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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Penulis mengikuti praktek kerja magang di PT AEON Indonesia cabang Head 

Office yang terletak di BSD selama 5 bulan secara offline (Work from 

Office/WFO). Pada praktek kerja magang ini penulis sebagai E-commerce 

Administration di bagian departemen General Affair. Selama penulis menjalankan 

magang di AEON, Kak Griffit Yoyner Dondokambey selaku mentor yang 

menjabat sebagai General Affair Senior Officer seringkali membimbing, Bu 

Anneta selaku Senior Manager General Affair, Legal dan HSE. Pak Afif selaku 

Manager General Affair, Kak Melin sebagai General Affair Officer. Kak Nabilla 

Putri dan Kak Alda Maryza sebagai intern General Affair yang seringkali 

membantu dan memberikan pengarahan kepada penulis selama menjalani magang 

di AEON. 
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Gambar 3.1 Alur Proses Kerja 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

 

 

Alur proses kerja posisi intern penulis dapat dilihat dari Gambar 3.1 Alur 

Proses Kerja diatas. Dalam menjalankan tugas sebagai General Affair Intern, 

penulis bertugas untuk melakukan manajemen stok dan kebutuhan semua cabang 

store AEON, yang dimulai dari mendata dan mencari Usage Supplies Average 

dari cabang-cabang store AEON, dari data tersebut penulis akan membuat RnP 

(Requisition and Proposal) untuk memesan barang/service yang dibutuhkan store 

tersebut, lalu dilanjutkan dengan membuat pre-order (PO), penulis juga 

berpartisipasi dalam mengisi data Payment Confirmation dari invoice, surat jalan, 

dan surat faktur yang diterima setelah pre-order selesai dilakukan. 

Penulis juga ditugaskan untuk melakukan manajemen administrasi untuk 

mendukung keberlangsungan operasional store AEON serta manajemen 

kebutuhan AEON People (karyawan AEON), salah satu contohnya adalah dengan 
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menyediakan kebutuhan ATK untuk departemen yang request, membantu 

pembuatan kartu akses parkir, serta menetapkan standarisasi untuk ruang meeting 

dan jadwal tetap untuk Office Boy kantor dapat membersihkan kantor. Dalam 

menjalankan tugasnya. Penulis seringkali melakukan koordinasi dengan divisi dan 

departemen lain, yaitu Legal, Accounting dan Finance. Seluruh perjanjian maupun 

addendum milik Legal nantinya setelah mendapatkan approval berupa tanda 

tangan dari pihak terkait harus di registrasi oleh General Affair. 

Untuk koordinasi dengan departemen Accounting, seluruh payment 

confirmation dan payment cash advance settlement akan di cek dan diperiksa oleh 

Accounting. Sama halnya dengan finance yang mengecek payment confirmation 

yang diberikan oleh General Affair. Pengecekan payment confirmation ini 

dilakukan oleh Finance dan Accounting, dikarenakan store AEON banyak maka 

dibagi ke dua divisi tersebut, sehingga untuk purchasing milik atau untuk store 

BSD, Sentul, Deltamas, dan HQ akan dicek oleh 3 orang dari finance, dan untuk 

store Tanjung Barat, Jakarta Garden City, Kota Wisata, Alam Sutera dan Lotte 

akan dicek oleh 3 orang dari Accounting. Tiga divisi tersebut yang paling sering 

berkoordinasi dengan General Affair, hampir seluruh divisi harus melakukan 

koordinasi dengan General Affair contohnya dalam hal penggunaan jasa driver 

untuk mengunjungi store, karyawan harus request mobil dan driver kepada 

General Affair. Lalu terkait RnP (Requisition and Proposal) untuk pembelian 

barang kebutuhan divisi, rekrutmen karyawan baru dan lainnya perlu diberikan 

dan diregistrasi oleh General Affair. 

