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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 
 

Selama kegiatan magang berlangsung, penulis ditempatkan di divisi 

warehouse dan distribution. Pada divisi ini, penulis membantu tugas-tugas staf 

gudang dan delivery team. Dalam hal ini, penulis secara langsung membantu Ibu 

Yeni (staff of warehouse and distribution) dalam menerima purchase order dari 

pelanggan dan menyiapkan produk serta dokumen-dokumen penting yang 

diperlukan terkait proses shipping (pengiriman) produk. 

 

Gambar 3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Sumber : Divisi Warehouse & Distribution PT Energi Canggih Indonesia 

 

 

3.2 Tugas yang dilakukan 
 

Selama kegiatan kerja magang yang dilakukan pada tanggal 03 Desember 

2013 hingga 07 Maret 2014, terdapat beberapa tugas yang dilakukan terlampir 

dari laporan realisasi mingguan praktek kerja magang. Berikut beberapa tugas 

yang diberikan pembimbing lapangan di divisi warehouse & distribution kepada 

penulis:  

 

Divisi Warehouse & Distribution

Stock Staff Stock Staff Warehouse Staff

Yeni

Penulis

Delivery Team
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Tabel 3.1 Jenis Pekerjaan Praktik Kerja Magang 

No. Jenis Pekerjaan Koordinasi PIC 

1. Pemeriksaan barang masuk (fisik, 

jumlah, tipe & packaging)  

Divisi warehouse 

& distribution 

Ibu Handayani 

2. Menerima purchase order dari 

Divisi Sales and Marketing 

Divisi warehouse 

& distribution 

Ibu Handayani 

3. Entry data untuk pembuatan 

delivery note, invoice, & faktur 

pajak 

Divisi warehouse 

& distribution 

Ibu Handayani 

4. Menyiapkan barang & membuat 

surat jalan untuk delivery product 

Divisi warehouse 

& Distribution 

Ibu Handayani 

5. Menyiapkan invoice dan faktur 

pajak untuk transaksi tukar faktur 

Divisi warehouse 

& distribution 

Ibu Handayani 

6. Asistensi divisi Accounting terkait 

PO yang masuk 

Divisi warehouse 

& distribution 

Ibu Handayani 

7. Melakukan pembaharuan daftar 

penjualan dan pembaharuan buku 

faktur pajak sesuai data fisik 

faktur untuk setiap transaksi yang 

terjadi  

Divisi pajak & 

accounting 

Ibu Ekawati  

Sumber : Penulis (2014) 

 

Pada awal penulis masuk sebagai karyawan kerja magang, penulis 

ditempatkan di divisi warehouse and distribution dengan posisi sebagai 

warehouse staff dan secara langsung dibimbing serta diarahkan oleh Ibu 

Handayani, beliau memiliki posisi sebagai manager of warehouse and distribution 

di PT Energi Canggih Indonesia. 

Selama penulis melakukan praktik kerja magang, seluruh pekerjaan yang 

dilakukan penulis adalah berdasarkan perintah dari Ibu Handayani, selaku PIC 

(person in charge) atau pembimbing/mentor penulis, dengan jenis pekerjaan yang 

secara rutin dikerjakan selama magang adalah jenis pekerjaan nomor dua sampai 

dengan lima. 

Selain itu, pekerjaan penulis juga dipantau dan dikontrol oleh Ibu Nicke 

selaku owner sekaligus general affair. Ibu Nicke secara umum bertanggung jawab 

mengatur segala sesuatu yang berhubungan dengan tugas dan tanggung jawab 

seluruh karyawan termasuk peserta kerja magang di PT Energi Canggih 
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Indonesia. Oleh karena itu, Ibu Nicke yang secara langsung menempatkan penulis 

di divisi terkait, dan secara aktif turut serta memantau dan menilai kinerja penulis 

selama kerja magang berlangsung.  

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan Kerja Magang 

Sebelum menguraikan tentang pelaksanaan kerja magang, penulis akan 

menguraikan mengenai fungsi bagian gudang dan distribution (delivery product) 

di PT Energi Canggih Indonesia. 

