
Bab 2: Fundamental & Strategi GA

Halo rekan-rekan semua, selamat datang kembali di seri pelatihan General Affairs

Excellence. Saya senang Anda masih di sini. Ini membuktikan Anda punya niat serius

untuk tidak sekadar 'bekerja', tapi benar-benar menguasai profesi ini.

Di bab sebelumnya, kita sudah sepakat bahwa GA adalah jantung operasional. Namun,

mari kita jujur sebentar: Pernahkah Anda merasa dianggap sebagai 'pemadam

kebakaran'? Unit yang baru dicari kalau ada masalah—lampu mati, toilet mampet, atau

mendadak ada tamu penting yang mau datang tapi ruang rapat masih berantakan?

Kalau iya, jangan berkecil hati. Hari ini, saya ingin mengubah total sudut pandang itu.

General Affairs bukan sekadar unit pendukung. Kita adalah Life Support System.

Bayangkan sebuah rumah sakit. Dokter bedah dan perawat adalah bagian produksi

atau sales yang menyelamatkan pasien. Tapi, coba bayangkan jika pasokan listrik

cadangan mati saat operasi, oksigen tidak terukur, atau ruang operasi kotor? Tugas

dokter sehebat apa pun pasti gagal. Itulah GA. Kita adalah sistem pendukung

kehidupan yang memastikan denyut nadi organisasi tetap stabil, 24 jam sehari, 7 hari

seminggu. Tanpa kita, organisasi perusahaan … mati suri

Bagian 1: Seni Mengelola Hubungan (Vendor Management)

Ruang lingkup GA itu sangat luas—dari urusan legalitas sampai kenyamanan kursi

kerja. Realitanya, tidak mungkin kita mengerjakan semuanya sendiri. Di sinilah peran

strategis GA muncul sebagai Manajer Kolaborasi.

Sebagian besar fungsi GA dijalankan melalui pihak ketiga atau vendor. Security,

cleaning service, katering, hingga perawatan lift. Maka, salah satu kompetensi

tertinggi Anda bukanlah bisa memperbaiki AC sendiri, nanti malah tambah rusak kalau

bukan ahlinya, melainkan kemampuan Vendor Management.

Sebagai GA, Anda adalah 'Wajah Perusahaan' bagi mitra eksternal. Ada tiga kunci di

sini:

- Procurement & Seleksi: "Memilih vendor bukan cuma cari harga paling miring. Ingat,

harga murah seringkali berbanding lurus dengan 'sakit kepala' di kemudian hari. Cari

kapabilitas dan integritas."

- SLA (Service Level Agreement): "Kunci komitmen dalam kontrak. Kalau vendor

terlambat, apa konsekuensinya? Standarnya harus jelas dari awal."



- Evaluasi Berkala: "Hubungan baik dengan vendor itu wajib, tapi profesionalisme tetap

nomor satu. Hubungan baik bukan berarti kompromi pada kualitas. Justru vendor

harus merasa menjadi mitra strategis yang ikut bangga kalau perusahaan kita

sukses."

Bagian 2: Mengubah Image "Cost Center" menjadi "Value Center"

Sekarang kita masuk ke bagian yang sering bikin praktisi GA merasa kariernya

stagnan. Banyak manajemen menganggap GA hanyalah 'pusat biaya' (Cost

Center)—unit yang kerjanya cuma menghabiskan uang.

Tugas kita adalah membuktikan bahwa kita adalah Value Center (Pemberi Nilai

Tambah). Caranya? Berhenti bicara dengan perasaan, mulailah bicara dengan data

melalui KPI (Key Performance Indicators). Ada empat indikator utama:

- SLA Adherence: "Seberapa responsif tim Anda? Jika ada laporan keran mati, berapa

lama waktu perbaikannya? Kalau target 2 jam dan selesai dalam 1 jam, itu prestasi

yang harus dicatat."

- Cost Saving & Budget Adherence: "Ini bahasa yang dipahami Direksi. Bisakah Anda

negosiasi ulang kontrak vendor sehingga hemat 10% tanpa turun kualitas? Itulah

kontribusi nyata Anda pada profit perusahaan."

- User Satisfaction Score: "Lakukan survei ke karyawan. Apakah mereka nyaman

dengan kebersihan kantor? Kepuasan mereka adalah bahan bakar produktivitas."

- Compliance Rate: "Ini soal keamanan hukum. Berapa persen ketepatan waktu kita

dalam perpanjang izin-izin? Jangan sampai operasional disegel cuma karena kita lupa

perpanjang izin domisili."

Bagian 3: Finansial, Integritas, dan Karakter SDM

Rekan-rekan, bekerja di GA berarti Anda memegang kunci 'brankas' operasional. Anda

mengelola uang besar, mulai dari biaya rutin (OPEX) sampai renovasi besar (CAPEX).

Karena besarnya dana dan banyaknya godaan dari pihak luar, saya harus tegas:

Integritas adalah harga mati. Kejujuran adalah fondasi utama. Sekali integritas Anda

cacat karena 'main mata' dengan vendor, seluruh kompetensi teknis Anda tidak ada

artinya lagi.

Selain integritas, Anda butuh otot Problem Solving yang kuat. Di GA, masalah jarang

datang antre satu-satu. Biasanya mereka datang bersamaan: HP mati saat rapat



Direksi, di luar ada demo warga, dan laporan retribusi jatuh tempo di jam yang sama.

Anda dituntut menjadi Multitasker yang tenang. Kemampuan untuk tetap berkepala

dingin di bawah tekanan, memilah mana yang mendesak dan mana yang penting,

itulah yang membedakan GA amatir dengan GA yang Excellent.

Kita sudah bahas banyak hal: GA sebagai sistem pendukung kehidupan, seni vendor

management, KPI, hingga integritas. Namun, mengelola belasan pekerjaan tadi secara

manual tentu berisiko tinggi. Manusia bisa lupa, tapi sistem tidak.

Di bab berikutnya, kita akan membahas sesuatu yang sangat menarik: Evolusi Tahap

Sistem GA. Kita akan lihat bagaimana bertransformasi dari cara tradisional yang serba

kertas, membangun SOP yang kokoh, hingga bermuara pada sistem digital yang

otomatis.

Terima kasih atas antusiasme Anda. Tetaplah bangga dengan peran Anda, karena

tanpa Anda, organisasi tidak akan bisa berdiri tegak. Sampai jumpa di Bab 3!