 

 
3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang 

3.2.1 Tugas yang Dilakukan 

Selama menjalankan praktek magang, penulis mengerjakan beberapa 

penugasan yang diberikan oleh mentor dan senior lainnya. Penugasan tersebut 

diberikan dengan tujuan membantu pekerjaan dari departemen General Affair agar 
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mampu menyediakan kebutuhan setiap cabang store AEON dan karyawan tepat 

waktu. Berikut uraian tugas yang dikerjakan penulis selama magang: 

 

No. Pekerjaan Tujuan Koordinasi Frekuensi Hasil 

1. Mengerjakan 

Supplies Usage 

Average sesuai 

dengan data stock 

card dari setiap 

cabang store 

AEON. 

Mencari rata rata 

pemakaian supplies 

dari setiap store, 

agar dapat menjadi 

acuan dalam 

pengerjaan RnP. 

Supervisi 

General Affair, 

General Affair 

setiap cabang 

store. 

Dilakukan saat 

awal masuk 

magang. 

Penulis 

mempelajari cara 

membaca dan 

mengolah data dari 

stock card yang ada. 

2. Mengerjakan 

Format Order sesuai 

dengan 

supplies/barang 

yang akan dipesan 

kedepannya 

Format Order 

bertujuan untuk 

memudahkan 

perkiraan jumlah 

supplies yang akan 

dipesan setiap store 

Supervisi 

General Affair 

Sering 

dilakukan, 

sesuai dengan 

kebutuhan 

store 

Mendapatkan 

jumlah pemesanan 

barang (supplies) 

selama 6 bulan 

kedepan 

3. Membuat Pre-order 

untuk cabang store 

Untuk diberikan 

kepada perusahaan 

supplier barang, 

menentukan jumlah 

barang yang 

dipesan serta 

tanggal 

pengirimannya 

Supervisi 

General Affair 

Sering 

dilakukan, 

sesuai dengan 

kebutuhan 

setiap store 

Barang yang 

dibutuhkan sampai 

tepat waktu sesuai 

dengan kebutuhan 

setiap store 

4. Pendaftaran Kartu 

Smart Parkir untuk 

intern MSIB 

Membantu 

pendaftaran kartu 

akses parkir untuk 

karyawan intern di 

Head Office BSD 

General Affair 

Officer, Intern 

Magang 

Merdeka 

Hanya 2 kali 

dilakukan, 

sesuai dengan 

permintaan 

pendaftaran 

Pendaftaran dan 

proses pembuatan 

kartu akses parkir 

lebih efisien dan 

mudah. 

5. Mengisi dan 

melengkapi form 

permintaan dan 

perlengkapan 

karyawan 

Request seragam 

dan kebutuhan 

karyawan store 

General Affair 

Store 

Beberapa kali, 

sesuai dengan 

kebutuhan 

seragam 

karyawan 

Menyediakan 

seragam dan 

kebutuhan 

karyawan di store 

6. Mendata dan 

mengkategorikan 

Lost and Found 

Menentukkan 

tindakan untuk 

barang yang hilang 

dan tidak diambil 

General Affair 

Store, Supervisi 

GA 

Setiap bulan Destroy/Disumbang 

kan/Dikembalikkan 

ke bank/Transfer ke 

AEON 

7. Mengerjakan dan 

menginput payment 

confirmation 

Supaya 

accounting/finance 

dapat melakukan 

Accounting, 

Finance, 

General Affair 

Sering 

dilakukan 

Melanjutkan 

pembayaran invoice 
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pembayaran untuk 

invoice yang 

diserahkan 

   

8. Register RnP Registrasi untuk 

keperluan 

administrasi 

General Affair, 

divisi terkait 

Lumayan 

sering 

dilakukan 

Mempermudah jika 

ada yang 

membutuhkan 

nomor registrasi 

RnP 

 

 

Tabel 3.2.1 Tugas yang Dilakukan 

 

 

 

3.2.2 Uraian Tugas 

Dalam menjalani praktek kerja magang di AEON Head Office sebagai 

General Affair Intern, penulis berhasil menjalani magang selama lebih dari 640 

jam kerja. Selama magang, penulis diberikan training dan pekerjaan sesuai 

jobdesk, dalam menjalaninya penulis harus memiliki kemampuan untuk cepat 

memahami pekerjaan, dikarenakan jobdesk yang banyak dan beragam. Berikut 

penjelasan uraian tugas yang penulis kerjakan selama menjalani magang di 

AEON. 