Fungsi bagian gudang dalam penjualan secara kredit di PT Energi Canggih 

Indonesia, antara lain sebagai berikut : 

a. Menerima PP (Permintaan Pengiriman) dari bagian sales support 

b. Mengecek stock barang dengan  menggunakan kartu stock 

c. Menyiapkan barang 

d. Mengecek ulang pengepakan barang 

e. Membuat dan mengecek surat jalan (delivery order) dan disetujui oleh 

Warehouse Division Head 

f. Membuat dan mengecek invoice dan faktur pajak untuk transaksi tukar faktur. 

g. Meng-update stock dan membuat laporan stock. 

Fungsi delivery dalam penjualan secara kredit di PT Energi Canggih 

Indonesia, di antaranya: 

a. Mengantarkan pesanan kepada customer 

b. Menerima surat jalan yang telah ditanda tangani oleh customer. 

Sarana distribusi utama yang digunakan PT Energi Canggih Indonesia 

adalah truk yang digunakan untuk membawa pesanan langsung ke customer. 

Berikut ini adalah uraian pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama 

melakukan praktek kerja magang : 

1. Pemeriksaan barang masuk (fisik, jumlah, tipe & packaging) 
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Barang yang masuk di gudang diperiksa terlebih dahulu apakah sesuai 

dengan pesanan atau tidak. Pengecekan meliputi kondisi fisik barang, jumlah, tipe 

barang dan packaging barang tersebut. 

 
Gambar 3.2 Kategori Produk Electrical Accessories 

 

Electrical accessories merupakan salah satu produk dari produsen 

komponen listrik asal Malaysia, yaitu Time ERA. Dalam hal ini, Time ERA 

merupakan salah satu prinsipal dari PT Energi Canggih Indonesia, di mana 

perusahaan langsung membeli produk dari prinsipal tersebut dan produk tersebut 

langsung dikirim dari Malaysia ke Indonesia untuk selanjutnya dijual kepada 

customer. 

2. Menerima purchase order dan internal purchase order dari Divisi Sales 

Sebelum memproses purchase order yang diberikan, penulis harus terlebih 

dahulu meminta konfirmasi ulang dari sales support terkait internal purchase 

order yang diterima, dan laporan dari bagian stok terkait ketersediaan barang yang 

dibutuhkan atau yang tercantum dalam internal purchase order yang diterbitkan 

divisi sales. Dalam hal ini, penulis membantu tugas Ibu Yeni dengan melakukan 

koordinasi langsung dengan sales support produk terkait untuk memastikan 

kesesuaian PO dengan fisik barang yang ada.  
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Setelah memperoleh konfirmasi dari stock staff dan sales support terkait 

ketersediaan barang dan total harga kategori produk yang dibutuhkan, maka 

selanjutnya barang dan dokumen penting disiapkan untuk dikirim ke customer. 

Gambar 3.3 Internal Purchase Order 

 

Purchase order (PO) atau surat pemesanan merupakan dokumen yang 

diterbitkan customer setelah terjadi kesepakatan berdasarkan quotation (surat 

penawaran) dari perusahaan. Sedangkan Internal Purchase Order adalah 
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dokumen yang dikeluarkan oleh bagian sales support kategori produk terkait, 

yang berisi deskripsi barang, jumlah, harga per unit dan harga jual. Internal 

purchase order ditujukan kepada divisi gudang untuk menegaskan kebutuhan 

barang yang dipesan oleh konsumen beserta dengan total harganya yang 

diperlukan untuk pembuatan dokumen lain terkait proses pengiriman barang. 

3. Entry data untuk pembuatan delivery note, invoice, & faktur pajak 

Setelah mendapat konfirmasi dari sales support dan manajer gudang & 

distribusi untuk melakukan pengiriman barang kepada customer sesuai dengan 

purchase order tersebut, maka diperlukan surat jalan yang harus diikutsertakan 

dalam pengiriman barang, dan dokumen lain yang nantinya diperlukan untuk 

proses penagihan. Dalam hal ini, penulis ditugaskan untuk membuat surat jalan, 

invoice dan faktur pajak, dengan terlebih dahulu melakukan input data ke dalam 

MsExcel.  

