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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang  

Di era perkembangan industri global ini sudah banyak persaingan 

perusahaan yang bergerak dibidang Ekspor – Impor terutama dengan perusahaan 

logistik. Perusahaan harus mengetahui bagaimana perkembangan industri dan 

menambah ilmu pengetahuan untuk tetap mempertahankan ke eksistansnya 

dibidang Ekspor - Impor. Salah satu cara untuk bersaing dengan perusahaan lain 

adalah memberikan kualitas yang terbaik. 

Kualitas yang diberikan perusahaan untuk para rekan vendor sangatlah 

penting terutama dalam pelyanan jasa transportasi truk yang menyediakan 

berbagai macam jenis kendaraan yang tersedia di PT. Iron Bird Logistik untuk 

para rekan vendor itu sendiri, dalam kegiatan ini perusahaan memberikan 

kepercayan kepada staf atau karyawan operasional truk yang handal dan terlatih 

untuk menangani berbagai bentuk kegiatan yang bersangkutan dengan pelayann 

jasa transportasi truk.   

Dalam kegitan transportasi logistik sebagai perusahaan yang memiliki 

tanggung jawab besar, secara terus menerus meningkatkan efisiensi perusahaan, 

terutama untuk pekerjaan yang bersangkutan dengan transportasi. Dibutuhkan 

kegiatan operasional vendor yaitu yang mengatur segala kegiatan transportasi 

salah satunya adalah mengatur surat jalan kendaraan perusahaan yang setiap 

harinya beroperasi. Bentuk kegitan yng dilakukan perusahaan salah satunya 
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adalah kegiatan administrasi, peran administrasi opersional truk meliputi kegiatan 

proses dari mulai planning vendor, kesepakatan antara kedua belah pihak dalam 

penggunaan jasa transportsi truk hingga selesai dan diimput kembali dat invoice 

vendor daan surat jalan yang sudah kembli diperusahaan. 

Jenis dan bentuk kegiatan apa saja yang telah terjadi diperusahaan akan 

disebutkan dan dijelaskan oleh penulis. Kegiatan ini merupkan pengalaman 

penulis yang melakukan observasi dan  wwancara secara langsung dengan 

kryawan perusahaan yang bekerja dibidang operasi truk.  

1.2    Tujuan Magang  

Dengan melakukan pelaksanaan Program Praktek Kerja Magang ini dapat 

menambah ilmu pengetahuan dan wawasan serta bermanfaat bagi penulis dan 

pihak - pihak yang terkait. 

1.2.1 Tujuan Umum  

Secara umum tujuan magang di PT. Iron Bird Logistik adalah sebagai 

berikut :  

1. Untuk memenuhi syarat kelulusan yaitu dengan memenuhi mata kuliah 

magang dan persyaratan Program Studi D3 Manajemen Perdagangan 

dengan memperoleh gelar Ahli Madya (Amd) di Sekolh tinggi Ilmu 

Ekonomi Indonesia. 

2. Agar mendapatkan ilmu pengetahuan dan wawasan yang luas di suatu 

perusahaan yang bergerak di Ekspor – Impor secara langsung. 
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3. Bisa melihat masing – masing pekerjaan karyawan dalam  melakukan 

tugasnya.  

1.2.2 Tujuan Khusus  

Secara khusus tujuan magang di PT. Iron Bird Logistics adalah sebagai 

berikut :  

1. Penulis mendapatkan ilmu kegiatan vendor yang dilakukan diperusahaan 

dan menyelesaikan pekerjaan dengan benar dan tepat waktu. 

2. Memahami kegiatan pengimputan surat jalan dan invoice vendor. 

3. Mengethui siapa saja yang terlibat dalam kegiatan operasi vendor. 

1.3 Manfaat Magang  

1.3.1 Bagi Mahasiswa  

1. Mengetahui apa saja kegiatan yang dilakukan oleh pihak – pihak saat 

kegiatan operasional berlngsung. 

2. Menjadikan penglaman yang sangat bermanfat bagi penulis dan sebagai 

bekal untuk bekerja di perusahaan. 

3. Menambah pengetahuan bagaimana proses  Ekspor – Impor di PT.Iron 

Bird Logistics. 