3.2.1 Mengerjakan Supplies Usage Average sesuai dengan data stock 

card dari setiap cabang store AEON 

Gambar 3.2.1 Usage Average 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 
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Berdasarkan Gambar 3.2.1 diatas mengenai Usage Average, 

General Affair perlu menentukan rata-rata pemakaian supplies selama 6 

bulan terakhir dari seluruh store, hal ini bertujuan agar dapat melakukan 

estimasi jumlah pemesanan barang untuk 6 bulan kedepan. Setiap store 

pastinya memiliki kebutuhan dan penggunaan supplies yang berbeda-beda, 

hal ini juga dipengaruhi libur nasional, tempat store dan faktor lainnya. 

 

 
3.2.2 Mengerjakan Format Order sesuai dengan supplies/barang yang 

akan dipesan kedepannya 

Format order digunakan untuk menentukkan jumlah order supplies untuk 6 

bulan kedepan, jumlahnya ditentukan dari stock akhir, stock masuk, usage 

average dan stock ratio harus melebihi angka 20. Jika terjadi kesalahan 

rumus/input data maka dapat mempengaruhi operasional toko. 

 

 

 
Gambar 3.2.2 Format Order for Trash Bag 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 
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Gambar 3.2.2 menjelaskan memperlihatkan gambaran Format 

Order untuk Trash Bag, yang nantinya akan digunakan untuk membuat 

Pre-Order Trash Bag untuk seluruh store AEON. Setelah menentukkan 

jumlah order, selanjutnya mengisi bagian “Price” di tabel Purchase 

Amount, jumlah order akan dikalikan dengan Price. Lalu pada Summary 

Total Purchase, akumulasi harga dari seluruh toko setiap bulannya akan 

dijumlahkan dan dikalikan dengan VAT sebesar 11%, lalu akan 

mendapatkan Grand Total untuk pemesanan selama 6 bulan kedepan. 

 

 
3.2.3 Membuat Pre-Order untuk Store 

 

 
Gambar 3.2.3 Pre Order Dates Tunisia 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

Gambar 3.2.3 diatas menampilkan format Pre Order untuk Dates 

Tunisia (kurma tunisia). Maka dari itu, setelah mencari usage average per 

6 bulan, lalu mengisi dan menentukkan jumlah pesanan supplies di Format 

Order, General Affair akan membuat jadwal pre-order dan tanggal 



8 
Praktek Kerja Magang sebagai General Affair Intern di Perusahaan PT. AEON Indonesia, Diva Anggira 

Svasty, Universitas Multimedia Nusantara 

 

 

 

pengirimannya untuk 6 bulan kedepan. Hal ini bertujuan agar supplier 

mengetahui tanggal pengiriman dan jumlah pesanannya. Pre order setiap 

supplies hanya dibuat 1 kali per 6 bulan, terkecuali jika ada kebutuhan 

mendadak. 

 

 
3.2.4 Pendaftaran Kartu Smart Parkir untuk intern MSIB 
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Gambar 3.2.4 Kartu Akses Smart Parker 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

 

Kartu Smart Parkir merupakan kartu akses parkir di AEON, 

dikarenakan banyak karyawan yang menggunakan kendaraan pribadi, 

kartu akses parkir ini dibayar perbulan dan tarifnya jauh lebih terjangkau, 

dibanding membayar parkir biasa setiap harinya. Gambar 3.2.4 

menunjukkan hasil dari pendaftaran kartu akses parkir, dan kartu tersebut 

sudah dapat digunakan dan harus diperpanjang setiap bulannya. 