Data yang di-input adalah deskripsi produk, jumlah, harga per unit dan 

total harga. Dalam melakukan input data ke dalam invoice, penulis dituntut untuk 

teliti, karena menyangkut perhitungan total harga produk. Selain itu, penulis juga 

melakukan entry data untuk pembuatan faktur pajak yang nanti diikutsertakan 

dengan invoice untuk transaksi tukar faktur dengan perusahaan pelanggan. 

Entry data perlu dilakukan terlebih dahulu untuk memastikan tidak terjadi 

kesalahan dalam pencetakan delivery note, invoice & faktur pajak. Dalam 

melakukan entry data ini, penulis mendengar instruksi langsung dari manager 

gudang dan distribusi, yaitu Ibu Handayani tentang pesanan customer mana yang 

harus dikirim terlebih dahulu, sehingga didahulukan pembuatan dokumen-

dokumen yang dibutuhkan. 

 

4. Menyiapkan barang & membuat surat jalan (delivery note) untuk delivery 

product 

Setelah data diinput, penulis ditugaskan untuk mencetak surat jalan yang 

akan diikutsertakan dalam pengiriman barang.  
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Gambar 3.4 Delivery Note 

 

Surat jalan (delivery note) merupakan dokumen yang dibuat penulis,  

berisi deskripsi barang beserta dengan jumlahnya yang telah disetujui oleh 

manager gudang dan distribusi untuk digunakan untuk mengirim barang ke 

customer.  

Penulis juga bertanggung jawab untuk mengecek kembali apakah benar 

barang yang telah disiapkan oleh staf gudang sesuai dengan yang tertulis di 

delivery note atau tidak. Jika sesuai, maka delivery note yang telah dibuat 

ditandatangani oleh manajer gudang dan distribusi. Selanjutnya dilakukan 

pengiriman pesanan ke perusahaan customer. 

Dalam transaksi penjualan kredit di PT Energi Canggih Indonesia, 

prosedur pengiriman barang melibatkan dua fungsi, yaitu fungsi gudang dan 
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fungsi distribusi (delivery). Setelah menerima PO dari sales support (divisi sales), 

staf gudang bagian stocking, yaitu Ibu Lili dan Atun, akan menyiapkan barang. 

Sebelum barang dikirim, penulis melakukan koordinasi dengan Ibu Lili 

dan Atun terkait merek produk yang disiapkan, beserta tipe dan jumlahnya. Dalam 

hal ini, penulis bertugas untuk melakukan pengecekan ulang quantity produk. 

Apabila quantity yang disiapkan tidak sesuai atau kurang maka staf gudang bagian 

stocking, yaitu Ibu Lili dan Atun akan memeriksa ulang. Apabila cocok maka 

penulis membuat dan mencetak surat jalan (delivery note) sebanyak lima rangkap 

yaitu asli dipegang oleh bagian general affair, yaitu Ibu Nicke yang juga sebagai 

owner, merah dipegang bagian accounting, biru dipegang oleh bagian warehouse, 

kuning dipegang oleh bagian sales, sedangkan hijau dipegang oleh customer.  

Selanjutnya, manajer gudang dan distribusi akan menyerahkan ke bagian 

delivery, bagian delivery akan menyiapkan kendaraan (truk) dan menaikkan 

barang yang telah disiapkan kemudian barang dikirimkan ke customer. Setelah 

customer  menerima barang maka staf  delivery akan meminta agar surat jalan 

ditandatangani dan distempel oleh customer. Surat jalan yang telah distempel oleh 

gudang penerima atau customer dikembalikan ke perusahaan sebagai dasar 

pembuatan invoice dan faktur pajak untuk transaksi tukar faktur. 

Proses selanjutnya adalah, bagian stock akan mengupdate stock  dan akhir 

bulan membuat laporan stock. Selain itu, penulis juga membantu pekerjaan Ibu 

Yeni selaku bagian administrasi gudang dalam menyusun tally dari setiap 

transaksi penjualan kredit dan pengeluaran dokumen-dokumen untuk pembuatan 

laporan yang nantinya setiap minggu dilaporkan ke Ibu Nicke selaku owner dan 

general affair.   

