BAB III
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1. Kedudukan dan Koordinasi

Selama kegiatan kerja magang di PT. Ekasapta Wijayatangguh, penulis
menduduki posisi sebagai admin perusahaan dalam perusahaan tersebut. Dalam
praktik kerja Iapangannya, penulis berkoordinasi dan bertanggung jawab secara
Iangsung kepada Bapak Agus Hanif yang menjabat sebagai Sales Administrative di
PT. Ekasapta Wijayatangguh.

Koordinasi yang terjadi pada siklus dari order masuk sampai kepada tangan
pembeli, yaitu orderan masuk antara via telpon atau surat elektronik, yang nantinya
akan diterima oleh administrasi penjualan. Setelah pesanan diterima, maka akan
dicatat untuk rekaptualisasi penjualan bulanan dan dibuatkan faktur. Administrasi
penjualan akan menginfokan pesanan kepada divisi stock dan finace, stock
diinformasikan untuk memastikan bahwa jumlah barang yang akan dikirim itu
cukup. Untuk divisi finance, akan masuk ke divisi collect / payment. Collect /
payment, untuk pencatatan pendapatan dari pembelian, dan Penghitungan pajak.

Divisi stock akan menginformasikan ke divisi Gudang untuk pengecekan
stock barang dan untuk menyiapkan pesanan yang akan dikirim, lalu divisi Gudang
akan menghubungi divisi delivery untuk pengiriman barang ke pada pembeli. Jika
pembeli berada di daerah Jabodetabek, maka akan menggunakan supir dari
perusahaan, namun bila pembeli berada di luar jabodetabek, maka akan
menggunakan jasa ekspedisi untuk mengirimnya.

Divisi collect / payment akan menginfokan pendapatan dan pejak kepada
divisi keuangan untuk penghitungan kas perusahaan. Setelah dibuat pembukuan
dari divisi keuangan, maka barulah divisi delivery diberikan kwitansi dan surat
jalan yang berisi jumlah yang harus dibayar dan pernyataan bahwa barang telah
diterima oleh pembeli. Setelah dilakukan pengiriman, maka divisi delivery akan
memberitahukan Kembali kepada divisi stock untuk mencatat perbaharuan/update
stock.

Penulis sebegai administrasi penjualan secara garis besarnya memiliki

tanggung jawab untuk membuat dokumen dan Iaporan terkait dengan orderan baru,
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surat jalan dan faktur, serta berhadapan secara langsung dengan customer yang

ingin melakukan pemesanan untuk mendukung perkembangan perusahaan dalam

segi bisnis. Penulis dapat mengatur dalam membantu melaksanakan setiap orderan

maupun pembuatan dokumen agar semua yang telah direncanakan dapat terlaksana

dengan baik.

3.2. Tugas yang Dilakukan

Penulis melakukan praktik kerja magang di PT. Ekasapta Wijayatangguh

sebagai Administrasi dimulai pada tanggal 10 Agustus 2021 hingga 9 November.

Tentunya dalam melakukan praktik kerja magang, penulis mendapatkan tugas serta

tanggung jawab yang diberikan oleh atasan. Berikut pekerjaan yang telah dilakukan

oleh penulis adalah sebagai berikut:

Tabel 3.1. Tugas yang Dilakukan Penulis

No Pekerjaan Tujuan Koordinasi Frekuensi Hasil
Menanggapi
customer
yang ingin Penulis dapat
melakukan mengetahui
Menenmg pembelian Administrasi Tiap ada St(.)Ck
1. orderan via produk dan Peniualan aneoilan permintaan
Telpon mencatat ! pangg barang yang
jumlah diminta oleh
kuantitas dari customer
orderan
tersebut
Penulis dapat
Untuk membuat
Membuat Surat kelengkapan Administrasi Tl.a P ada dokumen
2. dokumen . Kiriman untuk
Jalan Penjualan
yang akan barang kelengkapan
dikirim barang yang
akan dikirim
Untuk Tiap ada 1;612?1:‘[21?11;? t
Membuat rincian Administrasi ab [neng .
3. . Kiriman | rincian masing
Faktur barang yang Penjualan .
S barang — masing
akan dikirim
barang dan
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ke membuat
pelanggan tagihan ke
pelanggan
Penulis dapat
mengetahui
Melakukan Mengetahui . . Setiap oms et. yang
. . seluruh Administrasi . dimiliki
rekapitulasi . . akhir
. jumlah Penjualan perusahaan
penjualan . bulan
penjualan. dan target
yang dicapai
perusahaan
Penulis dapat
Penyusunan mempermudah
Menyusun .
. dilakukan dalam proses
kembali faktur . . .
. agar Administrasi Sebelum pencarian
dan surat jalan . ..
ane akan dokumen Penjualan pengiriman dokumen
yang a mudah untuk berdasarkan
dikirim .
di cari tanggal
transaksi
Sebelum .
| Untuk divisi | Tenulis dapat
Memberikan . mengetahui
. kelengkapan o delivery
surat jalan ke Divisi . penanggung
. dokumen pergi . :
divisi gudang . Gudang dan jawab dari
dari . dengan .
yang akan i Delivery - pengirimana
o pengiriman supir /
dikirim - barang ke
barang ekspedisi claneoan
pergi pelangg
Mengirimkan Penulis
pesanan mengetahui
Mengirim kepada Divisi Mengirim taﬁgapan
pesanan pelanggan Gudang dan pesanan pengiriman
melalui yang berada Delive diluar baran
ekspedisi di Tuar pulau y pulau jawa g
melalui
Jawa dan ..
. ekspedisi
Iuar negeri
Penulis dapat
Menyusun meminimalisr
kembali faktur | Melakukan Terjadi kesalahan
dan sura}t ngan pengecekgn Administrasi pesanan dalam
yang dikirim kembali Peniualan yang kelengkapan
supir sehari terkait J banyak dan | dokumen yang
sebelum dokumen overload akan
keberangkatan dikirimkan ke
pelanggan
Memberikan Divisi Sebelum Penulis dapat
Mengatur . !
eneitiman arahan ke Gudang dan supir di memastikan
peng supir terkait Delivery divisi kelengkapan
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yang akan pengiriman delivery dokumen yang
dilakukan supir barang pergi dari akan dibawa
Gudang ke | oleh para supir
pembeli
Melihat Penulis dapgt
Melakukan . mengetahui
pembelian . .
pengecekan Administrasi . orderan masuk
10. . produk yang . Setiap saat )
berkala di E- . : Penjualan melalui
. dilakukan via
mail . pengecekan
E - mail )
email

