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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

2.1. Pengertian Administrasi  

Ilmu administrasi merupakan hasil pemikiran penalaran manusia yang 

disusun berdasarkan dengan rasionalitas dan sistematika yang mengungkapkan 

kejelasan tentang objek formal, yaitu pemikiran untuk menciptakan keteraturan 

dari berbagai aksi dan reaksi yang dilakoni oleh manusia dan objek material, yaitu 

manusia yang melakukan aktivitas administrasi dalam bentuk kerja sama menuju 

terwujudnya tujuan tertentu. Beberapa ahli mendefinisikan administrasi secara 

luas dan beragam, di antaranya. 

The Liang Gie (2009:9) dalam bukunya adminstrasi perkantoran modern 

mengatakan bahwa : “Administrasi secara luas adalah serangkaian kegiatan yang 

dilakukan oleh sekelompok orang dalam suatu kerjasama untuk mencapai tujuan 

tertentu.”Administrasi secara luas tersebut menjelaskan bahwa serangkaian 

kegiatan yang memerlukan proses kerja sama dan bukan merupakan hal yang baru 

karena dia telah timbul bersama-sama dengan timbulnya peradaban manusia. 

Menurut Siagian (2008:2) dalam buku Filsafat Administrasi mengatakan: 

“Administrasi adalah satu keseluruan proses kerjasama antara dua orang manusia 

atau lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang 

telah ditentukan sebelumnya.” Jadi, dapat disimpulkan dari beberapa pengertian 

tentang administrasi oleh pendapat para ahli di atas bahwa pada dasarnya 

administrasi merupakan kegiatan dua orang manusia atau lebih yang didasarkan
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atas rasionalitas tertentu melalui suatu kerjasama di dalam suatu organisasi untuk 

mencapai suatu tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. 

2.2. Pengertian Logistik 

Secara etimologi, logistik berasal dari bahasa Yunani kuno yang terdiri dari 

dua suku kata, yaitu “Logic” yang berarti rasional, masuk akal dan dapat 

dipertanggungjawabkan. Suku kata yang kedua adalah “Thios” yang berarti 

berpikir. Jika arti kedua suku kata itu dirangkai, memiliki makna berpikir rasional 

dan dapat dipertanggungjawabkan (Sutarman, 2005:3). Seiring berkembangnya 

jaman, arti logistik mengalami pergeseran. 

Menurut Sondang P Siagian (2003:58) “Logistik adalah keseluruhan bahan, 

barang, alat dan sarana yang diperlukan dan dipergunakan oleh suatu organsasi 

dalam rangka pencapaian tujuan dan berbagai sasarannya”. 

Pendapat di atas diperkuat dengan pendapat Lukas Dwiantara dan Rumsari 

H.S (2004:2) yang menyebutkan “Logistik adalah segala sesuatu atau benda yang 

berwujud dan dapat diperlakukan secara fisik (tangible), baik yang digunakan 

untuk menyelenggarakan kegiatan pokok maupun kegiatan penunjang 

(administrasi)”. 

Sementara Yolanda M. Siagian (2005:3) melihat logistik dari segi dunia 

bisnis yakni “Logistik merupakan bagian dari proses rantai suplai yang berfungsi 

merencanakan, melaksanakan, mengontrol secara efektif, efisien proses 

pengadaan, pengelolaan, penyimpanan barang, pelayanan dan informasi mulai 

dari titik awal (point of origin) hingga titik konsumsi (point of consumption) 

dengan tujuan memenuhi kebutuhan konsumen. 
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Dengan demikian logistik adalah segala sesuatu baik itu  berupa bahan, 

barang, alat, atau sarana yang digunakan untuk membantu kegiatan organisasi 

dalam rangka pencapaian tujuan. 

2.3. Fungsi Logistik 

Fungsi logistik merupakan suatu proses yang berkesinambungan dan saling 

berkaitan satu sama lainnya serta saling mendukung satu sama dan lainnya. Proses 

logistik menurut subagya (1996:10) terdiri dari: 

1. Fungsi perencanaan dan penentuan kebutuhan 

Fungsi perencanaan mencakup aktivitas dalam menetapkan sasaran-sasaran, 

pedoman-pedoman, pengukuran penyelenggaraan bidang logistik. Sementara 

penentuan kebutuhan merupakan perincian dari fungsi perencanaan, bilamana 

perlu semua faktor yang mempenagruhi penentuan kebutuhan harus 

diperhitungkan.Setiap tahap dan langkah kegiatan pengadaan logistik tersebut 

harus mendapat perhatian secara proposional guna mendukung kinerja setiap unit 

kerja maupun mendukung efektivitas dan efisiensi organisasi secara keseluruhan. 

