
4.3 Peralatan & Perlengkapan Kantor

Aset Kecil dengan Dampak Besar

Halo rekan-rekan 'Pengelola Senjata' organisasi! Selamat datang di sub-bab ketiga.

Kita sudah bahas legalitas yang rumit dan gedung yang megah. Sekarang, mari kita

melangkah masuk ke dalam gedung itu dan bahas benda-benda yang setiap detik

disentuh, diduduki, dan dipencet oleh karyawan: Peralatan Kantor.

Seringkali, barang kayak kursi, meja, atau printer dianggap sepele. 'Ah, cuma printer

ini.' Tapi coba bayangkan: Printer itu mendadak macet (paper jam) tepat 5 menit

sebelum Direksi mau cetak kontrak kerja sama senilai miliaran rupiah. Saat itulah

Anda akan melihat printer yang diam membisu itu berubah menjadi 'penjahat' nomor

satu di kantor!

Di sinilah peran GA sebagai Manajer Aset diuji. Kita bukan cuma 'tukang belanja' yang

hobi gesek kartu kredit perusahaan. Kita adalah pengelola siklus hidup aset. Tugas

kita? Memastikan setiap 'alat perang' karyawan selalu siap tempur tanpa ada drama

macet-macetan!

1. Kategorisasi Aset: "Jangan Samakan Kursi dengan Komputer"

Sebagai GA pro, Anda nggak boleh pukul rata semua barang. Kategorikan biar cara

merawatnya nggak tertukar:

- Furniture (Mebel): Meja, kursi, lemari. Fokusnya adalah Ergonomi. Jangan sampai

karyawan absen gara-gara sakit pinggang karena kursi yang lebih keras daripada

bangku taman.

- IT & Elektronik: Laptop, printer, proyektor. Di sini GA bakal sering 'pdkt' sama tim IT.

Biasanya GA yang punya barangnya (fisik), IT yang isi 'nyawanya' (sistem).

- Alat Komunikasi: Telepon, PABX, sampai perangkat Video Conference. Jangan

sampai pas rapat penting, suara bos kita terdengar kayak robot karena kabelnya

digigit tikus.

- Peralatan Khusus: Sesuai bisnis Anda. Kalau di logistik, mungkin barcode scanner.

Kalau di rumah sakit, mungkin alat lab. Pahami karakternya biar nggak salah beli

standar kualitas!

2. Strategi Akuisisi: "Beli Putus atau Sewa?"



Gimana cara menyediakan barang tanpa bikin bagian keuangan pingsan? Ada tiga trik:

- Pembelian Langsung (CapEx): Cocok buat barang yang awet dan perawatannya

gampang, kayak meja dan kursi. Beli sekali, pakai sampai pensiun.

- Sewa atau Leasing: Populer buat mesin fotokopi atau laptop. Keuntungannya? Kalau

rusak, tinggal telepon vendor. 'Halo, mesinnya batuk-batuk nih, tolong benerin!' Anda

nggak pusing mikirin biaya servis atau penyusutan nilai barang.

- Pengadaan Bertahap (Replacement Cycle): Jangan ganti 100 laptop sekaligus dalam

sebulan kalau nggak mau arus kas perusahaan 'koma'. Ganti 20% tiap tahun.

Teknologi tetap update, dompet perusahaan tetap aman.

3. Pemeliharaan: "Berhenti Jadi Pemadam Kebakaran!"

Ada dua tipe GA dalam merawat barang:

- Corrective Maintenance (Reaktif): Rusak dulu baru benerin. Ini cara paling rugi! Biaya

servis darurat itu mahal, dan produktivitas karyawan pasti stop.

- Preventive Maintenance (Pencegahan): Ini standar GA Excellence. Servis rutin AC

biar nggak bocor di atas laptop, bersihin filter proyektor biar nggak panas, dan cek

baut kursi jangan sampai ada yang 'terjun bebas' pas lagi duduk. Ingat: Preventive is

Sexy!

4. Seni Menandai Aset: "Asset Tagging & Database"

Tantangan terbesar GA adalah saat Direksi tanya: 'kita punya berapa kursi dan siapa

yang bawa laptop nomor seri XYZ ini?'. Kalau Anda masih bongkar tumpukan kertas,

berarti sistem Anda lagi 'pingsan'.

- Asset Tagging: Setiap barang wajib dikasih 'KTP' alias identitas. Pakai stiker Barcode

atau QR Code. Sekali scan, muncul riwayat hidupnya.

- Master Database: Minimal ada Nama barang, Merek, Lokasi, dan siapa User-nya.

Ingat, aset itu adalah uang perusahaan yang berubah bentuk jadi benda. Anda harus

bisa mempertanggungjawabkannya sampai baut terkecil!"

5. Masa Depan: IoT & Work from Anywhere

Dunia peralatan kantor lagi berubah drastis:

- Smart Office (IoT): Nanti printer bakal bisa 'curhat' sendiri lewat email ke vendor:



'Tonerku tinggal 10%, kirim baru dong!'.

- Sustainability: Pilih barang hemat energi. Jangan cuma murah, tapi boros listrik.

- Work from Anywhere: Ini tantangan kita sekarang. Kursi dan laptop dibawa pulang

karyawan. Pastikan ada BAST (Berita Acara Serah Terima) yang kuat. Jangan sampai

pas karyawan resign, kursinya malah ketinggalan di rumah buat main game!

Cara ukur kerja Anda bagus atau nggak simpel saja:

- Downtime Ratio: Seberapa jarang barang rusak?

- Asset Utilization: Jangan ada tim yang kekurangan printer, sementara tim lain punya

3 printer buat pajangan. Redistribusi!

- Zero Drama: Semua alat perang siap pakai.

Jadilah GA yang jeli terhadap detail. Satu kabel proyektor yang hilang bisa merusak

presentasi besar yang menentukan masa depan perusahaan. Jaga detailnya, maka

Anda menjaga organisasinya!

"Terima kasih sudah menyimak. Sampai jumpa di sub-bab berikutnya.