3.3. Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

3.3.1. Proses Pelaksanaan dan Implementasi Kerja Magang

1.

Menerima Orderan Via telepon

Penulis merespon pelanggan yang melakukan pemesanan melalui
telepon, agar kemudian dapat di proses Iebih Ianjut. Dan tugas sebagai
penerima orderan adalah mengetahui stock dari barang yang tersedia serta

harga dari barang tersebut.

Gambar 3.1. Foto bersama Tim admin Penjualan

Sumber : Dokumen Pribadi

Membuat Surat Jalan

Penulis membuat surat jalan sebagai dokumen yang memberi
informasi dari barang yang terkirim dan muat pada kendaraan. Sehingga
dokumen tersebut menjadi syarat penting ketika dalam proses pengiriman
barang ke pelanggan. Surat jalan dibuat untuk sebagai surat bukti

pengiriman yang valid, ketika supir / ekspedisi sudah siap kirim. Isi dari
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surat jalan itu sendiri adalah nama dan alamat lengkap perusahaan pengirim,
nomor surat, tanggal pengiriman, dan nama serta alamat lengkap pihak
penerima yang menjadi tujuan pengiriman

Rincian dari barang atau muatan yang dikirim, biasanya terdiri dari
nama barang, kode barang, keterangan jumlah, maupun harga jika

dibutuhkan.

. Membuat Faktur

Faktur baisa disebur juga dengan invoice. Faktur digunakan untuk
surat tanda bahwa transaksi jual beli antara penjual dan pembeli telah
dilakukan. Faktur dikeluarkan Ketika pembeli telah memesan dan penjual
akan membuatkan faktur.

Sebagai informasi mengenai rincian barang atau jasa yang dibeli
oleh pelanggan, dan informasi mengenai jumlah tagihan serta termin
pembayaran yang harus dibayar oleh pelanggan. Faktur dicetak dengan
rangkap 3 (warna Putih, Merah dan kuning). Kertas putih pada NCR
biasanya yang paling atas jadi dapat dikatakan sebagai 'Faktur Asli', Sedang
kertas merah dan kuning umumnya disebut 'Faktur Copy'.

Saat Pengiriman Barang, Faktur Copy warna Kuning disimpan
sendiri oleh perusahaan untuk arsip perusahaan, biasanya ini berguna saat
nanti ada perhitungan pajak.

Faktur warna Putih dan merah dikirimkan ke Pelanggan / pembeli,
Saat barang telah diterima oleh Pelanggan, pelanggan akan menandatangani
kedua kertas sebagai tanda mereka telah menerima barang sesuai dengan
yang tertulis di Nota tersebut.

Bila pembeli langsung melunasi maka Faktur warna Putih (asli)
diserahkan ke pembeli dan faktur warna merah akan dibawah kembali oleh
pengirim barang sebagai tanda mereka sudah telah mengirimkan barang dan
menerima pembayaran.

Bila pembeli akan membayar misalnya 1 bulan lagi, maka faktur
warna putih (Asli) akan dibawah kembali oleh pengirim barang sebagai

tanda mereka telah mengirim barang.
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Saat penagihan 1 bulan mendatang bagian penagih akan membawa
faktur berwarna putih untuk melakukan penagihan terhadap barang yang
sudah dibeli.
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Gambar 3.2. Contoh Dokumen Surat Jalan dan Faktur

Sumber : dokumen pribadi
. Melakukan rekapitulasi penjualan

Penulis menjumlahkan secara keseluruhan pada penjualan yang
dilakukan per-minggu, agar tau jumlah omset. Apakah memenuhi target
atau tidak. Report akan diberikan kepada atasan, CEO atau Direktur, namun
dalam penulis magang, report akan diberikan kepada pembimbing lapangan

saat itu, dan beliau yang memberikannya kepada atasan.

