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Yang disusun ummuk melenpkapd sebagian persyaratan menjadi AR Madya
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BABI
PENDAHULUAN

11. Latar Belakang

Praktek Ferja Mapanz, wyang selanjomnya dalam laporan imd disinskat
mapang, dimaksudkan unuk meryelaraskan pengetabman dan tear yang di dapat
selamay kulizh denzan kondisi nyata dumiy Kerja dan usaha. Malahd magang
diharapkan permlis dapat mepambab keterampilan serfa kemampoan uniuk
bersaing @i pazar kerja maupun memasukl duma usaha setelah menyelesaikan
pendidikanmya Perpaduan antam teori dan praktek di lapangan inilab, yanz akan
memary jiwa dan mental sefap mahasiswa unfuk seramfiasa siap menshadapd
dunia kerja yang dinamis dan komperiif.

Di dalam maganz penzalaman tidak hamya didapatkan melahsi akfivitas
kerja vang dialami sendin melainkan melalni pengamatan. Mulai dan menzamati
lingkunpan kerja hingga aktivitas staf Hal ini dilakukan agar mahasiswa
memahamd kondizl penazabasn suna mempercepat adaptasi serta agar fdak
menzalami culnure shock selama melakokan magans,

Le=bih jauh lazi magang bermuan ook malath kemampoan mahasiswa
bekerja sama deopan orang lain Hal i penting karema dalam dumia kemja
mahasiswa akan berbobungan dengan banyvak omog, sehinsga membiasakan din
bekerja sama denpan orang lam akan mempemyvndab mabasiswa aohik melakukan

pekerjaammym.



Proses magang dilakuokan pepulis di Perosahaan Forwarder yaim FT.
Indonesia Sinerei Logistik. Yang bertempat di Jalan Eslapa Hybrida 5 Blok BA
Nio.2] selama korang lebih dua bolan atm 8 (Delapan) mingeu.

111 Alasan pemilihan topik magang

Bag s=buah pemosahaan, administrasi memegang peranan penfing dalam
meningkatkan efekfifitas karvawan dan memberikan dampak kslancaran pada
bidang lainmya yang meocakup ruang lingkup perusahaan  Peminglkatan
produktivitas dan pelayanan adminizfrasi akan sangat berpengaruh pada kinerja
pemizahaan secara keselurghan

Adrimizirasi adalah seml membimbing personil dalam mengzunakan
samna yaog sesual denzan inpkunzanmya demi mencapad tujuan yang ditstapkan.
Dengan demikian manajemen adnvimistrasi perkantoran memapakan rangkaian
akiiviias [eISncanaan, penEoTgamisasian,  pengamban, pengawasan &
pengendalian sampai peoyelenpzaraan secara termib sesual fujuan menzenai
sesuafu hal atan kegiatan. Hal atya sasaran yang terkena alsh rangkaian kegiatan

it pada umumnya ialah pekenaam perkantoran.

1Z  Tojoan Magang

121 Tojoss nmom
1. Sebagai syarat kehuhazan prosram diploma I STIE Indonesia
2. Mepumbobkan profesionalizms yang dibobkan uniuk bekemja

3. Menmgkaikan produkifitas dan kreatifiias pemalis,



1.2.2. Tuojuoan kbhusos

1.3

1.4.

141

142

Tojuan kKhisos mazans adalabh uniuk mengstabnd bagaimans proses kerja
adminiztrasi pada PT. Indopesia Sinergi Logistik.

Sasaran Kompetensi

1.

[FH]

Penolis mempereleh penzalaman kera yang oantinya akan berguna
unfok pengembangan profesi sebazai bekal di domia kerja.

. Melatih kedisiplinan, ketangkasan serta mental kerja pemulis.

Melatih komonikasi dalam donia ke

Manfaat Magang

Bag mahasizwa

1.

LR ]

Mendapatican penzalaman dan ksterampilan yang berbubunzan dengan
manajemen adminisimasi perkanforan.

. Menperoleh pambaran pehmans kerja bidans administrasi perkantoran.

Mendapat bahan nmhik perulisan karya ilmdah,

Eag Pernsahaan

1.

5

Perusahaan dapat memanfaadan fepaga terdidik dalam memsbambto
pervelesaian fogas-fugas vans ada sssuai kebufwham diounit kerja
masing-masing.

Tempat marang mendapaikan altemafif calon pegawalkaryawan yang
telah dikenal kualitas dan kyedibilitemm.



3. Turut berpartizsipasi dalam penmgkatan kualitas pendidikan perguruan
tmepl dalam menciptakan lnlusan yaog berkoalitas, temmpil dao
memiliki penzalaman kerja.

4. Mempromosikan nama pensabaam ke dalam dunia pendidikan.



BABII
TINJAUAN PUSTAKA

11 Penperfian AManajemen

Manajemen berasal dan perkataan mangee fo man. Eata managge berard
menzabm au mengelola, sedanekan k@ mum berant mamisia. Ealw kedoa kata
tersebut dizabunskan maka manajensen berarti mengelola atay mengahr mampsa,
Memmut Malayo 5. P. Hasiboan, marmsia menjadi salah samn mswr sumber daya,
selain mane, bahan baku, mesin metods dan pasar, yvans ditumbkan orgamisasi
Euma mencapal tajuan.