1.3.2 Bagi Sekolah Tinggi Ilmu Ekonomi Indonesia  

1. Memperluas ikatan ke seluruh perusahaan yang bersangkutan. 

2. Mengenalkan universitas ke karyawan yang bekerja di perusahaan. 
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3. Meningkatkan kualitas universitas dengan adanya kepercayaan kepada 

perusahaan. 

1.3.3 Bagi PT. Iron Bird Logistics  

1. Dapat melihat kualitas mahasiswa bagaimana cara menyelesaikan 

pekerjaan yang diberikan perusahaan. 

2. Memungkinkan mahasiswa bisa menjadi karyawan penerus di perusahaan 

tersebut.  

3. Menjalinnya kepercayaan antara pihak – pihak yang terlibat. 

1.4. Metode Penyusunan Magang  

1.4. 1 Waktu dan Tempat Magang  

Dalam kegiatan pelaksanaan magang yang telah dilaksanakan di mulai 

taggal 7  Februairi 2020 sampai dengan 17 April 2020. Bertempatan di  Jl. 

Cakung Cilincing Raya No.10, RT.5/RW.3, Semper Tim., Kec. Cilincing, Kota 

Jkt Utara, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 14130. Waktu mulai kerja senin – 

jum’at dari jam 08:00 – 17:00 WIB. 

1.4.2 Teknik Pengumpulan Data  

1. Wawancara  

Penulis juga menggunakan metode wawancara dengan mengajukan 

pertanyaan  dalam pengumpulan data yang diperlukan dengan pihak – 

pihak yang berkitan dengan staff opersi vendor. 
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2. Dokumentasi  

Penulis mengumpulkan data – data berup dokumen pendukung serta 

beberapa jurnal atau buku – buku yang berkaitan dengan judul tugas akhir.  

3. Studi pustaka :  

Yaitu cara pengumpulan data dengan membaca dan mempelajari buku 

referensi dan atau jurnal yang berkaitan dengan kegiatan magang. 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Pengertian Administrasi  

“Secara etimologi administrasi berasal dari bahasa Latin (Yunani) yang terdiri 

atas dua kata, yaitu “ad” dan “ministrate” yang berarti “to serve” yang dalam 

bahasa Indonesia berarti melayani dan atau memenuhi. Jadi dapat dipahami bahwa 

yang dimaksud administrasi adalah suatu proses pelayanan dan pengaturan” 

(Wirman Syafri, 2012:3) 

2.1.1 Fungsi Administrsi 

Menurut Siagian (2014:4) Fungsi administrasi terdiri dari :  

1. Perencanaan ( Planning ) Perencanaan yaitu fungsi administrasi yang 

pertama, karena tanpa adanya rencana maka tidak ada dasar untuk 

melaksanakan kegiatan-kegiatan tertentu dalam rangka usaha pencapain 

tujuan. 

2. Pengorganisasian ( Organizing ) Pengorganisasian merupakan  langkah 

selanjutnya untuk mengikuti perencana yang telah tersusun sebelumnya. 

3. Pemberian Motivasi ( Motivating ) yaitu proses pemberian semangat 

bekerja kepada para karyawan, sehingga mereka mau bekerja dengan 

ikhlas demi tercapainya tujuan organisasi dengan efektif dan efisien  
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4. Pengawasan ( Controlling ) ialah proses pengamatan pelaksanaan seluruh 

kegiatan organisasi agar semua pekerjaan yang sedang dilakukan berjalan 

sesuai dengan rencana yang telah ditentukan sebelumnya.  

5. Penilaian ( Evaluating ) Penilaian ditujukan kepada satu fase tertentu 

dalam satu proses setelah fase itu seluruhnya selesai dikerjakan. 

2.1.2 Tujuan Administrasi  

1. Memberikan keterangan yang lengkap dan diperlukan untuk siapa saja, 

kapan dan dimana hal itu diperlukan untuk pelaksanaan perusahaan.. 

2. Mengawasi segala pekerjaan kantor dan administrasi untuk dapat 

memastikan adanya kepatuhan terhadap ditegakkannnya standar kualitas, 

tenggat waktu dan adanya prosedur yang tepat. 

3. Administrasi bertujuan untuk mewujudkan ketertiban kegiatan 

administrasi,, sehingga segala sesuatu yang berhubungan dengan 

perusahaan bisa dipertanggung jawabkan. 