Dikarenakan Intern MSIB baru masuk, AEON menawarkan kartu akses 

ini, untuk mempermudah dan mengurangi pengeluaran karyawan magang 

selama parkir dan bekerja disini. Untuk tarifnya, mobil Rp. 250.000 per 

bulannya dan motor Rp. 100.000 per bulannya. 
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3.2.5 Mengisi dan melengkapi form permintaan dan perlengkapan 

karyawan 

 

 

 

Gambar 3.2.5 Form Permintaan dan Perlengkapan Karyawan 
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Sumber: Olahan Penulis, 2024 

 

 

 

Gambar 3.2.5 diatas menunjukkan Form Permintaan dan 

Perlengkapan Karyawan yang merupakan form untuk request seragam, 

perlengkapan seragam (hijab, sepatu, topi, apron dan lainnya). Form 

permintaan ini dapat di request oleh semua store, dan General Affair Head 

Office akan melakukan Pre-Order terkait seragam dan perlengkapan yang 

direquest oleh para karyawan. Form ini mencakup Baju Seragam, Celana, 

Dress HBC (Health beauty and care), Apron, Topi, Tas Pinggang, 

Kerudung, Dasi, Blazer dan Sepatu. 

 

 
3.2.6 Mendata dan mengkategorikan Lost and Found 

 

 

Gambar 3.2.6 Data Lost and Found store TJB 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 
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Jika terdapat barang yang hilang/tertinggal, pelanggan AEON 

dapat mengunjungi Resepsionis toko atau mall dan menanyakan barang 

yang hilang. Gambar 3.2.6 menampilkan tampilan data Lost & Found 

yang dikirimkan oleh GA Store TJB. Namun, jika tidak ada yang mencari 

atau menanyakan barang tersebut, maka pihak store akan memberikan ke 

General Affair setiap store dan General Affair store itu akan membuat 

rekapan barang lost and found di excel. Setiap bulannya General Affair 

Store memberikan laporan data lost and found ini ke General Affair Head 

Office. 

 

 
Gambar 3.2.6.1 Data Pengambilan Lost and Found TJB 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

 

Berdasarkan Gambar 3.2.6.1 mengenai Data Pengambilan barang 

Lost & Found, jika barang sudah diambil oleh pemiliknya maka General 

Affair setiap store perlu meminta data dan mengisi data pengambilan, yang 

berisikan tanggal pengambilan barang hilang, nama yang mengambil, 

alamat, nomor KTP/SIM, nomor telepon, jam pengambilan barang, dan 

CS yang bertugas pada saat pengambilan barang. 

Pada pengembalian barang ini, perlu dipastikan untuk 

menyesuaikan data dengan SIM/KTP orang yang mengambil, untuk 

menghindari barang diambil oleh orang yang memang bukan pemiliknya. 
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GA Head Office akan melakukan pengecekan dan menentukkan 

tindakan terhadap barang yang tidak diambil tersebut, yaitu antara di 

destroy, disumbangkan, dibalikkan ke bank, atau di transfer ke rekening 

AEON. Barang seperti botol minum, sepatu yang hanya satu sisi, makanan 

siap makan akan di Destroy. Flazz, e-money akan disumbangkan. Kartu 

ATM, Debit, Kredit akan dibalikkan ke Bank. Serta uang cash akan di 

transfer ke rekening AEON. 

 

 
3.2.7 Mengerjakan dan menginput payment confirmation 

 

Gambar 3.2.7 Payment Confirmation 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

Payment confirmation atau PC, merupakan bukti kepada supplier 

bahwa invoice yang dikirimkan oleh mereka sudah diterima dan akan 

segera dibayarkan. Payment confirmation bertujuan untuk mensubmit 

pembayaran ke accounting, dan nantinya dana pembayaran baru dapat 

dibayarkan. Berdasarkan Gambar 3.2.7, penulis harus mengisi tanggal 

penulisan payment confirmation, lalu nomor Pre-Order yang terlampir, 

nomor invoice, nama vendor (supplier), kode RnP, tanggal RnP, deskripsi 

barang yang dipesan, periode invoice (dilihat dari surat jalan yang 

terlampir), dan total pembayaran dari invoice tersebut. 
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3.2.8 Register RnP 
 

 

Gambar 3.2.8 Register RnP 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

 

 

Register RnP (Requisition and Proposal) dilakukan agar seluruh 

data dan kode file RnP dapat terinput dan mudah dicari saat dibutuhkan. 

