun rencana pelatihan karyawan, melakukan
proses cuti karyawan, mengontrol data absensi, melakukan proses PHK
karyawan, menerbitkan service order dan surat perintah kerja servis berkala
mobil kantor, melakukan pembelian barang stok baik lokal maupun luar negeri,
melakukan pembelian barang-barang kebutuhan kantor, dan menerbitkan
purchase order untuk servis dan kalibrasi alat.

GA Support

GA Support bertanggung jawab untuk membersihkan ruangan, menyimpan
kunci kendaraan operasional, melakukan cek mingguan kendaraan operasional
kantor Bersama Driver, serta belanja ke toko fisik untuk kebutuhan office
supply dan kebutuhan kantor lainnya.

Driver

Driver bertanggung jawab untuk mengirim barang sesuai jadwal yang
diberikan, mengantar karyawan sesuai tugas dan/atau jadwal yang diberikan,
melakukan checklist mingguan mobil dan motor Perusahaan, bertanggung
jawab akan kebersihan kendaraan, melaporkan kepada HRGA Manager untuk
mobil yang sudah harus dijadwal ke bengkel untuk servis berkala dan
membawa mobil ke bengkel untuk diservis, serta melaporkan kepada HRGA
Manager untuk STNK (Surat Tanda Nomor Kendaraan) mobil atau motor atau
KIR (Uji Kendaraan Bermotor) mobil Perusahaan yang sudah dekat jatuh

tempo.

Berdasarkan struktur organisasi di atas, posisi kerja magang yang ditempati berada

pada divisi Taxation Officer.
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