2.1.3 Menurut Wirwan Syafri (2012:11-13) Unsur – Unsur administrasi :  

Untuk mencapai suatu tujuan tertentu, kelompok orang yang bekerja sama 

memerlukan seperangkat instrumen yang saling terkait dan ersinergi. Seperangkat 

instrumen tersebut berwujud sejumlah unsur yang mutlak harus ada. Artinya tanpa 

adanya unsur-unsur tersebut, tujuan yang telah ditetapkan atau yang dikehendaki 

tidak akan tercapai. Para sarjana ilmu administrasi tampak telah sepakat bahwa 

adanya unsur-unsur administrasi adalah sebagai berikut : 

1. Organisasi 

2. Manajemen 
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3. Komunikasi 

4. Kepegawaian 

5. Keuangan 

6. Perbekalan 

7. Tata Usaha 

8. Hubungan Masyarakat 

2.2 Pengertian Operasional  

“Operasional merupakan seperangkat petunjuk yang lengkap tentang apa 

yang harus diamati (observasi) dan bagaimana juga mengukur suatu variabel 

ataupun konsep definisi operasional tersebut dan dapat membantu kita untuk 

mengklasifikasi gejala di sekitar ke dalam kategori khusus dari suatu variabel” 

 ( Wienir, 2015 ).  

“Operasional adalah penjelasan bagaimana kita dapat mengukur 

pengelolaan yang dilakukan secara menyeluruh terhadap unsur seperti tenaga 

kerja, mesin, bahan mentah, peralatan, dan produk yang menjadikan komoditi 

yang nantinya akan dijual pada konsumen” ( Hermawan, 2015 ). 

“Operasional adalah konsep yang bersifat abstrak untuk memudahkan 

pengukuran suatu variabel atau operasional dapat diartikan sebagai pedoman 

dalam melakukan suatu kegiatan ataupun pekerjaan penelitian” (Ibrahim, 2016) 
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2.3 Pengertian Truk 

“Truk adalah kendaraan yang digunakan untuk mengangkut barang dari 

suatu tempat ke tempat lain, muatan yang diangkut seringkali sangat berat 

sehingga membutuhkan tenaga mesin yang bertenaga besar dan badan nya harus 

kuat” ( Harriest Castor, 2011 ). 

2.3.1 Truk Pengangkut Barang  

1. Truk Pick Up adalah jenis kendaraan yang paling kecil memiliki empat 

jumlah roda, rata – rata volume maksimal 1CBM berat muatan 1,5 ton 

kecuali pick up bak volume maksimal 6 CBM. Truk pick up favorit 

indonesia ada tiga macam yaitu carry pick u, 1300, dan grand max/blind 

van. Pada umumnya kendaran ini mengantarkan barang dengan rute yang 

tidak terlalu jauh dan tidk memiliki resiko kerusakan yang tinggi. 

2. Truk Cold Diesel Engkel ( CDE ) adalah jenis truk yang memiliki 4 

jumlah roda, rata – rata   kapasitas truk CDE memiliki volume 6 CBM dan 

kapasitas muatan maksimal 2 Ton, kecuali CDE bak volume maksimalnya 

12 CBM bisa digunakan untuk mengngkut barang berat dan kapasitas truk 

engkel bak memiliki rekomendasi  untuk volume truk sampah. 

3. Truk Cold Diesel Doublle ( CDD ) adalah jenis truk yang memiliki jumlah 

6 roda dan ukurannya sedikit lebih besar dibandingkan dengan truk 

engkel, memiliki volume muatan 12 CBM dan berat muatn maksimal 4 

Ton. Truk CDD dibandingkan CDE yaitu mampu membawa muatan yang 

lebih banyak sehinnga mmpu membawa barng 30 kubikasi. 
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4. Truk Fuso yaitu jenis truk yang hampir mirip dengan truk CDD, tapi 

kapasitas truk fuso jauh lebih besar yakni 25 CBM dan berat mksimal 7 

Ton. Truk fuso yang dikeluarkan oleh mitshubisi ini berfokus pada 

kendaraan niaga di kelas light dan medium truk. 

5. Truk Tronton adalah jenis truk yang memiliki jumlah 10 roda dengan 

konfigurasi roda 2 – 4 – 4 kapasitas truk tronton sebanyak 30 

kubiksi/CBM dan berat maksimal 10 Ton. Tronton biasanya digemari oleh 

pelaku bisnis ekspedisi karena harganya yang murah dan mampu 

membawa banyak muatan/barang. 

