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	INDRA ANGKOLA GROUP
	REVISI KE
	

	
	 
	TANGGAL BERLAKU
	

	
	JOB DESCRIPTION



	Bagian
	:
	Staff IT
	Berlaku
	:
	

	URAIAN

	1. Membuat jadwal maintenance atau perawatan hardware untuk tiap hari
2. Melakukan update berkala terhadap anti virus
3. Pemeliharaan dan pengawasan penggunaan program yang digunakan dalam perusahaan.
4. Melakukan perawatan perangkat komputer dan pendukungnya seperti pengisian tinta, perbaikan komputer dll.
5. Melakukan pemeriksaan rutin terhadap email dan website.
6. Melakukan proses backup secara rutin untuk data data penting.
7. Membuat pelaporan kepada IT Manager (Asmen/spv) dan membuat serta menyimpan document yang berhubungan dengan oprasional departemen IT.
8. Mengatasi permasalahan Hardware dan software, jika terkendala wajib melakukan pelaporan kepada IT manager/asmen/Spv.
9. Membuat formulir permintaan barang dan di tandatangani serta di setujui oleh IT
10. Manager/Asmen/Spv serta wajib meneruskan permintaan tersebut kebagian terkait.
11. Melakukan pengecekan berkala terhadap infrastruktur jaringan, internet, CCTV, Proyektor dan semua peralatan pendukung

	TANGGUNG JAWAB

	1. Mengelola Teknologi Informasi dan sistem computer
2. [bookmark: _GoBack]Menjalankan implementasi Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3) sesuai standar ISO 45001:2018

	WEWENANG

	1. Memeriksa komputer dari program yang tidak terdaftar

	PERSYARATAN TEKNIS

	1. Menguasai LAN / WAN / ERP, Programing, dan keamanan Teknologi Informasi
2. Menguasai TI DRP
3. Menguasai maintenance komputer / laptop / Wifi
4. Menguasai dan mengerti ASCEND ERP
5. Menguasai PHP, SQL dan MySQL
6. Mengerti dan memahami CCTV & Cloud DVR Camera
7. Menguasai NAS dan BackUp Server
8. Mengusai program Photoshop dan Corel Draw

	QUALIFIKASI

	1. Pria / wanita maximal 45 tahun
2. Minimal tamatan S1 Komputer
3. Pengalaman kerja sebagai Staff IT minimal 5 thn
4. Memiliki jiwa leadership dan mampu berkomunikasi
5. Loyal dan bekerja secara tim

	PELATIHAN YANG DIBUTUHKAN

	1. 

	HUBUNGAN KERJA

	1. Internal (Semua unit Perusahaan)

	DIBUAT OLEH

	Nama
	Jopi Gunawan
	

	Jabatan
	IT Manager
	

	Tanda Tangan
	Tanggal
	03/09/2019


	DIKETAHUI OLEH

	Nama
	Meriawaty
	

	Jabatan
	Manager HR/GA/Procurement
	

	Tanda Tangan
	Tanggal
	

	DISETUJUI OLEH

	Nama
	Mustika Lautan
	

	Jabatan
	Direktur
	

	Tanda Tangan
	Tanggal
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