Unfuk mencapal tajoanmya, organisasi akan menphadapi persoalan terkait
dengan keferbatazan berbagal unaor sumber daya Contolmya © manosia sebagai
pekerja memiliki keterhatazsan fisik, vang sehagad modal sering kali kurang, bahan
baku bermasalah dalam ketersediaannya, mesm sebagal alat produksl berpanhme
pada kapasims prodoksi metods sebagai panduan unrok menvelesaikan pekerjaan
masth berpamhing pada pemahaman dan kemampuan penpelols, pasar sebagal
tempat unfuk menawarkan produk-produk pernsshaan juga bergamhme pada
permintaan kopsumen (¥eh karena inn, erpamizasi hares mencar cam ferbaik vang
biza dilakukan, sepert denpan mengeloly sumyber-sumber dava vang dimiliki agar
fuuan copamisasi dapat tercapal. Pemgelolaan sumber-somber daya temim
memborobkan suafn proses sepert kegiatan merencanakan memperniimbangkan,
menmiskan, dan melidksanakan.

Dani uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa manajemen adalah suato

prozes penpelolaan sumber dyva oomik mewujudkan mujuan yang insin dicapai.



Selain kesimpulan sederhana tersebut, juga pemlis memaparkan beberapa definisi
manajemen dan beberapa ahli.

Memmit Malayu 5P. Hasiboan, “Mansjemen adalah ilmn dan seni
menzabmr proses pemanfaatan sumber daya manusia dan sumber-sumber lainnya
secar efekff dan efisien untuk mencapai suato tujoan.” Ima adalah sekumpulan
pengetahuan temans suata objek yang disusun secara sistematik oleh pam abli
sebagal hasil dan peneliian yang permah merska lakukap, Pengetahunan yang
mereka susun fenin mencakup tearl, konsep, metode, atou teknoik tertentn sebingea
dapat menjadi panduan atan referensi bagi siapapon unhik melakukan kegiatan
YARE sama, misainya guna menyelesaikan persoalan-persoalan orgamisasi

Sementara fha, semi berkaifan dengan gaya atauw cam uohik melakakan
suaty kegistam Seoranz manajer yang mempunya gaya kepemimpinarmya
sendiri yapg berbeda densan manajer lainmya dalam mengelola organisasi
Perbedaan tindakan para manajer dalam pencapaian fnujuan organisasi meponjukan
babwa latar belakang kemampuan mereka tidaklah sama. Oleh karena im,
mandjemen menawarkan berbazal konsep atan tekmnik vang dapat dizunakan alsh
pam manajer unuk menzelola organizasi.

Memmit Amimllah Haris Budione, “Mansjemen mengacn pada suatn
proses mengkoordinasi dan menginterrasikan kegiafap-kegiatam kerja agar
dizelesaikan secarn efekiif dap efisien melahi orang lam ™ Efekiif berami semua
unsure sumber dava vang dimiliki oleh suabo organizasi dapar diberdayakan sesuai
dengan fimgsinya masing-masmg. Sementara efisisn berarti pekenaan vang telah
ditenfokan manajer dapat dilakukan dan dizelesaikan olsh para pekerja sesuai
dengan angeaman Kondis im akan dicapai apabila terdapart kegiatan Eoordinesi.



Memmat Gearge B Temy dan Leslis W. Buoe, “Marajemen adalah suarn
proses atan keranska kerja vang melibatkan bimbinzan atm pensarahan terhadap
suam kelompok omang ke aah tjuan crganisasional a@o maksud-maksod yang
oyvata” Artinya, bimbingan perlu diberikan karena tdak sepusa pekerja teramnpil
dalam melaksapakan kegiafan orgamisasi Caa vang  digonakan  unfuk
membimbing tenfo berganung pada kebijakan dan keinginan pemimpin, misalnya
kepada pekerja vaneg kuranz ferampdl dapat dibenkan pelatthan unfuk
meningkatian kemampuaneya.

Mermumnyt Stephen P. Robbins dan Mary Coulter, “Manajemen adalah
aktivitas kera yvapg melibatkan koordmasi dan pengawasan terhadap pekerjaan
oraog laim sehingea pekerjaan tersebut dapat diselesaikan secara efektif dan
efizien ™ Penpawasan perfn dilakukan mengingal setap pekerna memdliki latar
belakang adaya kerja yang berbeda-beda. Para pekerja mjin tidak akan menjadi
mazalah bazi arganizasi. Sebaliknyva, para pekerja malas past akan menshambat
fujuan organisasi. Para pekerja malas akan memberikan hasil pekerjaan yang tidak
sesuai dengan keingman organisasi.

Memmat T. Haoni Handoko, “Manajemen mencakup fongsi-fonesi
PElENCANAAN. PpeNSOEANSAsian, penyusuman persopalia, pengarshan, dan
penpawasan ~ Ariinya dalam mengelola berbagal unsor sumber daya, orpamisasi
periu menerapkan berbagzal kegiatan seperti - perencanaan berbagai kegiatan yang
akan dilaknkan ssvta nijuan yang mgin dicapai, perpisuren secara tersmukior a@s
sequmnlah pekerja yans dimakan, penparahan dan pengawasan terhadap kegiatan
para pekerja. Penerapan funpsi-funesi fersebut bisa mendukuns orgamisasi unhuk

mEnCApAL Ijuarmya.