Menurut Hasnun Anwar, proposal merupakan rencana yang telah disusun 

untuk sebuah kegiatan. Berdasarkan Gambar 3.2.8, RnP yang di registrasi 

tidak hanya RnP yang diajukan oleh General Affair, melainkan dari 

seluruh divisi yang ada di head office, hal ini dapat dilihat dari nama 

applicant yang berbeda-beda. Seringkali karyawan yang mendaftarkan 

RnP ini mencari file RnP digitalnya, sesuai dengan kebutuhan mereka 

masing masing. Oleh karena itu, dalam register RnP harus dipastikan kode 

RnP tidak salah dan tidak ada data yang double. 
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3.3 Kendala yang Ditemukan 

Dalam menjalankan program magang di PT AEON Indonesia sebagai General 

Affair Intern terdapat beberapa kendala yang penulis temukan dalam menjalankan 

jobdesc. 

3.3.1 Kurangnya efisiensi dalam pengerjaan Template 

Salah satu tugas General Affair adalah melakukan pre-order dan 

purchasing terkait kebutuhan operasional store serta beberapa aset 

perusahaan secara rutin. Contoh dari kebutuhan operasional store yang 

dibeli secara rutin beberapa diantaranya adalah Hand Gloves (sarung 

tangan), Masker, Hairnet, Kuraflex, Cleaning Chemical, dan Supplies 

lainnya yang sekali pakai dan harus dibeli rutin setiap bulannya. Sebelum 

membuat PO (pre-order), General Affair akan membuat estimasi jumlah 

order (perkiraan order) setiap store untuk 6 bulan kedepan. Estimasi ini 

ditentukan berdasarkan pemakaian (usage) setiap store selama 6 bulan 

terakhir. 

Tahap pertama yang akan dilakukan adalah mendata pemakaian 

setiap supplies (kebutuhan) setiap store, dari bulan pertama hingga bulan 

keenam di periode tersebut. Selanjutnya General Affair akan mencari 

average dari pemakaian setiap store selama 6 bulan terakhir, dan mencari 

usage per day dengan cara membagi usage average dengan 30 hari. 
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Gambar 3.3.1 Usage Average JGC 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

 

Berdasarkan Gambar 3.3.1, setelah mendapatkan usage per day 

dari toko, barulah General Affair dapat menginput usage per day ke 

Template Order dan mulai mengisi agar rumus estimasi dapat berjalan dan 

menentukkan jumlah order tersebut dapat mencakup kebutuhan toko 

selama berapa hari, yang dapat dilihat di bagian Stock Ratio. 
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Gambar 3.3.1.1 Stock Ratio Format Order 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

 

Stock Ratio ini menunjukkan jumlah hari yang tercakup dalam 

pemenuhan penggunaan supplies setiap store AEON. Stock Ratio harus 

diatas angka 20, yang berarti mencakup dan memenuhi kebutuhan lebih 

dari 20 hari. Gambar 3.3.1.1 menunjukkan kolom stock ratio yang menjadi 

penentu jumlah hari yang tercakup untuk memenuhi jumlah order 

nantinya. 

 

 
Gambar 3.3.1.2 Stock Ratio Format Order diatas 20 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 
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Hal ini berfungsi sebagai langkah preventif, semisal store tersebut 

kehabisan stok supplies, General Affair dapat melakukan pembelian 

supplies tambahan dan pre order kepada supplier di jauh-jauh hari. 

Gambar 3.3.1.2 menunjukkan jumlah Stock Ratio yang sesuai adalah 

jumlah Stock Ratio diatas angka 20. Sehingga store tersebut tidak 

kehabisan stok per bulannya, dikarenakan ada lebih stok untuk 20 hari dan 

mencegah kehabisan supplies secara mendadak. Pada bagian ini, penulis 

harus memastikan tidak ada rumus yang salah atau rumus yang tidak 

terinput, dengan cara di cek satu persatu secara manual. Jika rumus tidak 

sesuai, maka supplies untuk operasional store tersebut akan terganggu dan 

dapat menyebabkan kurangnya efektivitas dan supplies dalam operasional 

store. 