6. Truk Wingbox banyak digemari karena mempunyi kelebihan yaitu, pada 

sisi kanan, kiri,dan belakang dapat dibuka sehingga mempercepat waktu 

bungkar muat barang. Memiliki kapasitas yang bervariasi karena tipe 

karoseri wingbox adalah tipe built – up ( bukan buatan produsen truk ). 

Kendaraan angkutan termasuk angkutn yang besar, kapasitas yang dimiliki 

26 ton.  

7. Kontainer adalah peti kemas yang dpt menyimpan barang berukuran besar 

dan dapat dibawwa atau dikirim kemanapun sesuai dengan keinginan, 

pada saat penyewan truk sebenarnya trailer dan container tidak dapat 

dipisahkan. Karena kontainer tidak memiliki rod ataupun mesin sehinnga 

direkomendasikan untuk menyewa dua – duanya. Ukuran container 

masing – masing berbeda fungsinya untuk pengangkutan yang beratnya 

berbeda, berdasarkan ukuran container dibedkan menjadi containner 20ft, 

40ft, 40HC ft, dan 45ft. 
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8. Truk Trailer adalah salah satu jenis daya angkut yang sangat kuat dari 20 

Ton sampai 60 Ton. Dikarenakan angkuta ini di desain untuk pengiriman 

alat berat, trailer 20 feet memiliki jumlah sumbu 4 dan 5 sedangkan trailer 

40 feet memilki jumlah sumbu 6 tipe yang dimiliki terdiri dari lowbed 

flatbed, flattrack, box,bak dan lainnya. 
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BAB III 

GAMBARAN UMUM PT. IRON BIRD LOGISTICS 

3.1 Profil dan Sejarah PT. Iron Bird Logistics 

 

Gambar 1 : Logo PT. Iron Bird Logistics 

( Sumber : PT. Iron Bird 2020 ) 

Pada tahun 1991 Blue Bird Group memasuki layanan logistik lewat PT 

Angkutan Kontenindo Antarmoda dan PT IronBird yang melayani angkutan peti 

kemas serta kargo berukuran besar. Pada 2002 PT Iron Bird Transport hadir 

sebagai perusahaan logistik untuk memenuhi kebutuhan pelanggan dan 

memperkuat basis usaha kelompok Blue Bird di bidang layanan logistik di seluruh 

negeri.  

Sejak 1 Mei 2008 PT IronBird Transport secara resmi menjadi agen 

Sumitomo Warehouse di Indonesia. Menjalankan semua bisnis logistik, 

perusahaan ini berupaya menjadi penyedia layanan logistik terkemuka. Iron Bird 

Transport dan Sumitomo Warehouse bersepakat untuk menyajikan layanan 

terbaik untuk seluruh dunia. Menyiapkan jasa bercakupan luas, mulai dari 

menjemput hingga mengantar ke tujuan akhir, kami melakukannya dengan 
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sepenuh hati, profesional, dan operasi paling efektif dan murah. Kami yakin, kami 

akan menjadi mitra terpercaya di setiap bidang yang kami geluti. 

3.1.1 Visi & Misi Perusahaan :  

Visi menjadi perusahaan yang digerakkan oleh kualitas berkelanjutan yang 

menjamin kemakmuran berkelanjutan dari semua pemangku kepentingan. 

Misi tujuan kami adalah untuk mengarsipkan kepuasan pelanggan dan 

untuk membangun dan mempertahankan posisi pertama sebagai pemimpin pasar 

di setiap kategori tempat kami bersaing.  