 

5. Menyiapkan invoice dan faktur pajak untuk transaksi tukar faktur 

Selain diberikan tugas untuk membuat delivery order, penulis juga 

diberikan tanggung jawab untuk membuat dan menyiapkan dokumen penting 

lainnya, yaitu invoice dan faktur pajak. Pada kebanyakan perusahaan, biasanya 

yang bertanggung jawab untuk membuat invoice dan faktur pajak adalah divisi 

accounting dalam hal ini staf AR (Account Receivable), tetapi pada PT Energi 

Canggih Indonesia tidaklah demikian. Salah satu fungsi gudang pada perusahaan 
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ini adalah membuat dokumen-dokumen yang berhubungan dengan pengiriman 

barang dan penjualan secara kredit. 

Invoice (surat tagihan) adalah suatu dokumen yang digunakan sebagai 

suatu pernyataan tagihan yang harus dibayarkan oleh pembeli terhadap penjual. 

 

 

Gambar 3.5 Invoice 

 

 

Gambar di atas merupakan contoh invoice yang dibuat oleh penulis, berisi 

deskripsi barang, jumlah, harga per unit, dan total tagihan yang harus dibayar 

customer sebelum jatuh tempo. Karena penjualan secara kredit, rata-rata terms of 

payment (syarat pembayaran) berdasarkan perjanjian adalah 30 hari setelah barang 

diterima oleh customer.  

Awalnya pekerjaan ini dilakukan oleh Ibu Yeni selaku satu-satunya staf 

gudang bagian administrasi yang langsung berkoordinasi dengan divisi sales serta 

accounting untuk membuat delivery note (surat jalan), invoice (surat tagihan) dan 

faktur pajak. Namun, setelah penulis diterima magang, penulis langsung 

ditugaskan untuk bersama-sama dengan Ibu Yeni membuat dokumen-dokumen 
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tersebut, dan dalam hal berkoordinasi dengan sales support serta bagian 

accounting. 

Penulis juga dipercayakan untuk membuat faktur pajak. Faktur pajak 

merupakan dokumen yang digunakan oleh Pengusaha Kena Pajak untuk 

memungut Pajak Pertambahan Nilai (PPN). Rata-rata customer PT Energi 

Canggih Indonesia adalah perusahaan–perusahaan yang telah memiliki NPWP 

(Nomor Pokok Wajib Pajak).   

 

Gambar 3.6 Faktur Pajak 
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Dalam pembuatan faktur pajak, penulis ditugaskan untuk setiap minggu 

melakukan update nilai kurs berdasarkan Keputusan Menteri Keuangan Republik 

Indonesia dengan mengakses www.fiskal.kemenkeu.go.id. Hal tersebut dilakukan 

karena selain menggunakan mata uang rupiah, sebagian besar customer juga  

melakukan pembayaran dengan mata uang asing, yaitu: Dolar Amerika Serikat 

(USD), Dolar Singapura (SGD) dan Euro (EUR).  

 

 

Gambar 3.7 Badan Kebijakan Fiskal 

Sumber : www.fiskal.kemenkeu.go.id 
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Gambar 3.8 Nilai Kurs 

Sumber : www.fiskal.kemenkeu.go.id 
 

Karena sebagian besar customer melakukan pembayaran dengan 

menggunakan mata uang asing, maka setiap minggu penulis rutin melakukan 

update untuk melihat nilai tukar rupiah untuk USD, SGD dan EUR. Gambar 3.8 

merupakan contoh acuan yang dipakai penulis selama satu minggu dalam 

membuat faktur pajak khusus untuk customer yang melakukan pembayaran 

dengan USD, SGD dan Euro.  