Setelah seluruh Stock Ratio lebih dari angka 20, langkah 

selanjutnya adalah menentukan jumlah box yang akan dipesan, beberapa 

Supplies seperti Cleaning Chemical, Hand Gloves, Masker, Kuraflex dan 

lainnya, dipesan per box. Permasalahan yang dihadapi penulis pada bagian 

ini adalah harus menginput satu persatu jumlah order setiap bulan dan 

setiap store secara manual, dan tentunya dalam penginputan manual ini 

dapat terjadi human error, sehingga jumlah boxnya salah. Terlebih dalam 

Template Format Order yang lama, penginputan box ini dibuat 

menyamping (memanjang kesamping), sehingga semakin sulit untuk 

melakukan pengecekan jumlah supplies yang akan dipesan. 
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Gambar 3.3.1.3 Jumlah Box yang dipesan 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

Gambar 3.3.1.3 menunjukkan jumlah Qty yang dibagi sesuai 

dengan jumlah pcs per box setiap supplies, sehingga dapat menentukan 

jumlah box yang dipesan. Namun tidak semua supplies perlu dibagi per 

box, Thermal Paper merupakan salah satu supplies yang dipesan satuan 

dan dapat langsung dikalikan dengan harganya. Untuk supplies yang dibeli 

per box maka perlu mengalikan harganya per box sesuai dengan jumlah 

box yang dipesan. 

 

 
Gambar 3.3.1.4 Grand Total for Order Supplies 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

 

Berdasarkan Gambar 3.3.1.4, setelah dikalikan dengan harga 

(price), langkah selanjutnya adalah menjumlahkan seluruh total harga 

selama 6 bulan dari seluruh store, dikalikan dengan VAT (pajak) dan 
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mendapatkan Grand Total dari seluruh store selama 6 bulan mendatang. 

Barulah General Affair dapat membuat pre-order masing masing supplies 

selama 6 bulan kedepan dan dijadwalkan tanggal pengiriman supplies 

untuk 6 bulan kedepan. 

 

 
3.3.2 Tidak ada Standarisasi untuk Operasional Pantry dan Ruang 

Meeting di Head Office AEON 

Menurut Asep Hermawan (2009:27) Pengertian operasional 

merupakan penjelasan bagaimana kita dapat mengukur variabel. 

Pengukuran tersebut dapat dilakukan dengan angka-angka maupun 

karakter tertentu. Standarisasi dan mengecek kelengkapan head office 

merupakan salah satu tugas General Affair yang juga dibantu oleh Office 

Boy yang ada di Head Office AEON. Head Office AEON memiliki pantry 

dan beberapa ruang meeting, ruang meeting terdiri dari ruang meeting 

besar yang dilengkapi dengan TV maupun Proyektor dan biasanya 

digunakan untuk meeting karyawan internal AEON dan training untuk 

para karyawan/intern. Adapun ruang meeting yang ukurannya kecil, yang 

disebut dengan Cubicle, ruang meeting maksimal diisi oleh 4 sampai 5 

orang saja, dan biasanya digunakan untuk meeting antara karyawan AEON 

dengan supplier, serta dapat digunakan untuk diskusi dengan karyawan 

lainnya. Pantry biasanya digunakan untuk karyawan mengisi air minum, 

menghangatkan makanan, mencuci piring/gelas, serta membuat teh, kopi 

dan minuman lainnya. Dalam operasionalnya, pantry head office AEON 

belum memiliki standarisasi kebersihan dan kelengkapan pantry, sehingga 

dapat mengganggu kenyaman karyawan. 

 

 
3.3.3 Supplier Declaration Letter 

Supplier Declaration Letter merupakan surat yang ditujukan untuk 

supplier yang merupakan perjanjian antara supplier AEON dan karyawan 
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AEON untuk menghindari terjadinya gratifikasi kepada para karyawan 

dalam bentuk apapun, salah satu fungsi dari surat perjanjian ini adalah 

untuk mencegah supplier yang bekerja sama dengan AEON memberikan 

parsel/uang/hadiah kepada karyawan, maupun sebaliknya. 