3.2.Tugas dan Wewenang  

1. Prisedent Director 

a. Mempin perusahaan dengan menerbitkan kebijakan-kebijakan dalam 

perusahaan  

b. Menagawasi, menetapkan dan memonitoring tugas para karyawan dan 

kepala bagian  

c. Menyampaikan laporan yang diperluakn kepada para stakeholders 

perusahaan  

2. VP Marketing & Operation 

a. Mengkoordinasikan setiap divisi dalam melakukan kegiatan nya. 

b. Memberikan arahan dan bimbingan pada setiap divisi 

c. Mengontrol dan melakukan pengawasan pada setiap kegiatan yang ada 

di perusahaan  
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d. Mengevaluasi dan melaporkan proses yang sudah berjalan kepada 

pihak manajemen Blue Bird Group 

3. Sales Marketing  

a. Mencari Customer Baru 

b. Negosiasi order dan tariff 

c. Menyusun pembuatan kontrak / perjanjian pelanggan dan 

mengkoordinasikan ke piutan sebagai dasar penagihan keplanggan. 

d. Melakukan input dan update data customer ke SAP 

e. Membuat laporan harian,mingguan dan bulanan  

f. Mengevaluasi kinerja bagian marketing 

4. Operation Manager 

a. Mereservasi order serta pembuatan SO offline 

b. Entry data dalam perhitungan insentif Asisten 

c. Rekap data IHK dan sheet pengemudi kontrak  

d. Rekap absensi driver yang hadir 

e. Pendapatan biaya pengeluaran professional  

f. Membuat laporan hasilan dan ritase driver 

5. HR GA Manager 

a. Melakukan perencanaan dan memonitor pemunuhan kebutuhan 

pengemudi operasional  

b. Melakukan perencanaan, memonitor dan Mengevaluasi implementasi 

strategi HR  Melakukan perencanaan , memonitor, mengevaluasi dan 

melakukan tindakan strategis dalam pemenuhan sarana dan prasarana  
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c. Melakukan perencanaan , memonitor, mengevaluasi dan koreksi 

proseur SHS 

6. Finance & Accounting Manager  

a. Kontrol transaksi dan salo kas/bank , Kontrol bon merah dan 

kelengkapan dokumen. 

b. Kontrol waktu billing dan dokumen tanda terima  

c. control collection dan umur piutang  

d. Membuat laporan harian dan mingguan ,serta membuat laporan 

keuangan percabang bulanan  

e. Melakukan arahan dan bimbingan baik secara teknik maupun pola fikir 

f. Memenuhi permintaan analisa laopran yang ibutuhkan  

7. IT Manager  

a. Untuk mengelola perkerjaan teknologi informasi dalam operasional 

sehari-sehari dalam lingkungan perusahaan 

b. Memberikan solusi dan konsultasi untuk mencapai tujuan dan strategis 

bisnis perusahaan  

c. Merancang, mengelola, dan menagawasi serta mengevaluasi 

operasional dari system informasi ( software dan apliaksi ) dan 

pendukungnya  

d. Membuat dan mengimplementasikan kebiajakn dan proseur TI 

termasuk kebijakan keamanan TI 

e. Berkerjasama dengan TI venor jika diperlukan  

f. Bertanggung jawab paa penyediaan layanan infrastruktur termasuk 

aplikasi, jaringan Komputer ( LAN / WAN )   
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3.3 Bidang Usaha PT. Iron Bird Logistics 

3.3.1 Layanan Iron Bird Logistics  

1. Transportasi  

Layanan angkutan truk akan mengirimkan semua jenis kargo yang diperlukan 

ke seluruh tujuan mulai dari barang bawaan hingga barang berbahaya dengan 

pengepakan dan penanganan khusus pelanggan Iron Bird Logistik berasal dari 

berbagai industri, baik perusahaan lokal maupun multinasional dan layanan 

cakupan untuk seluruh Jawa, Bali dan Sumatera. Dengan jangkauan luas dan 

berbagai jenis truk untuk mengakomodasi semua jenis kargo dari kargo kecil 

hingga jenis kargo yang diangkut khusus dan memiliki prioritas utama pada 

budaya keselamatan dan layanan beroperasi 24 jam sehari dan tujuh hari 

seminggu. 

2. Warehousing ( Gudang Penyimpanan ) 

Kami menyediakan lokasi gudang yang strategis untuk memastikan proses dan 

biaya anda yang paling efisien untuk kargo umum dan khusus kami menyediakan 

gudang modern untuk memenuhi standar penyimpanan dan penanganan kargo 

anda. Semua aktivitas gudang dikelola oleh pengalaman dan staf yang sepenuhnya 

profesional. 