1.1,  Fungsi Mamajemen

Fumgzsi manajemen adalsh soam kegiatan yvang dilakokan olsh pars
manajer sebagal usaha unfak mewujudkan tojuan yang ingin dicapai organisasi.
Funpsi mannjemen tddak banya dilakukan manajer atas seperti pennimpm
organizasi, tetapi jusa oleh manajer mensngah dan manajer bawah Ada bamyak
mpas vang haros dilakukan dan diselszaikan oleb para mamajer organizasi dalam
perwyudan tujuan organisasi sshingpa Amimollah Hans Budiono menyatakan
babmn manajer paling tidak harus melaksanakan empat fongsi, yait perencanaan
pengorganizasian, pengarshan, dan pengendalim

Perencanaan adalah fongsi untik merencanakan nijuan yang ingin dicapai
arganizasi Secara operasional fujuan arganisasi dapat dibedakan merjadi dua,
vaiy tojuan profit dan nijuan nooprefit. Orgamisasi bertgjuan profit Bars
meneniukan besammya produkse, farget pemjoalan, savla bizya yapg akan
dikeluarkan Dengan membandinskan pendapatan dan  biava-biava yang
dikehrarkan organizasi bisa mengetalwi profit vans mereka peroleh. Sementara
inL organizasi pooprofit hams menstapkan berbagai varnable yang dapar
menmiyskan para pelanzFan atan masyarakat

Sefzlab merentukan fujuan vang insin dicapad, organisasi akan mencan
dan memilibh beberapa cara sebagai =asamn yang akan dikerjakan. Ssbagai contob,
sefelab menstapkan tujuan vaito meningkytkan pendapatan, erganisasi profit akan
mencari cara unhuk menaikkan pendapatan, mizsaloya dengan  melakukan
penjualan prodok murah, pemjualan berhadiab, dan pemjualan berdisken. Bagi
arganizasi nonprofit, setelab menentukan tijoan mereka akan mencari cara untuk



menmiaskan pelanzran an masyarakar, mizalnya dengan memberikan layanan
pelangran. layanan kenyvamanan, dan layanan keamanan.

Penporpanisasian  adalah funzsi unfok mengelompokkan pekerjaan.
Eegiatan-kegiatan arganizasi kecil unfuk mencapai fujuan tenfu dapat diums olsh
sam orang afan denzan bantuan beberapa arang terdakat sepert anzpota keluarza
atan sandara. Mamun tidak demikian bazi orgamisazi besar vans memiliki hanyak
pekerjaan unfuk diselssaikan. Pekerjaan-pekerjaan orgamdsasi besar  hanas
dikelompokkan agar lebih muodah diselesaikam. dan bamyak pekerja akan
diturtohkan unruk mengi=i kalompok-kelompeok tersebar.

Tiap pekenja vang direkrut organizasi dapat ditempatkan sesgal dengan
keahliannya masing-masing. Dengan adanya beberapa kelompek pekerjaan, para
pekerja akan lebih mudah dalam melakzanakan tuzas-fugasnya seperil Vane
diamanatkan  organizasi Demikian pula denpan  orpanizasi,  kegiatan
pengelompokan pekeraan dapat mempejelas @apa yane menjalankan dan
bertanggung jawab atas pekerjaan tertentu.

Penmaraban adalah fomnpsi ontik mempensarubi para pekerja agar mersks
bersemangat dalym bekerjy atan berkegiatan. dan mampn memberikan kel vans
maksimal Fungsi penzarahan perlu diterapkan dalam orzanisasi karena tdak
semua pekerja bersemanzat umfok menjalankan kegiatan orgamizazi Sebagai
eambaran, dalam wakm 7 jam {1 han kema) dap pekena diharuskan unfuk
menghasilkan 7] umit produk (10 unit per jam]). Dalam pelaksanaanmya orpamnisasi
semng kall mendapati sejumilah haszil yang fidak sesuai denpam ketenmboan
Penyimpanzan i meounjukkan bahwa pekerja fidak dapat bekerja secara
maksimal sehingza mereka perln diarahkan kembali



Penpendalian adalah funpsi umtadk mencegah terjadimya  kesalahan-
kesalahan dalam kegiatan. Kezalahan-kezalahan separd salah cara kerja a@o salah
menzpmakan waktn, pasti akan pmumoal karema suaty kepistan dimnpani oleh
banyak pekerja Eesalahan-kesalahan fro tenty akan mempenzamubi hasil yang
dicapai. Apabila banyak prodok yaop dihasilkan cacat, seperti cacat jumlah
kualitas, dan kuamiitas, orpanisazi pasti kecewa karena lanpkahmya immuk
miencapai tajuan akan terbanibat.

Unmk menghindari kesalahan dalam pekerjaan, orgamisasi perlu dengan
segera melakukan tindakan preventif, yang kemodian menjadi tugas dan tanzgume
Jjawab para manajer. Para manajer harus berkemampaan tings dalam menjalankan
pengendalian sehingza cam-cara yang merska Funakan tepat dam fdak
menimbalkan permazalaban bana.

13  Pengertian Admimiztras

Adminiztras berazal dari kata ad dan mmiztiede yvang berarti melavani,
membanto, —mememibi,  melaksanskan, < menerapkan, | menpendalikan
menyelenzeamkan,  mengambkan,  mengelola, | mengamr,  mengums,
menmrsabakan, serty mendavagunakan,

I adminismasi merupakan basil pemikiran penalaan manosia yang
disusun berdasarkan dengan rasiomalitas dan sistematika yang mengunzkapkan
kejelazan tenfang objek formal vaitn pemikiran unbdk menciptakan ksteratoran
dari berbagai aksi dan reaksi vang dilakoni olsh marmsia dan objek marerial, yaita
mamizia vang melakukan aktiviias admimistasi dalam bemok kera sama memaju
terwujudoya tojuan fertentn. Beberapa ahli mendefinisikan admimistrasi secars

haas dan beragam, di anfaranya.