. Menyusun kembali faktur dan surat jalan yang akan dikirim

Setelah membuat surat jalan dan faktur, menyusun agar merapihkan
adalah hal penting ketika ingin dicari, dikategorisasikan sesuai dengan
tanggal transaksi. Proses penyimpanannya ada di rak yang terserdia di
ruangan, yaitu sebagai rak arsip perusahaan ayng berisi file folder pada tiap
bulan, yang nantinya akan dimasukan dan ketika ingin merekap, maka

dikeluarkan lagi.

. Memberikan surat jalan ke divisi gudang untuk proses pengiriman
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Ketika barang dikirim, dibutuhkan pernyataan bawah ada pihak
yang bertanggung jawab dan mengambil barang, dan dengan tanda tangan

pengirim dan penerima agar sah dan Iegal.

. Mengirim pesanan melalui ekspedisi

Penulis mengirimkan barang ke konsumen yang diluar jangkauan
(Iuar pulau dan Iuar negeri) melalui ekspedisi. Ketika pembeli membeli
barang dalam jumlah yang besar dan lokasinya ada di luar pulau jawa, maka
akan diberlakukan ekspedisi yang nantinya akan dikirim ke luar negeri atau
domestic diluar pulau jawa. Ekspedisi yang dipakai biasanya “kargo” karna

murah dan cepat.

. Menyusun kembali faktur dan surat jalan yang dikirim supir sehari sebelum
keberangkatan
Pengecekan terkahir agar tidak terjadi kesalahan dalam memberikan

produk, surat jalan, dan faktur kepada pembeli.

. Mengatur pengiriman yang akan dilakukan supir
Memberikan arahan kepada supir terkait surat jalan, faktur, tujuan

pengiriman, dan produk yang dikirim beserta kuantitasnya.

Gambar 3.3. Foto bersama admin gudang dan delivery

Sumber : Dokumen Pribadi

10. Melakukan pengecekan berkala di E-mail
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Pembelian produk biasanya dilakukan oleh pembeli ke sales, namun
beberapa juga bisa langsung ke divisi administrasi penjualan, dan biasanya

selain via telpon, pembeli juga melakukan order melalui E-mail.

3.3.2. Kendala Yang Ditemukan

Dalam pelaksanaan kerja magang di PT. Ekasapta Wijayatangguh, penulis
mengalami beberapa kendala, antara Iain:
1. Covid- 19, beberapa supir ada yang positif, menyebabkan ketakutan selama

bekerja dan menjadi Iebih terganggu karna adanya berita tersebut.

2. Tanggung jawab yang diberikan, karena merupakan magang, masih sulit
adaptasi dengan pekerjaan dikantor, sehingga mengalami kendala antara
tanggung jawab dengan waktu yang diberikan untuk menyelesaikan
tanggung jawab tersebut (deadline), seperti pembuatan surat jalan dan

faktur, serta membuat rekapitulasi penjualan.

3. Waktu antara kuliah dan magang, menjadi tidak efisien dan fokus pada
kuliah offline karena kerja di kantor (wfo), saat mengerjakan pekerjaan
kantor, penulis tidak bisa multitasking, karna takut tidak fokus dengan
pekerjaan kantor, sehingga kadang kelas kuliah sering izin untuk tidak

oncam dan onmic.

3.3.3. Solusi Atas Kendala Yang Ditemukan

Terkait dengan kendala yang penulis rumuskan sebelumnya, penulis juga memiliki
solusi atas kendala — kendala tersebut, antara Iain:
1. Covid—-19
Berdasarkan kasus supir yang mengalami positif virus Covid — 19, kantor
seharusnya melakukan desinfektan, dan para supir tersebut melakukan
karantina masing — masing. Untuk para karyawan seluruhnya harus sudah
diwajibkan vaksin, dan melakukan antigen dengan frekuensi waktu yang

telah ditentukan perusahaan. Dan para atasan juga menjamin kesehatan
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karyawan pada kondisi pandemik Covid — 19 guna mengurangi rasa takut

karyawan terhadap kesehatannya masing — masing.

. Tugas dan Tanggung Jawab Pekerjaan

Penulis menyarankan agar mahasiswa yang masih melakukan magang,
sebaiknya dituntun dalam proses pekerjaannya. Sehingga harapannya
mahasiswa yang melakukan pekerjaan tersebut dapat Iebih optimal dalam

proses pengerjaan tugas tersebut.

. Jadwal Kerja Magang

Solusi yang penulis sarankan untuk kendala terkait jadwal yang
bersinggungan antara kerja magang dan perkuliahan. Untuk kerja magang
diadakan pada saat liburan semester genap atau ganjil, sehingga untuk kerja
magang tidak mengganggu perkuliahan dan Iebih fokus dalam pelaksanaan
magang. Dan juga begitu sebaliknya untuk mahasiswa yang mendapatkan
jadwal magang bersinggungan dengan jadwal perkuliahan sebaiknya

magang nya diundur.
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