3. Freight Forwarding ( Pengiriman Barang ) 

Menyediakan layanan yang handal dan kompetitif untuk seluruh layanan 

konsolidasi utama dan langsung ke seluruh tujuan pelabuhan utama dengan staf 

operasional bersertifikat profesional yang profesional, kami menangani bea masuk 
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ekspor & impor baik kargo laut dan udara dalam standar tertinggi dan melakukan 

semua proses dokumentasi tercepat, secara benar dengan biaya paling efisien yang 

kami tawarkan. 
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BAB IV 

PEMBAHASAN KEGTAN MAGANG 

4.1 Kegiatan Magang 

4.1.1 Struktur Organisasi PT. Iron Bird Logistics 

 

Tabel 1 : Stuktur Kegiatan Kepala Bagian Operasi 

( Sumber : PT. Iron Bird Logistics 2020 ) 

1. Operasi Truk 

1. Planning order harian sesuai ketersediaan unit di pool ( pangkalan ). 

2. Jalankan unit yang sudah di plan koordinasikan dengan driver. 

3. Registrasi surat jalan untuk kegiatan yang sudah kembali dan selesai. 

 

 

 

Kepala Operasi Andi 
Gunawan 

Operasi Truk Operasi Vendor Admin Operasi 
Team 

Monitoring 
Sistem

Manajer Operasi 
Transportasi  Arief 

Fauzi
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2. Operasi Vendor  

1. Planning order yang sudah disesuikan oleh operasi trucking.  

2. Calling vendor untuk planning dan menjalankan order. 

3. Update surat jalan yang sudah kembali. 

4. Menerima surat jalan & invoice dari vendor atas order yng dijalankan. 

3. Admin Operasi  

1. Update dan monitor surat jalan dari driver baik untuk owner 

truk/vendor untuk di proses ke bagian penagihan. 

4. Team Monitoring Sistem  

1. Memonitoring semua unit staaf kegitan berjalan dengan sistem GPS. 

4.2 Jenis dan Bidang Kegiatan : 

Dalam kegiatan magang ini penulis melakukan berbagai macam kegiatan yang 

berhubungan dengan staf operasi vendor di perusahaan PT. Iron Bird Logistics 

antara lain yaitu :  

1. Planning Vendor Order  

Planning vendor penulis hanya ditugaskan dengan klik list vendor lalu save 

tujuannya untuk mendapatkan No. Order. Yang nantinya untuk mencari surat 

jalan di aplikasi Print SO (surat order).  
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2. Print SO ( Surat Order ) atau SPK ( Surat Perintah Kerja )   

Setelah mendapatkan nomor order penulis membuka aplikasi print SO dalam 

aplikasi ini penulis hanya melakukan save dan print. Yang nantinya akan di 

proses kembali oleh staf operasi vendor lainnya. 

3. Registrasi Surat Jalan 

Registtrasi ini untuk melihat rincian dokumen penagihan dan surat jalan 

lengkap, penulis melakukan pengisian kolom yang tersedia dalam aplikasi 

tersebut. Yang perlu diisi yaitu kolom nomor polisi kendaraan, kolom status surat 

jalan klik Y atau N, No. Container, tarif vendor yang sesuai dengan tagihan atau 

kesepakatan yang tercantum dalam invoice, setelah kolom yang diisi sesuai lalu 

klik save. Pekerjaan ini bertjuan untuk mengontrol kegiatan tersebut sudah 

kembali dan dapat dibuat tagihan ke custommer dan juga bisa diakses oleh bagian 

lain yang bersangkutan untuk melakukan pekerjaan selanjutnya. 

4. Rekap Data Manual  

Rekap data manual adalah mengimput kembali data invoice vendor, tagihan 

vendor, dan surat jalan kendaraan. Sebelum pengimputan data dalam aplikasi ini 

penulis harus memperhatikan data yang sudah tercantum dan sesuai dengan 

rincian invoice, lalu mulai pengisian data, yang harus diisi dalam aplikasi ini yaitu 

kolom No. Polisi kendaraan, kolom buyying, tanggal terima invoice, No. Invoice, 
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No. Containner, No. SO (surat order), No. Order, jenis dan No. dokumen, dan 

tanngal rekap. Pekerjaan ini bertujun untuk kegiatan pengimputan data bulanan 

yang sudah terjadi dilapangan. 