11

Memmnit Leonard D White, “adminisrarion can b defned o5 the
activities af group offerts, pubilc or private, chil ar military.” Yang mempunyai
arfl admimistrasi adalah proses vanz umuom pada setiap usaba kelompok, bak
pemenniabh maupun swasta, sipll maupuon militer, dalam okuran besar maupun
kecil

Meounit Herbert A Simen, “sdministration cm e defeed ar the
activities of growps cooperadng fo accomplith common Foals.” Berard
adminictrasi dapat dinmouskan sebapai kepiatan-kegiatan kelompok kerja sama
upiuk mencapal fojuan-tajuan bersama

Memmat Sondang P Siagian “adorinismasi adalab kesebaruhan proses
kerja sama antara dua onang atan lebih yang didazarkan atas msionalitas tertennn
urhik mencapal tojoan vans talah ditentukan sshalumnya ™

Memunit Hadani Nawawi, “adminiztrasi adalah keriamn atm rangkaxian
kegiatan sebapgal prosss pengendalian usaha kerja sama sekelompok mammsia
urtik mencapal tojoan berzama yang telah ditstapkan sebelumnya.™

Diari berbagal pengeriian administrasi yang dikemukakan oleh pam ahli
tersebut, pada prinsipoya administrasi memiliki pengertian yang sama yain -

1. Dua orang mamesis ytan lebib karena pada dazamya mammsia tidak
dapat bekerja sama denzan dinnya sendin.

Tujuan yang dapat ditemhukan oleh sepmia pihak yang terlibat dalam

[ B

Tupas vang hendak dilaksarekan unfuk pencapaian tojuan akan lebib

L

efisien dan ekopomds apabila semua oranz vang terlibat ma bekena



Dapat dikatakan bahwa zemakim sediki jumlsh ompog yanz terlibat,
semakin sederhana mujuan yaog hendak dicapal dan semakin sederboma magas-
tupas vang hendak dilaksanaan semakin sederhana pula samana dan prasarana
vang dibunahkan.

14  Fonpgsi Administrasi

Fumgs admmiztrazi dan moanajemen merunat Lother M. Gulick adalah
sehagal suaml Perencaan, pengorganisasian. pengadaan tenaza kemja, pemberian
bimbingan, penzkoordinasian, pelaporan, dan  penpangFamn.  Adapun
penjelazanmya adalab sebagai berikg

Perencanaan, dalam kegiatan admiimismrasi atauw ketatsusaphaan pasti
memeriokan sebmah perencanaan vang baik dan mamang.

Penporgamisasian, dimana setiap melakukan kegiatan organisasional past
sanpal meminriuhkan adminisirasi sepeti contob dalam persfapan pefugas atan
pekena.

Peopadaan tenaga ketja. menmpakan prakiek mepsmokan,  menilai,
menzevabuasi, dan menstapkan bubunzan kerja dengan karyawan atny tenaga
kerja dan memberhentkanrrya jika ddak lag dibumuhkan Sebizngza tenaga kerga
atau karyawan yang ditstapkan sssuai pada bidanerya atan keahliannya.

Pemberian bimbingan, yaifu fungsi yang berkaitan dengan wsaha dalam
membimbing, memberikan samap-saran, masokan ik perbadkan suabn Eegiatan
vang sedanz dilakukan agar fogasnya dapat dilakukan semakzimal mmmekin
dengan hasil yang mermiaskan.



13

Penpgkoordinasian,  vaiu proses pengkedrdinasian dimana  seboruh
kepentingan dan tojuan dari orgamisas yaog dilaksanakan bisa bersatn dan dapat
bersinkropasi denzan tempart dan wakhmya,

Pelaporan, vakmi cara menginformasikan dar apa vang telab dilakukan
dalan sefunih kegiatan sebazai salah satu pertangsungjawaban,

Penpangearan, adalah cara merencanakan Keuansan, berapa anggamn yang
diperiukan, darimapa pembiayaannya, perbitunsan uang masuk dan keluamya,

sera penzawasan yang dilakakan
15 Hambatan Administrasi

Memmit Foger Weupehamser, terdapat beberapa hambatan admmistrasi
vang sering dialami oleh sebuah organizasi terutama saat beckomunikass dua amab
vaia -

1. Prosectivemess, masalah vang timbul Eetka pimpinan tidak
memberitahukan informazi tertemtn pads peawainya atag tmova
karens takut akan menyakiti hat pezawal. Alazan lain adalab bahwa
pimpiran mensangeap babwa miormasi tersebut hans difindones, dan
bukan umtok konsumsi pegawal karena pegawal tidak akan muonpgkin
mengerd apa vang akan disampaikan. Demikian pula pesawad, merska
sening tidak menvampaikan informasi tertenha kepads pimpinan unuk
melindmzi dirinva dari tindakan pemecatan atag peringatan Merska
takut jika mformaszi yang disampaikan maka pimpiran akan marab
lalu mendickredifican merska memberikan penilsian vanz negatf
kepada mereka atan babkan memecat mereka.
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Digfensiveness, yang artinya menolak unfok mendsnzar informasi yang
dizampaikan. Hal ini terjadi jika merska sadah membentak emosi
nezatif terhadap orang vang memben mformas, pumskm karena orang
tersebat telah merendabkan denzan kata-kata yanz menyakitkan
Tondoncy fo evaiwate, vaiy kecendsrungan unhik menshakimi Fika
mendypan mformiasi dar sessorany mengsnal keburokan orang laim
kopmnikater cenderang menpambil sikap yang mengevaluasi tanpa
menrumpulkan data yvang lenskap sebelum berkonmmikasi dengan
orang yang dibicarakan tersshat.