2. Fungsi penganggaran 

Fungsi penganggaran terdiri dari kegiatan-kegiatan dan usaha-usaha untuk 

merumuskan perincian penentuan kebutuhan dalam suatu skala standar, yakni 

skala mata uang dan jumlah biaya dengan memperlihatkan pengarahan dan 

pembatasan yang berlaku terhadapnya. 
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3. Fungsi pengadaan 

Fungsi pengadaan merupakan usaha-usaha dan kegiatan-kegiatan untuk 

memenuhi kebutuhan operasional yang telah digariskan dalam fungsi 

perencanaan, penentuan kebutuhan dan penganggaran. 

4. Fungsi penyimpanan dan penyaluran 

Fungsi ini merupakan pelaksanaan penerimaan, penyimpanan dan 

penyaluran perlengkapan yang telah diadakan melalui fungsi-fungsi terdahulu 

untuk kemudian disalurkan kepada instansi-instansi pelaksana. 

5. Fungsi pemeliharaan 

Menurut Keith Lockyer (1999:186) “Pemeliharaan adalah suatu usaha untuk 

memaksimalkan umur kegunaan dari alat sehingga peralatan dapat bekerja secara 

memuaskan dan meminimalkan biaya kerusakan”. Fungsi pemeliharaan sendiri 

adalah usaha atau proses kegiatan untuk mempertahankan kondisi teknis, daya 

guna barang inventaris. 

Batasan pengertian tersebut, menegaskan bahwa yang hendak dicapai dalam 

kegiatan pemeliharaan adalah menjaga dan menjamin setiap logistik yang ada 

tetap berfungsi sebagaimana mestinya. Disamping itu, pemeliharaan logistik 

diarahkan agar umur pemakaian logistik dapat mencapai batas waktu yang 

optimal (sesuai batas waktu yang ditetapkan). Dengan demikian pemeliharaan 

logistik juga ditujukan untuk mendukung efisiensi organisasi. 
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6. Fungsi penghapusan 

Penghapusan suatu barang logistik dilakukan apabila barang telah mencapai 

titik akhir manfaatnya. Penghapusan logistik dapat dilakukan tergantung dari 

kebijakan yang diterapkan oleh instansi ataupun perusahaan. 

Menurut Sondang P Siagian (2004:62) penghapusan merupakan kegiatan 

penghapusan inventaris yang sudah tidak bermanfaat. 

Sementara Subagya (20014:92) mendefiisikan  penghapusan sebagai 

kegiatan dan usaha-usaha pembebasan barang dari pertanggungjawaban sesuai 

peraturan atau perundang-undangan yang berlaku. 

7. Fungsi pengendalian 

Fungsi pengendalian merupakan fungsi inti dari pengelolaan logistik yang 

meliputi usaha untuk memonitor dan mengamankan keseluruhan pengelolaan 

logistik. Dalam fungsi pengendalian ini terdapat kegiatan-kegiatan yakni 

pengendalian inventarisasi dan Expediting yang merupakan unsure-unsur 

utamanya 

2.4. Pengertian Pergudangan 

Menurut Lambert (2001:390) definisi gudang adalah bagian dari sistem 

logistik perusahaan yang menyimpan produk-produk (raw material parts, goods 

in process, finished goods) pada dan antara titik sumber (power of origin) dan titik 

konsumsi (points of comsumption), dan menyediakan informasi kepada 

management mengenai status,kondisi, dan disponsisi dan item-item yang 

disimpan. 
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Gudang adalah lokasi untuk penyimpanan produk sampai permintaan 

(demand) cukup besar untuk melaksanakan distribusinya (Bowersox, 1978:293). 

Penyimpanan dianggap perlu untuk menyesuaikan produk dengan kebutuhan 

konsumen. Prinsip kegunaan waktu (time utility) dijadikan alasan untuk 

membenarkan alasan ini. Untuk manufaktur yang memproduksi berbagai produk 

di banyak lokasi, pergudangan memberikan metode untuk mengurangi biaya 

penyimpanan bahan mentah, dan suku cadang serta biaya penanganan, di samping 

memaksimumkan operasi produksi. Persediaan dasar untuk seluruh suku cadang 

dapat dipertahankan di gudang sehingga dapat menurunkan kebutuhan 

penumpukan persediaan di masing-masing pabrik. 

Pengertian lain tentang gudang adalah tempat yang dibebani tugas untuk 

menyimpan barang yang akan dipergunakan dalam produksi, sampai barang 

tersebut diminta sesuai jadwal produksi (Apple, 1990:242). Gudang dapat 

digambarkan sebagai suatu sistem logistik dari sebuah perusahaan yang berfungsi 

untuk menyimpan produk dan perlengkapan produksi lainnya dan menyediakan 

informasi mengenai status serta kondisi material/produk yang disimpan di gudang 

sehingga informasi tersebut mudah diakses oleh siapapun yang berkepentingan. 