5. Rekap Surat Jalan  

Pekerjan ini penulis melakukan rekap kembali data yang telah diisi 

sebelumnya, yaitu tujuannya untuk memastikan bahwa pekerjaan sebelumnya 

sudah benar dan sesuai, jika terjadi kesalahan penulis bisa mengganti kembali 

dengan data yang benar.  Setelah selesai dokumen yang telah di rekap lalu di 

fotocopy dan akan diberikan kepada staf yang lainnya untuk di proses kembali. 

Dokumen yang dibutuhkan untuk staf lainnya yaitu :  

1. Invoice fotocopy, rincian invoice fotocopy, surat jalan asli,  surat perintah 

jalan asli, dokumen ini akan diberikan  kebagian Account Receivable dan 

akan di proses. 

2. Invoice asli, invoice fotocopy, rincian invoice asli, surat jalan copy, , surat 

perintah jalan copy, dokumen ini juga diberikan kebagian Account Payable 

dan diproses lagi .  

 

 

 

 



22 
 

 

4.3 Skedul Magang  

 

No 

Kegitan 

Minggu  

1 2 3 4 5 6 7 8 

1.  
Magang          

2.  Planning Vendor Order          

3.  
Print SO atau SPK          

4.  
Registrasi Surat jalan          

5.  Rekap Data Manual          

6.  
Rekap Surat Jalan         

 

Tabel 2 : Skedul Magang 

( Sumber : Skedul Magang 2020 ) 

4.4  Hasil dan Temuan  

Dalam kegiatan magang berlangsung penulis mendapatkan temuan di 

perusahaan terkait kegiatan Administrasi Operasional di PT. Iron Bird Logistics 

antara lain  :  

1. Saat penulis ingin melakukan pengisian rekap data manual menggunakan 

aplikasi, penulis tidak bisa menggunakan aplikasi karena staff operasi 

vendor yag lain sedang menggunakannya juga, sehingga mengakibatkan 

penginputan data menjadi terhambat. 
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2. Gangguan koneksi internet pada komputer penulis juga menjadi salah satu 

faktor penghambat kinerja penulis, mengingat penggunaan aplikasi yang 

harus terhubung pada koneksi internet. 

3. Saat penulis melakukan kegiatan administrasi vendor, penulis menemukan 

surat jalan yang diberikan oleh supir truk kepada staf operasi dalam 

keadaan robek atau rusak sehingga menyulitkan staff operasi dalam 

melakukan penginputan data kembali. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan  

Berdasarkan pembahasan kegiatan magang yang telah dilakukan di PT. 

Iron Bird Logistics, penulis menyimpulkan sebagai berikut :  

1. Dalam kegiatan magang penulis mendapatkan pemahaman bagaimana 

proses pengimputan data invoice dengan menggunakan aplikasi 

perusahaan. 

2. Penulis dapat mengetahui secara langsung macam – macam bentuk 

kendaraan yang setiap hari beroperasi di perusahaan. 

3. Seing terjadinya gangguan koneksi yang mengakibatkan terhambatnnya 

pekerjan.  

5.2 Saran  

1. Sebaiknya para staff operasi vendor melakukan kegiatan jadwal 

pengimputan pada aplikasi tersebut, agar tidak terjadinya bentrokan 

pengimputan data bersamaan. 

2. Sebaiknya perusahaan melakukan pengecekan secara berkala baik kepada 

komputer ataupun internet untuk mencegah terhambatnya kinerja 

karyawan. 

3. Memberikan pengarahan kepada para supir truk untuk menjaga surat jalan 

agar tidak rusak kembali. 
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Gambar 1 : Surat Persetujuan Perusahaan 
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Gambar 2 : Jurnal Mingguan 
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Gambar 3 : Surat Keterangan Magang 
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Gambar 4 : Struktur Orgnisasi Perusahaan 
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Gambar 5 : Tampilan Sistem Planning Vendor Order 
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 Gambar 6 : Print Order Atau Surat Perintah Kerja 

 



32 
 

 

Gambar  7 : Tampilan Sistem Registrasi Surat Jalan  

( Surat Order Vendor ) 

 

 

  



33 
 

 

Gambar 8 : Rekap Data Manual 
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Gambar 9 : Rekap Surat Jalan 
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Gambar 10 : Contoh Surat Invoice 
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Gambar 11 : Lampiran Tagihan Invoice 
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Gambar 12 : Surat Jalan 
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Gambar 13 : Uji Turnitin 
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Gambar 14 : Bimbingan Online 
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