MNorrow perspeciive, adalah ketika sessomng memiliki perspektif yvang
sempit Karena jamng meninja pekerjaan orang lan, ataa kehaar dan
ingkungan pekerjaan sendin, sesecrang sermgkali dibatasi pada cam
pandanznya sendird. Ia tidak mencoba melbat dar sudat pandang
omng lain. Pam pegawal seringkali hanya melihat suam masalah darn
madut pandanemya sendini Sempitmya perspektif inilah yang sering
menyebabkan konflik.

. Mismarched expecration, vanz artinya pemikitan yang fidak cocok.

Pikiran manusia serngkall hamya membaf@si mformasi vang cocok
dengan ekspekfazinya Jika termvata mformazi vans dizampaikan tidak
szl demzan apa vang diharapkan maka orang tersebut cendenng

tidak termotivasi anhuk mendengarkan informaest vang disampaikan



6. Teryfifciens dme, vaitu keterbamsan waktn Feterbatasan wak unmk
menyampaikan informazi secara menyeloroh, Karena kegiatan mutin
vang haros  diselssaikan  denpan  sepera seringkali | wakto
herkonvorikazi ditupakan atan kemarnikasi dilakokan dengan tergesa-
gesa. Akibatoya, informasi yang disampaikan kepada orang lain tidak
lenpkap sehinzpra ada kemungkiran informasi tersebut salah dipahamad



BAB I
METODE PENYUSUNAN LAPORAN

31 ERuoang Linglkup Laporan

Selama menjalani magang di PT. Indopesia Simergi Logistk, perulis di

tempatkan pada bagian administrasi dan berakivitas sebazai kopmmnikator antara

forwarder-customer, forwarder-vendor, serfa menginm  dokumen maupun

meperima dokumen. Adapun kegiatan-kegiatan vanz diakukan oleh pemulis

diantara lain -

1.

5

-
a.

4

Memahami jeniz-jenis dokomen vang dipmakan eleh PT. Indenesia
Simergi Logistk.

. Malakukan komunikasi denzan costomer manpun vendor.

Membanta staf utama dalam mempersiapkan dokumen.
Memahamyi langkah-langkah dalam sistem perdazanzan via loet

32, Waktu dan Skedul Magang

3.11. Wakiun dan tempat

Pelaksanaan mapang bertempirt di J1. Kzlapa Hyvirida 5 Blok BA 14 Mo 2]

Senin sampai dengan Fumat

Tam Mazuk 0900 sampai denzan 17.00 WIB

b. Jam Lstirahat 12.00 sampai dengan 13.30 WIB

16
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321, Skedn] mazang

Tabel 1 : Skedul mazang

- . Mingen
o Kegiatan 1;3453-5?-3
1 | Magang Wl [ e ]
2 | Penyesuaian tempat magang v

3 | Fonmmikasi ke pihak pelavaran ¥

42 | Eonmmikasi ke agent perzabaan ¥

5 | Membuat surat perintab karja ¥

§ | Eoordinazi penginiman dengan pelavaran v

7 | Koordinasi dengan vendor doorine v

B | Cek kelenskapan serah ferima harang v

9 | Presentasi akhir o

Sumber : Kegiatan magang 2017
33, Data dan Somber Diata
331 Data

Data yang diperlukan dalam pemulizan laporn magang ini tdak hanya
terbiatas pada jeni dan macam data saja, melainkan yang paling penting adalah
soal keahsahan (validn) dan keterandalan (reffable) dard data tersebut. Feabsaban
dan keterandalan dapat diketalnd dari berbagai hal, anfara lain dalam kecokuma

dan kssesuaian data dengan sumber da@ sena cara pengsmbalian data.

331 Suomber data
Pada bagan ini di waikan sumber data yang terpercaya keabsaharmya
(validiny), atan sumber data vang representative, relewvan dengan data yanp

diperiukan



1B

Ada tiza sumber data vangs digunakan dalam pemalizan baporan praktek
kerja magang vaifu;

3. Perusahaan pencatat data (FT. Indomesia Sinergi Loggatik])

b. Eespendsn (Karyawan PT. Indonesia Sinergl Logistk)

. Informan (Staf utama PT. Indonesia Sinergi Logistk)

Eetiga sumber data tersebut vans dipumakan dalam permlisan laporan
prakiek kerja maganz dapar dilaloskan melakni:
3311 Peruzahaan pencatat data

Informasi pencatatan data vaitu perosahaan dapat memberikan data yang
diperiukan Dialam pemmlizan byporan ini adalah PT. Indonesia Sinerg Logtstik.
3311 Responden

Earmmwan ying mampo memjelazkin mengsnal tgas dan Eewsnangan
setiap posisi di PT. Indonesia Smerel Logistik
3313 Informan

Safuama yang mampn menjelackan tentang tozas dan kewenangan orang
lain dalam sebuah simuasi tertemmn di PT. Indomesia Sinersi Logistik dalam
penelifian laporan ini adalah Praktisi Pembimbing Magans (Bapak Taufik)

34 Metode Pensumpulan Diata

Ada 3 (figa) cara penpumpulan data vapg digonakan  dalam
menzumpalkan data, sebagal berikut -

1. Wawnncara, yaito cara pengumpulan data melalui fanya jawab denpan

informan yang dalam hal mi adalah Earvawan dan prakfizi pembimbing

mazang (Bapak Tanfik).
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Observasi biasa, wai pensumpulan data yang dizunakan denpan
menmadakan pengamatan langzung atan melihat langsune terhadap objek
mazang pada bagian admmizirazi PT. Indonesia Sinergl Logistk.