 

 
Gambar 3.3.3 Supplier Declaration Letter 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

 

Berdasarkan Gambar 3.3.3 yang merupakan Supplier Declaration 

Letter, tertulis bahwa seluruh karyawan AEON dilarang untuk menerima 

imbalan dalam segala bentuk, mencakup Uang, Barang, dan Jasa apapun. 

Hal ini bertujuan agar memudahkan pendaftaran barang, memastikan ada 

pembaruan “Yearly Contract” dan menghindari gratifikasi atau tujuan 

lainnya yang tidak sesuai dengan kebijakan AEON. Selain itu, Supplier 

yang bekerja sama dan mengisi Supplier Declaration Letter ini juga 
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dilarang mencampur kepentingan pribadi atau kepentingan keuangan yang 

dapat berpotensi menimbulkan konflik dengan karyawan PT. AEON 

Indonesia. Serta, supplier yang menagih pajak PPN kepada PT AEON 

Indonesia wajib memberikannya kepada negara sesuai dengan ketentuan 

dan peraturan pajak yang berlaku. 

 

 
3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

3.4.1 Solusi dari kurangnya efisiensi dalam pengerjaan Format Order 

Template 

Berdasarkan permasalahan yang disebabkan oleh tidak adanya template 

Format Order yang dapat langsung digunakan dan kurangnya efisiensi 

dalam pengerjaan Format Order, maka solusi dari permasalahan tersebut 

adalah dengan membuat Template Format Order dan melakukan 

perubahan pada beberapa bagian dalam Format Order agar dapat 

meningkatkan efisiensi pengerjaan dan meningkatkan keakuratan 

penentuan jumlah order supplies. Selain itu juga dapat meminimalisir 

terjadinya kesalahan input rumus/jumlah order. Selain itu, untuk bagian 

Format Order yang berfungsi untuk menentukan jumlah box yang akan 

dipesan dibuat berurutan ke bawah dan diklasifikasikan berdasarkan store, 

bukan berdasarkan bulan, sehingga lebih ringkas dan mudah untuk 

melakukan pengecekan jumlah order. Sehingga jika General Affair tidak 

memesan supplies untuk store tertentu, dapat langsung menghapus/hide 

row store tersebut. Berikut perbedaan tampilan sebelum dan sesudah untuk 

Format Order. 
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Gambar 3.4.1 Perbandingan Tampilan Format Order 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

 

Berdasarkan Gambar 3.1.4, terdapat 2 perubahan yang dilakukan pada 

Template Format Order, yaitu Template Format Order dibuat untuk seluruh 

supplies yang akan dipesan oleh General Affair. Sehingga kedepannya 

General Affair dapat langsung mengisi dan mendapatkan jumlah order per 

6 bulan tanpa harus mengedit tampilan dan format untuk setiap supplies. 

Yang kedua, file summary usage average yang sebelumnya ditaruh di 

file yang terpisah, sekarang digabung dengan file Format Order, dan 

bagian Usage/day dari summary usage average sudah di link dengan 

bagian usage/day di Template Format Order sehingga lebih mudah tanpa 

menginput satu persatu. 

 

 
3.4.2 Solusi dari kurangnya efisiensi dalam pengerjaan Standarisasi 

Pantry dan Ruang Meeting 

Berdasarkan permasalahan terkait tidak ada standarisasi pantry dan 

ruang meeting di Head Office AEON, maka solusi dari hal tersebut adalah 

dengan membuat checklist terkait kelengkapan dan kebersihan ruang 
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meeting maupun pantry, dengan tujuan agar barang-barang lengkap dan 

jumlah tepatnya. Ruang Meeting di Head Office AEON terbagi menjadi 

dua yaitu Ruang Meeting Besar dan Ruang Meeting Kecil (Cubicle). 

