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1 BAB III 

METODE PENYUSUNAN LAPORAN 

3.1 Ruang Lingkup Laporan 

Pada laporan kegiatan magang ini menjelaskan tentang proses kegiatan pada 

divisi penulis yaitu administrasi gudang dengan memahami tentang proses kegiatan 

pembuatan dokumen surat jalan yang dimulai dari penerimaan berkas/dokumen 

instruksi hingga di pembuatan laporan yang akan dikirim harian berdasarkan 

instruksi yang diberikan standar operasional perusahaan.  

3.2 Waktu dan Skedul Magang 

Tempat Magang dilaksanakan di PT. Iron Bird Logistics yang beralamat di 

Jalan Cakung Cilincing KM.5 No.20, Jakarta Utara dan dilaksanakan pada tanggal 

29 April 2020 sampai dengan 29 Juni 2020. Magang dilaksanakan selama delapan 

minggu dengan perincian pada tabel sebagai berikut: 
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Tabel 1: Skedul Magang 

No. Kegiatan 
Minggu 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Pengenalan Warehouse IBL 
        

2. Mempelajari Tugas Surat Jalan 
        

3. Mempelajari Flexy Tank Slip 
        

4. Mempelajari Tally Sheet 
        

5. 
Mempelajari Flexy tank operational 

Instruction 

        

6. Mempelajari cara input handle report 
        

7. Mengerjakan dokumen Handle Report 
        

8. Laporan magang 
        

 

Sumber: (Diolah oleh Penulis, 2020)
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3.3 Sumber Data 

1. Data Primer 

 Data Primer adalah data yang diperoleh atau dikumpulkan secara langsung 

dari orang yang melakukan penelitian. 

2. Data Sekunder 

 Data Sekunder adalah data yang diperoleh penulis dari sumber yang sudah 

ada. Data ini digunakan untuk mendukung data primer. 

3.4 Teknik Pengumpulan Data 

1. Observasi 

Melakukan pengumpulan data dengan cara minjau ke lapangan sehingga 

dapat melihat situasi dan kondisi dalam melaksanakan pekerjaan. 

2. Wawancara 

Pengumpulan data dengan bertanya tentang pekerjaan administrasi gudang 

kepada pihak yang bersangkutan dan memiliki pengetahuan terhadap 

pekerjaan tersebut. 

3. Literatur 

Pengambilan data secara literatur dari internet berupa jurnal maupun buku-

buku yang dibutuhkan dan berkaitan dengan pekerjaan administrasi gudang. 

4. Dokumentasi 

Pengambilan data dengan mengumpulkan foto-foto yang digunakan sebagai 

pendukung untuk menjelaskan teknis pekerjaan dilapangan.
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