Srodi pustaka, yaitn pengmampalan dat dengan mempelajarn literatar vang
dapar dijadikan refemsi dalam membuat lapomn maganz pada bagian
acminismazi PT. Indemesia Siners Logistik.



BABIV
PEAMBAHASAN KEGIATAN MAGANG

41  Gambaran Pernsabaan
411 Profil dam sejarah pernzahaan

CGambar 1 2 Logo perazahaan

{ SINERGI LOGISTICS
B ‘ Mnpping, Frapec foraenes 8 §ogondus

Sumber : PT. Indonesia %inerg Logistk

Wisi: Menjadi perosahaan 3PL supply cfain intemasional dan domestk,
khususnya 4 sektor proyek vapg memberikan milai tambahan lebih bag
pelangpan dengan komitmen permb akan tofal kualitas lavanan dan keunzpulan
lapangam.

Misi: Untuk memenohi perdaganzan global dan memastikan bahwa
pelangpan kami adalab mira bisois vans mare akan menerima teT0s Mensris
4111 .5ejarah pernzahaan

PT. Indonesia Siners Legistk didinkan pada awal fabumn 3004 dengan
kantor pusat di JTakarta Dalam hanva beberapa alun saja, telah tumbah menjadi
Jroighr forwarder intemnaszional dan pemyedia logistk sohisi dengan manajemen

terpiadu.



PT. Indonesia Sinerpl Lomstik menzanzzap koalits, keselamatan dan
kemitraan sebapai kewtmaan bagi kami ophuk Bubunzan kerja jangka panjang
dengan para pelangzan Keselamatan dalam penanganan, fansportasi dan
persudanzan denzan minimal resiko kepada omanz-oranz dan lingkunzan adalah
fajuan utama perusahasam

PT. Indonesia Sinerpi Logiztik adalah angpota dan WWEC [Forideide
Parmar of Cargoling). Berdasarkan latar belakang professional. pengetabuan dan
penpalaman kami yapg hias dan senma aspek bidang, maka keperinan akan
keselamatan dan provek akan difangani oleh seamwork lapangan dan manajemsn
vang professional dengan hazil akhir yang sanzat memuaskan pelanzpan,

PT. Indonesia Sinergi Lomstk wyakin biza memberikan pelavanan vang
terbaik umiok mencapai standar yang tnggi dan menjadi salah sabo perusahaan
IPL supply chain terbaik di dumda
411 Strokiur erganizasi permsahaan

Souktur orgamisasi vang dipunakan di PT. Indomesia Sinergi Logistk
adalah struktor organizasi limi, dimare masing-masing kepala unit mempunyai
wewenanz dan tangpuns jawab penub atas segala pekerjaan vanz ada dalam
umitnya.

Dialam maato perasahaan, desknpsi jabatan samgat diperlukan untuk
menjelaskan kewenanpan dan fanppung jawab masing mosins jabatan e
memberikan batazan yvang jelas sehinpza muodah dipabami dan dilaksanakan
dengan terarah.

Adapun fugas, wewsnang, dan fansgme jawab sshuh jabatan di BT.
Indopesia Sinergi Logistk sebagai berkut



4.1.21 Diireldur ntama

Direkihar uwtama PT. Indonesia Smergi Logistk adalah Bapak Achmad
%Soleh yang memiliki tuzas sebagal berikut
1. Memimpin peruzahaan dengan menetapkan  kebijakan  pada
perazahaan,
. Memilth menstapkan, menzawasi dewan direksi.

[ B

. Menyeroyu angzaran mhuman,

i

4, Menyampaikan laporan kepads pemspanz saham  atas  kinena
pemasahaan,
4.1.2.2 Sekretaris

Sekretariz PT. Indonesia Sinergi Lopistik adalab Tho Sisca yang memilikd
tagas sebagai herikaf
1. Mengendalikan surat yans akan dikirim manpun surat vang diferima.
2. Menyusum dan membuat surat unnk kepentingan dirskoor utama.
3. Menenima dan melavani tamo, serta berfamno mewakili direkhur ufama.
4. Menerima dan melavani telfon serta merelfon atas permtah direktor
ULAma.

4.1.2.3 Drireltor komersial

Direkctr kemversial PT. Indonesia Sinerzi Logistik adalab Bapak M Taufik
Easyid vane memiliki tagas s=bazai berikuat ;

1. Memastikan pengrunaan yvang efisien dan semua sumber dayva.

2. Mengelola perasahaan sesual denzan visi dan misi pemasahaan,

3. Menpembangkan strates marketing untuk msmperlaas targed pasar.



4. Menpelolarelasi vans sadab ada

5.

Ber:ama dengan kepala bagian pemasaran, direlnar komersial joga
harm: mengadakan berbazai program yang dapat menimskatkan jumish
penjualan penasabaan.

4.1.2.4 Direlohur pengembangan bisniz

Direktur pengembangan bispis PT. Indonesia Sinergi Logistk adalah

Bapak Ir. H Ehumasdy Akhzan MM vanz memiliki fugas s=bazai bertloat ;

1.

i

Merencanakan stratep perusahaan umtik janska pendsk maupun

jangka panjang.