Selanjutnya untuk pantry, selain memastikan kelengkapannya, checklist 

standarisasi juga berfungsi sebagai penanda jika ada kebutuhan yang akan 

habis. Contohnya untuk Gula, Teh, Kopi dan Krimer, yang sering 

digunakan oleh para karyawan dan cepat habis, dengan adanya 

Standarisasi Pantry dan Ruang Meeting maka Office Boy yang melakukan 

pengecekan dapat melaporkan ke General Affair jika ada 

kelengkapan/kebutuhan yang sudah mau habis, sehingga General Affair 

dapat melakukan pemesanan terhadap barang tersebut. 

 

 

 
Gambar 3.4.2 Standarisasi Pantry dan Ruang Meeting 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 
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Gambar 3.4.2 diatas menunjukkan hasil implementasi dari solusi ini 

adalah menempelkan checklist ke pantry dan seluruh ruang meeting, dan 

sejauh ini sudah diisi oleh Office Boy Head Office dan sudah di cek oleh 

Operative/Pengawas yaitu General Affair. Sejak diimplementasikan 

kebersihan dan kelengkapan pantry dan ruang meeting menjadi lebih 

terjaga dan meningkatkan kenyamanan para employee dan pihak lainnya 

yang menggunakan ruang meeting di Head Office AEON. 

Dengan mengikuti kelas Human Resource Management di semester 3, 

penulis mampu mengimplementasikan pembelajarannya ke projek ini, 

yang memberikan juga dampak dalam meningkatkan kepuasaan dan 

loyalitas karyawan, sehingga karyawan merasa nyaman saat menjalankan 

meeting dengan pihak luar maupun dengan karyawan lainnya, dengan hal 

ini karyawan dapat lebih loyal dan puas dengan perusahaan. Dikarenakan 

kepuasaan karyawan merupakan salah satu faktor yang dapat menjadikan 

karyawan tersebut loyal dan menetap di perusahaan. 

 

 
3.4.3 Solusi dari pengumpulan surat fisik Supplier Declaration Letter 

Berdasarkan permasalahan terkait Supplier Declaration Letter, maka 

solusi dari hal tersebut adalah dengan mengontak para supplier yang 

bekerja sama dengan AEON melalui email dan memberikan meminta para 

Supplier untuk mengirimkan dokumen fisik Supplier Declaration Letter. 

Supplier Declaration Letter akan dikirimkan oleh para Supplier ke Head 

Office AEON, dengan menggunakan kertas KOP. 

Agar mudah mengkontak dan mengetahui perusahaan supplier 

mana saja yang sudah mengirimkan Supplier Declaration Letter, penulis 

membuat Supplier Database yang berisikan Nama Perusahaan Supplier, 

Kategori, PIC (contact person), Nomor Telepon Perusahaan/Contact 
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Person, Email, dan kolom untuk checklist Supplier Declaration yang sudah 

dikirimkan dan sampai di Head Office AEON. 

 

 
Gambar 3.4.3 Supplier Database 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

 

 

Gambar 3.4.3 diatas merupakan Supplier Database yang penulis buat 

untuk memudahkan mengkontak supplier dan mengetahui Supplier 

Declaration Letter yang sudah diterima di Head Office. 
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Gambar 3.4.3.1 Supplier Declaration Letter Indograha 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 
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Gambar 3.4.3.2 Supplier Declaration Letter Altindo 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 
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Gambar 3.4.3.3 Supplier Declaration Letter Tokio 

Sumber: Olahan Penulis, 2024 

 

 

Gambar 3.4.3.1 menunjukkan surat fisik Supplier Declaration 

Letter perusahaan Indograha, Gambar 3.4.3.2 menunjukkan surat fisik 

Supplier Declaration Letter perusahaan Altindo dan Gambar 3.4.3.3 

menunjukkan surat fisik Supplier Declaration Letter perusahaan Tokio, 

tiga surat fisik ini adalah beberapa surat fisik yang sudah diterima oleh 

GA. Sehingga dapat dipastikan dalam jangka panjang gratifikasi dapat 

dihindari antara kedua pihak, dan pelaporan PPN (VAT) dapat dilakukan 

sesuai dengan prosedur yang ditetapkan oleh AEON dan pemerintah. 

 

 

 

 

 

 

 