Dalam proses pencatatan penjualan kredit, penulis  menerima PO customer 

dari bagian sales support (divisi sales). Selanjutnya setelah membuat surat jalan 

dan melakukan pengiriman barang, penulis langsung diperintahkan oleh manajer 

gudang dan distribusi, yaitu Ibu Handayani untuk membuat invoice dan faktur 

pajak. Invoice terdiri dari empat rangkap yaitu yang asli diberikan ke customer, 

warna hijau diberikan kepada bagian accounting sedangkan bagian kuning sebagai 

arsip bagian gudang dan pink untuk dilaporkan ke owner. Sedangkan faktur pajak 
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terdiri dari tiga rangkap yaitu yang asli diberikan ke pada customer, merah 

diberikan kepada bagian accounting sedangkan yang kuning arsip bagian gudang 

untuk dilaporkan ke owner. 

 Invoice diperiksa dan ditandatangani oleh manager gudang dan distribusi 

sebelum diberikan kepada divisi accounting. Sedangkan faktur pajak diperiksa 

dan ditandatangani oleh manajer accounting. Selanjutnya, staf AR menyerahkan 

berkas tagihan yang terdiri dari invoice asli bermaterai, faktur pajak asli, surat 

jalan, PO copy ke staf delivery untuk ditukar dengan Tanda Terima Kuitansi 

(TTK) yang terdiri dari faktur pajak asli, invoice bermaterai dan surat jalan yang 

telah ditandatangani oleh customer. Staf gudang menerima TTK dan file dari staf 

delivery dan menyerahkannya ke staf AR (account receivable) divisi accounting 

untuk di arsip berdasarkan tanggal kembali atau jatuh tempo yang telah 

ditetapkan. Selanjutnya, apabila ada AR yang sulit ditagih maka staf AR akan 

menyerahkannya ke bagian penagihan, yaitu Ibu Ester  untuk di follow up. 

Untuk proses pembayaran, customer dapat melakukan 

transfer atau menggunakan cek/giro. Jika melalui transfer maka Ibu Ester selaku 

staf bagian penagihan akan menerima fax bukti transfer dari customer  dan akan 

melakukan laporan berkala bukti transfer giro atau cek tersebut kepada owner 

sekaligus Managing Director, yaitu Bapak Amerta Wiyono. Apabila pembayaran 

menggunakan cek/giro maka Ibu Ester akan memberikan TTK ke kurir untuk 

mengambil cek/giro tersebut. 

 

6. Asistensi divisi Accounting terkait PO yang masuk 

Setiap purchase order yang masuk dari customer diterima oleh bagian 

sales dan selanjutnya sales support kategori produk terkait menerbitkan internal 

purchase order. Internal purchase order dan lampiran purchase order dari 

customer kemudian ditujukan ke bagian gudang dan langsung diterima  oleh Ibu 

Yeni. Untuk memproses PO tersebut, bagian gudang harus berkordinasi dengan 

bagian accounting.  

Tugas penulis setiap menerima PO dari divisi sales, adalah untuk 

berkoordinasi langsung dengan bagian accounting, yaitu Ibu Meilan selaku staf 

AR (account receivable) untuk mendapatkan konfirmasi terkait PO customer, 

apakah dapat diproses atau tidak.  
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Asistensi divisi accounting diperlukan untuk mengetahui status customer. 

Dalam hal ini, sebelum memberikan konfirmasi kepada penulis terkait PO dari 

customer, Ibu Meilan terlebih dahulu melakukan pengecekan tagihan-tagihan dan 

meneliti status kredit customer. Setelah malakukan pengecekan dan mengetahui 

bahwa status customer baik, dalam hal ini tidak ada tagihan yang jatuh tempo dan 

tidak dilunasi, maka Ibu Meilan memberikan otoritas pemberian kredit customer 

tersebut dan juga memberikan konfirmasi kepada penulis untuk selanjutnya 

memproses PO tersebut. 

 

7. Melakukan pembaharuan daftar penjualan dan pembaharuan buku 

faktur pajak sesuai data fisik faktur untuk setiap transaksi yang terjadi 

Selain ditempatkan di warehouse and distribution division, oleh Ibu Nicke 

penulis kemudian ditempatkan di divisi pajak dan accounting. Tujuannya adalah 

untuk mengetahui setiap pembukuan yang terjadi yang berhubungan dengan 

pemasukan dan pengeluran barang di gudang. Dalam hal ini, mencakup pembelian 

barang dari beberapa prinsipal dan penjualan barang secara kredit yang dilakukan 

PT Energi Canggih Indonesia.  