. Menpembangkan sratezi, mencan pehianz bamu bagi keberbasilan

pengembangan perisahaan

. Mencan informasi sebanyakmya ummk pengembangan perosahaan

sesud dengan tren yang ada saaf ini.

4112 5 Direloar operasiomal

Direlnar operasional PT. Indonesia Sinergi Logistik adalah Bapak Budy

Saragih yang memiliki togas sebagal berikut ©

1.

5

i

Bertanzguns jawab atas semua aktivitas operasional perosabaan
Merencanakan, melaksapakan, dan mengawasi sefunih pelaksanaan
operasional perusahaan

. Membuar standar operasional perosahaan

Menentokan, menzawasl dan memastikan semmay kebuhshan dalam

prosss operasional perasahaan,

. Mengkoordinazikan dalam hal kenangan untuk kebutuban operazional.



.

Menpawasi karvawan apakah mipas vapg dikerjakan sadah sesuai

dengan standar operasional perusabaan.

4.1.12 6 Direliur legal dan hulmm

Direktur legal dan hukum PT. Indonesia Sinergi Logistik adalah Bapak

Earyanio, SH vang memiliki mugas sebagai berlo

1.

4

-
a.

4.

Mengumas masalah mtemal manpon ekstemal perpsabaan.

. Menanzani dokumen dan perizman.

Menanzani masalah bukum baik perdats maupan pidana
Menyesuaikan perapuran bamu pemenntab vang berkaitan denpan
operazional perusahaan

4.1.1.7 General manager

General manager pada PT. Indomesia Sinergl Lopistik adalah Bapak M.

Holil yang memiliki tozas sebagal berilout -

1.

[ B

L

Memimpin,k mengzelala, dan menskoordinazikan sepmia hal vang
berkaitan denzan jalanova reda perusabasmn.

. Menpalals operasional harian penzsabaan
. Mengelola perosahaan sesual denzan visl misi perusabaan
. Meminvpin karvawan serta manjadi motivatar baz karvawarmya

. Menphadiri pertenman, seminar, maupun pelatham.

Mengelala angzaran kenansan perosahaan

. Memastikan sefiap kepala bagian melakukan sirategi pemosahaan

dengan efekeif dan optimal
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412 Buang pzaha perusabaam,

PT. Indonesia Sinergl Logistik berperak dalam bidang fredehr fmearder
domestik moupun miemasiomal sema memyediakan logistk solosi dengan
manajemen terpadn. Melyyani kargo wmum dan provek yvang spesialis di Asia,
Eropa. Amerika, Affika Selafan, dan domestik, Melaln kegiafan mei dalam
akrifitas forwarding tersebut, kapal frober, dmn charrerimg, land ond sea
ransporiaiion, pergwdangan perdazangan uopm dan provek cargo anzkat alat
berat.

Lingkup bisniz dan layanan:

1. Trapsporiasi darat, lawt, dan wdarm;

| )

. Imtermasiongl frelght farwarder and domesric;

L

. Erport — impart customs Srokerage;
4. brokerage and charter ship;

3. Keagenan kapal

th. Perdaganean mmum;

T. Heavy it and project legissic;

8. Perpudangzan dan distribusi barang domestik.



41  EKegiatan Magang
411, Stroktor organizasi dan kompesis karvawan di onit kerja

CGambar 3 : Strolctur arganisasi onit kerjs

el
e e
| ' |
Firakdo Bl Y m-l'lw (i}
©ialt Ml rrim Etrasi Sl Adminsirasi J

Sumber : PT. Indonesia Sinsrg Logistik
Tardapat 1 kepala bagian dalam bidanz administrazi yang memiliki 2 staff
admimiztrasi yang keduarya berpendidikan diploma tiga
4.11.1 Eepala bagian adminiztrasi
Eepala bapian Administrasi PT. Indomesia Sinergd Logistik adalah Bapak
Ealla C yvang mempunyal togas sebagal herkout -

1. Menpawasi kinerja staff adminestrasi.

[ =]

. Menpoptmalkan kinjera staff adminiztrasi

i

. Memeriksa kelengkapan dokumen yang telah dibuat oleh staf
administrasi.

4. Memeriksa ulang laporan penjualan vang diminta direkiur utama.

5. Menerima telepon masuk yang ditgjukan padanya.

6. Menjalankan fugas vang diberikan aleh general manager.



4.1.1.1 Staff admimistrasi

Saf admmisrazi PT. Indonesia Sinergl Logkstik adalah Bapak Rizaldo M

T dan Dopmy B yang mempanyai togas sebagal berikout -

1.

i

5.

Memazukan data penjualan yang dilakukan salss,

. Menstima dan membalas teleponsmail masuk.
. Membuat dokumen vang diperlukan dalam hal pengiriman dan

penerimaan hamang.

Memboat laperan penjualan

. Melakukan komunikasi kepada pihak maskapai pelayaran maopun

pihak mucking.
Melakukan komunikasi kepada cifent.

411, Jenis dan bentuk kegiatan

Permilis ditempatkan pada administrasi perdaganean aomm. Kegiatan vans
dilakukan s=lama magang adalab :

Melakukan komunikasi kepada pibiak cifens, pelayaran, dan tucking.
Eopmmnikasi kepada pthak pelayaran dalam hal menamyakan nats kapal

yvans menjadi destimasi penginman clfgnt. Sera berkomunikazi dengan

pibak rucking dalam hal penyewaan radier. Eomumikasi ini dilakukan

safiap ada pernesanam dard ciliemr

b

Memboat dakomen vang diperiokan selama proses pensinman.