2.4.1. Kapasitas Gudang 

Menurut Lachman (2008:98) gudang menjadi berfungsi atau tidaknya 

adalah tergantung dari kapasitas gudang itu sendiri. Dalam menentukan kapasitas 

gudang makan keadaan yang dipertimbangkan adalah keadaan maksimum. 

Gudang mencapai keadaan maksimun pada saat sediaan pengemas belum dipakai, 

terjadi keterlambatan pemakaian bahan, sedangkan pesanan lebih cepat. 
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Untuk menghitung besarnya kapasitas gudang yang harus dipenuhi, maka 

diperlukan data tentang : 

1. Jumlah pesanan (order quantity) dalam suatu periode teetentu 

dilakukan. 

2. Besarnya persediaan pengemasan yang ditentukan. 

3. Variasi lead time. 

4. Fluktuasi pemakaian. 

2.5.  Aktivitas Pergudangan 

Menurut Purnomo (2004:281), terdapat tiga fungsi utama dalam aktivitas 

pergudangan, yaitu: 

1. Perpindahan (Movement)  

Salah satu kegiatannya adalah memperbaiki perputaran persediaan dan 

mempercepat proses pesanan dari produksi hingga ke pengiriman utama.  

Fungsi movement dibagi menjadi aktivitas-aktivitas meliputi:  

a. Penerimaan (Receiving)  

Merupakan aktivitas penerimaan barang dimana di dalamnya terdapat 

aktivitas-aktivitas seperti pembongkaran muatan, penghitungan kuantitas yang 

diterima dan inspeksi kualitas dan kerusakan, dan juga aktivitas-aktivitas lain 

yang berkaitan dengan penerimaan barang di gudang.  
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b. Put Away 

Merupakan proses pemindahan barang dari dok penerimaan ke gudang 

penyimpanan.  

c. Customer Order Picking 

Merupakan aktivitas pemindahan barang dari gudang penyimpanan atau dari 

lokasi picking untuk kemudian disiapkan untuk proses pengiriman.  

d. Packing  

Proses packing merupakan proses pengepakkan barang yang akan dikirim 

ke konsumen. 

e. Cross Docking 

Proses ini merupakan proses pemindahan barang dari area receiving 

langsung ke lokasi shipping tanpa melalui aktivitas penyimpanan di gudang.  

f. Shipping 

Aktivitas ini merupakan pengiriman produk dan meliputi proses pembuatan  

2. Penyimpanan (Storage)  

Merupakan aktivitas penyimpanan barang berupa bahan baku (raw material) 

dan barang jadi (finished goods).  

3. Pertukaran informasi (Transfer Information)  

Merupakan aktivitas pertukaran informasi seperti informasi mengenai stok 

barang yang ada di gudang atau informasi lain yang berguna. Informasi ini 

merupakan informasi untuk pihak diluar gudang maupun pihak gudang itu sendiri 
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Gambar 1 : Fungsi Aliran Aktivitas Gudanng 

 

Sumber : Tomkins 2018 

2.6. Manfaat Pergudangan 

Menurut Purnomo (2004:282) secara garis besar manfaat pergudangan 

antara lain adalah: 

a. Manufacturing support (pendukung proses produksi) 

Operasi pergudangan mempunyai peranan sangat penting dalam proses 

produksi, dukungan dari operasi pergudangan sangat mutlak bagi kelancaran 

proses produksi, sistem administrasi proses penyimpanan, transportasi dan 

material handling serta aktivitas lain dalam pergudangan diatur sedemikian hingga 

proses produksi berjalan sesuai dengan target yang hendak dicapai. 

 

 



14 
 

 
 

b. Production mixing 

Menerima pengiriman barang berbagai macam dari berbagai sumber dan 

dengan system material handling baik otomatis maupun manual dilakukan 

penyortiran dan menyiapkan pesanan pelanggan selanjutnya mengirimnya ke 

pelanggan. 

c. Sebagai perlindungan terhadap barang 

Gudang merupakan jenis peralatan /tempat dengan sistem pengamanan yang 

dapat diandalkan dengan demikian barang akan mendapatkan jaminan keamanan 

baik dari bahaya pencurian, kebakaran, banjir, serta problem keamanan lainnya. 

d. Dalam sistem pergudangan 

Material berbahaya dan material tidak berbahaya akan dipisahkan beberapa 

material ada yang beresiko membahayakan dan menimbulkan pencemaran, untuk 

itu dengan menggunakan kode keamanan tidak diijinkan material yang beresiko 

tersebut ditempatkan dengan lokasi pabrik 

e. Sebagai persediaan 

Untuk melakukan peramalan permintaan produk yang akurat merupakan hal 

yang sangat sulit, agar dapat melayani pelanggan setiap waktu operasi 

pergudangan dapat digunakan sebagai alternatif tempat persediaan barang yang 

mana akan berfungsi sebagai tempat penyimpanan dan penanganan persediaan. 

 

 