 

Peranan manajemen pergudangan..., Valentine Tolu, FB UMN, 2014



 

 

38 

 

 

Gambar 3.9 e-SPT Pajak Pertambahan Nilai : Daftar Pajak Keluaran 

 

Saat ditempatkan di divisi pajak dan accounting, penulis langsung 

dibimbing oleh manajer accounting, yaitu Ibu Ekawati. Pekerjaan yang diberikan 

kepada penulis adalah melakukan pembaharuan daftar faktur pajak keluaran 

sesuai data fisik faktur berdasarkan pembelian dari customer, dengan 

menggunakan aplikasi e-SPT. 

Aplikasi e-SPT atau disebut dengan elektronik SPT adalah aplikasi yang 

dibuat oleh Direktorat Jenderal Pajak untuk digunakan oleh Wajib Pajak untuk 

kemudahan dalam menyampaikan SPT (Surat Pemberitahuan Elektronik). 
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3.3.2 Permasalahan yang ditemukan 

 

Permasalahan yang ditemukan penulis selama melakukan praktik kerja 

magang di PT Energi Canggih Indonesia, adalah:  

a. PT Energi Canggih Indonesia hanya memilik satu gudang pribadi.  

PT Energi Canggih Indonesia merupakan perusahaan distributor produk 

impor. Sebagai perusahaan yang bergerak dalam bidang pengadaan 

peralatan untuk keperluan industri (cabel protection, spare part dan 

electrical supplies), perusahaan membeli barang langsung dari prinsipal dan 

menyimpannya di gudang pribadi untuk selanjutnya dijual kepada 

konsumen. Permasalahannya adalah perusahaan hanya memiliki satu 

gudang pribadi, sementara itu perusahaan memiliki lima cabang, yaitu : 

Bandung, Semarang, Surabaya, Medan, Cilegon, dan Batam. Besarnya 

permintaan pelanggan dari tiap-tiap cabang bervariasi bahkan terkadang 

konsumen ingin memperoleh barang tersebut dalam waktu yang cepat 

sehingga menuntut perusahaan untuk secepatnya mengirim barang tersebut. 

Hal tersebut menuntut koordinasi yang baik antara cabang dan gudang, 

mengingat cabang harus mengetahui status barang yang ada di gudang 

untuk disampaikan terlebih dahulu kepada konsumen.  

b. Sulitnya melakukan koordinasi dengan cabang. 

Untuk memproses purchase order dari customer yang berada di cabang-

cabang, gudang langsung berkoordinasi dengan cabang lewat telepon dan 

pengiriman data yang digunakan adalah by email dan fax. Kendala yang 

ditemukan adalah, saat dokumen sedang dibuat dan mendekati jadwal 

pengiriman, email terkadang error sehingga menyebabkan pengiriman 

dokumen dan tukar menukar informasi terhambat. Dalam hal ini, faktor 

yang menyebabkan sulitnya divisi gudang melakukan koordinasi dengan 

cabang sehingga pengiriman kadang tertunda adalah media komunikasi 

yang digunakan hanyalah telepon dan email.  

c. Customer sering mengubah jadwal tukar faktur tanpa melakukan 

pemberitahuan terlebih dahulu.  

Faktor yang menyebabkan sulitnya melakukan koordinasi dengan 

perusahaan (customer), yaitu karena kebijakan bagian purchasing sebagian 
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perusahaan customer tidak konsisten. Dalam hal ini, jadwal transaksi tukar 

faktur sering diubah-ubah oleh customer. Akibatnya, staf delivery (kurir) 

harus membawa kembali dokumen-dokumen penting terkait transaksi tukar 

faktur, dan menyebabkan bagian gudang harus kembali berkoordinasi 

dengan customer. 

d. Keterlambatan pengiriman. 