Penuliz diajarkan cara membust shipping msorucdon Sema sumat

perintab kerja. Kedua dokumen tersebar adalah dokumen yang diperbikan

unfok melakukan pengiriman barang.



Shipping mztruction adalah surat yang ditujukan kepada pihak maskapai
pelayaran, sedanskan surat perintah ke adalah surat yang dinwukan kepada
perusahaan rucking sebagai dokumen penyewaan railer.

Gambar 4 : Contoh dokumen shipping msfruction

a SINERGI LOGISTICS
ey e e L i L 2

SHIFPER | PT. Tdonesio S ey Logsth
CONSICREE - Bpk. Ruad (03LICC05E102|
NOTEY PARTY * Same 3z consgnes
NANE OF VESSEL M, Kl Yoy 14
QOSING TINE 2 Maet 017 e 23.00
ETOANART A S 23 Mt 017

ETA RadRMASN - 2% Mgt 2017

PORY OF LOAZING Tom pumg Povck Port

PORT OF DISCALRGE B3nrnasia Por
CUANTITY D0

RATE 1 200 000y40" HE

Liacs,

PT. Indonitw S Logesta

oM

Fula Ciowrtea

PL. INDONESIA SINERGI LOGISTIK
A Beotrare Care ayw fampiar Compmoryn MIOS A Gow © e 30 neaon Casing aier - moevere
THO S 2D ETETIN TTONTAS M AR LD INCWROE weOth S UM S

Sumber : PT. Indonesia Sinerg Logistk



Penjelazan -

1. Shinper : pemesan naang pada kapal,

1. Consizmed - penernimy harang.

3. Nogly pariy - pihak yang dibern mformasi ketika barang telah
sampal tempal tajoan.

4. Nome gfveszel - pama kapal

5. Closing rime - wakiu ferakhir pennatan barang.

6. ETD Jakarta - tanzpal keberanzkatan kapal.

7. ET4 Banjarmasin : tangzal kedatanzan kapal 4i temvpar fnujuan.

8. Porrgfiomding - pelabuhan nat

8. Porrgfdischarge - pelabuhan bongkar.

10, Quanergy : yumiah barang.

11. Bare - harpa pengiriman barang

€. Mengerek kelengkapan dokumesn yang diperhikan,
Dokumen vang diboat akan ditanda tangani olsh Bapak Eella C

selaku kepala bagian adminisorasl, yang memunjukkan keabsahan kedua

dakmen terssa



Gambar & : Contoh dolkumen sarat perintah kerja
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Sumber : PT. Indonesia Sinergl Logisuk



Penjelasan -

[

)

“n

. Descriprion of goods : desknipsi barang.

Weight : berat barang.

Foiume : volume barang.

Name of vessel : nama kapal

EIDJKT : tanzzal keberangkatan.
ET4 Dumai : tanzzal kedatanzan kapal
Shipper - penzuim baranz.
Consignee : pensrima barang.

TOP (Terms of payment) : cara pambayaran.

Gambar 6 : Ruang kerja tempat magang

Stmber : PT. Indonesia Sinergi Logistik
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Gambar 7 : Ruang kerja penulis

Sumber : PT. Indon=sia Sinergi Logistik
Gambar 8 : Penulis sedang membuat dokumen

Sumber : PT. Indon=sia Sinerzl Logistik



413, Hasil dan femoan

Selama menjalankan maganz terdapat beberapa kondisi vang pemulis

ternukan terkait denzan administrasi di PT. Indeonesia Smergi Logistik, antara lain:

1.

5

ai

Eera tim di bagian kerja administrasi sangat bagus.

. Teradi mizs komunikasi anfara bagian admimistrasi dengan bagian

keuangan Hal ini berakibat pada terlambamya pemesenan Kapal.

. Eopmmikasi antar pegawai sane=at baik, fidak terlibat ada jarak diantara

atasan dan bawahan

Terjadi penompukkan pekerjaan pada sore hari, sehingra karyawan
bekerja melehibi wakn kerja pormal fanpa ada kompensasi wmnik
kelghihan wakh tersebut



1.1

BABV
PENUTUP

Eedimpulan

Berdazarkan kegiatan maganz yanz peoulis lakokan di PT. Indonssia

Simergs Logistik. Pemilis dapat menyimpulkan bakma ;

1.

1.

[ B ]

at

Eera om sangat diperlukan sebab apabila terdapar kesalahan kecil

£aja bisa berakibat fatl

. Eecepatan, ketelifion, dan Konsemirasi samgaf diburohkan karema

deppan  keteramapilan  tersebut  perusahasn  akan  lebih  mudah
mendapatkan  clienr yng menspmakan ssiem  feder.  Sera
memberikan kenyamanan pada cliemt sshinppa clignd yang sudah

permah memakai jasa perusahaan akan menpzunakan jasanya kembali.

. Kopmmikasi vang efektif sangat memmjang kemudahan  dalam

pekerjaan masing-masing bagian

Saram

1.

[ S

s

Perusahaan perly membenkan kompenszasi bemupa insentif uniuk
Earyawan yang bekarja malebihi wakr kerjanya.

. Meminimalkan pemmpukan pekerjaan pada sors han
. Menpadakan pelafihan modivasi dan kerja sama dm. unfuk lebih

mepinekatkan moetvasi sema kerja cama anfar karvawan demi

menmjang sfekiivims dan efisiensi pekerjam.
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