Keterlambatan pengiriman terjadi karena bagian gudang harus terlebih 

dahulu menunggu konfirmasi dari bagian sales support yang secara 

langsung menangani produk tertentu dan secara langsung berhubungan 

dengan customer. Di sisi lain, untuk memberikan konfirmasi kepada bagian 

gudang dan distribusi, sales support juga harus menunggu perintah 

(konfirmasi) dari owner yaitu Ibu Nicke terkait pengiriman barang tersebut. 

Sebagai owner sekaligus general affair Ibu Nicke bertanggung jawab untuk 

setiap hal yang berhubungan dengan penjualan produk, juga mencakup 

keluar masuk barang di gudang sampai dengan proses pengiriman barang ke 

customer. Oleh karena itu, untuk melakukan pengiriman barang, bagian 

gudang dan distribusi (delivery) harus menunggu instruksi atau konfirmasi 

dari Ibu Nicke lewat sales support. 

e. Semua proses adalah tradisional/manual. 

Semua alur proses pembelian, penyimpanan, penjualan barang dan aliran 

dokumen serta informasi adalah secara manual dengan proses yang panjang. 

Pengecekan stok barang secara manual, tukar-menukar informasi hanya 

melalui email, fax dan telepon, pembuatan dokumen-dokumen penting 

terkait pengiriman barang dan pembuatan laporan hanyalah menggunakan 

MsWord dan MsExcel. 

f. Banyak PO pending (di-hold). 

Terjadi karena ada barang yang kosong. Akibatnya, barang inden dan 

perusahaan harus lebih dahulu memesan dan membayar barang tersebut dan 

dalam jangka waktu tertentu barang diterima. Situasi ini kadang tidak bisa 

diterima oleh customer. Customer sering kali memaksakan barang ada pada 

saat itu juga. Di sisi lain, ada juga customer yang bersedia menunggu barang 

tersebut meskipun inden beberapa bulan. Oleh karena itu, saat gudang 
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menerima barang dari prinsipal, barang tersebut langsung disiapkan berserta 

dengan dokumen-dokumen yang diperlukan.  

3.3.3 Solusi atas permasalahan yang ditemukan 

 

a. PT Energi Canggih Indonesia hanya memilik satu gudang pribadi 

Untuk mengatasi kendala tersebut, solusi yang penulis lakukan adalah 

membantu manager gudang dan distribusi, yaitu Ibu Handayani dalam 

melakukan koordinasi dengan cabang-cabang yang ada. Koordinasi yang 

dilakukan penulis adalah lewat email, di mana penulis secara rutin 

melaporkan stok barang yang ada di gudang tanpa harus ditanyai terlebih 

dulu. Selain itu, penulis juga rutin memberikan informasi-informasi terkait 

produk yang telah masuk dan akan masuk ke gudang, serta melakukan 

koordinasi dengan seluruh kepala cabang lewat telepon untuk mengetahui 

status barang yang telah dikirim ke cabang. Karena perusahaan hanya 

memiliki satu gudang, maka melakukan koordinasi sangatlah penting 

dilakukan, agar proses pengiriman barang atau distribusi tepat waktu dan 

tidak terhambat 

b. Sulitnya melakukan koordinasi dengan cabang. 

Pengecekan stok dan konfirmasi terkait pengiriman barang antara divisi 

gudang dan distribusi dengan cabang hanyalah melalui email dan telepon. 

Oleh karena itu, dalam mengatasi kendala sulitnya melakukan koordinasi 

dengan cabang, seperti pada poin satu, penulis membantu manajer gudang 

dalam berkoordinasi dengan orang cabang untuk menghindari kesalahan 

dalam memproses purchase order dan dalam proses shipping (delivery 

product). 

c. Customer sering mengubah jadwal tukar faktur tanpa melakukan 

pemberitahuan terlebih dahulu. 

Untuk mengatasi masalah tersebut, penulis ditugaskan untuk secara 

langsung berkoordinasi dengan bagian purchasing perusahaan customer 

untuk meminta konfirmasi terkait jadwal tukar faktur. Selain itu, penulis 

juga melakukan follow up untuk menghindari bentrok dalam jadwal tukar 

faktur dengan customer lain. 
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d. Keterlambatan pengiriman. 

Sambil menunggu konfirmasi pengiriman dari Ibu Nicke, lewat perintah ibu 

Handayani penulis menghubungi customer (bagian purchasing) untuk 

menyampaikan informasi bahwa barang sudah siap dan akan segera dikirim. 

Setelah mendapatkan instruksi pengiriman dari Ibu Nicke yang disampaikan 

lewat sales support, dilakukan proses shipping. Dalam proses pengiriman 

barang, penulis membantu menghubungi team delivery yang bertugas 

mengirim barang untuk mengetahui posisi dan status barang yang dibawa. 

Selanjutnya, penulis memberikan laporan kepada manager gudang. 

Berdasarkan laporan tersebut, manager gudang berkoordinasi langsung 

dengan customer (purchaser) untuk menginformasikan bahwa barang 

sedang dalam proses shipping. 

e. Semua proses adalah tradisional/manual. 

Untuk mengatasi kendala dalam hal memproses purchase order yang 

banyak, penulis terlebih dahulu melakukan input data-data yang digunakan 

dalam pembuatan delivery note, invoice, dan faktur pajak sebelum dicetak. 

Input data didahulukan agar tidak terlalu memakan waktu yang lama, dan 

dokumen dapat langsung dicetak. Selain itu, informasi stok dari bagian 

stocking (staf stock) terkait status barang langsung di-input penulis di dalam 

suatu dokumen khusus dalam komputer untuk mengantisipasi permintaan 

informasi dari atasan dan dari cabang. Dokumen-dokumen yang dibuat 

disusun rapih, baik untuk arsip gudang, untuk divisi accounting, dan 

dokumen yang nantinya akan dilaporkan ke Ibu Nicke selaku atasan dan 

general affair. 

f. Banyak PO pending (di-hold). 

Penulis melakukan koordinasi dengan sales support dan berdasarkan 

perintah manager gudang, penulis melakukan follow up untuk memastikan 

bahwa keputusan customer tetap dan tidak berubah.  

 

 

 

 

Peranan manajemen pergudangan..., Valentine Tolu, FB UMN, 2014



 

 

43 

 

3.4 Hal Positif dari PT Energi Canggih Indonesia 

a. Karyawan dan atasan sangat sabar dalam membimbing penulis dalam 

mengerjakan tugas-tugas yang diberikan.  

b. Manajer gudang dan distribusi sangat terbuka dengan saran penulis, 

bahkan seluruh karyawan (staf) di divisi tersebut juga tidak ragu meminta 

pendapat dan pandangan penulis. 

c. Pandangan penulis menjadi lebih terbuka tentang situasi yang sebenarnya 

di dunia pekerjaan, khususnya dibidang operations management dimana 

sebelumnya penulis hanya mengerti teori yang diajarkan di perkuliahan, 

tetapi setelah penulis kerja magang, penulis memahami tanggung jawab 

dan tugas-tugas apa saja dalam divisi ini. 

d. Penulis banyak diajarkan banyak hal yang berhubungan dengan pekerjaan 

penulis di Divisi Warehouse and Distribution. Di antaranya, bagaimana 

cara berkoordinasi dengan divisi-divisi lain, dan bagaimana membangun 

hubungan antar karyawan, serta bagaiman berhubungan dengan customer. 

Selain itu, penulis dapat mengaplikasikan pengetahuan yang penulis 

terima selama perkuliahan. 

e. Dengan berbagai permasalahan yang terjadi, penulis bisa lebih kritis dalam 

memikirkan solusi dan mencari jalan keluar yang terbaik agar kepuasan 

pelanggan bisa tetap terjaga 

f. Karyawan yang ramah dan bersedia membantu penulis jika mengalami 

kesulitan seperti mengoperasikan MsExcel dengan format khusus untuk 

pembuatan delivery note, invoice dan faktur pajak, bahkan dalam 

mengoperasikan mesin fotokopi dan hal lainnya. 

g. Tidak ada perbedaan antara atasan dan bawahan. Suasana kekeluargaan 

sangat terasa di PT Energi Canggih Indonesia membuat penulis merasa 

nyaman dan senang berada di kantor. 
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