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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Praktik kerja lapangan dapat dipahami sebagai bentuk pelatihan terstruktur
yang dirancang untuk mahasiswa guna melibatkan diri secara aktif dalam
lingkungan operasional suatu entitas bisnis atau sektor industri. Kegiatan ini bukan
sekadar pengamatan pasif, melainkan pelibatan langsung dalam dinamika kerja
nyata yang menuntut penerapan pengetahuan teoretis ke dalam situasi praktis yang
kompleks. Mahasiswa diberi kesempatan untuk merasakan alur kerja riil,
menghadapi tantangan lapangan, serta menyesuaikan diri dengan ritme dan
ekspektasi profesional yang berlaku dalam konteks dunia kerja. Tujuan dari
pelaksanaan praktik ini tidak hanya untuk memperkenalkan suasana Kkerja,
melainkan juga untuk memfasilitasi pembentukan kompetensi teknis dan non-
teknis yang diperlukan dalam suatu bidang spesifik. Mahasiswa dilatih untuk
mengembangkan keterampilan fungsional, berpikir kritis, menyelesaikan
permasalahan secara kontekstual, serta membangun ketangguhan dalam
menghadapi dinamika organisasi dan perubahan lingkungan kerja. Dengan cara ini,
praktik kerja lapangan menjadi sarana strategis untuk mengintegrasikan aspek
akademik dengan tuntutan profesional yang bersifat aplikatif (Riadi, 2021).

Universitas Ma Chung mewajibkan bagi selurun mahasiswanya untuk
melakukan Praktek Kerja Lapangan (PKL), karena diharapkan mahasiswa dapat
merasakan pengalaman kerja nyata secara langsung di lapangan untuk menambah

wawasan mengenai dunia kerja. Penulis mendapat kesempatan untuk melaksanakan



Praktek Kerja Lapangan di perusahaan yang bergerak pada bidang ekspedisi
muatan barang peti kemas /container dan trucking yaitu di PT. Sinar Genta
Logistik Surabaya. Selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan penulis
diberi kesempatan oleh perusahaan di bagian divisi administrasi.

Perusahaan memerlukan berbagai bidang dalam menjalankan kegiatannya,
salah satu bidang yang penting dalam perusahaan adalah administrasi. Administrasi
merupakan suatu aktivitas yang memiliki hubungan kuat dengan banyak pengaturan
kebijakan pada perusahaan, yang mana memiliki tujuan yaitu mewujudkan sebuah
target dari perusahaan atau organisasi (Karunia Mulia Putri, 2021).

Pada perusahaan PT. Sinar Genta Logistik bagian administrasi memegang
peranan penting untuk memantau kegiatan dan data yang dimiliki oleh perusahaan.
Hal ini dikarenakan pada bagian administrasi banyak tahapan-tahapan yang dilalui
dan persyaratan dokumen yang harus terpenuhi dari pihak shipping maupun pihak
customer untuk menjalankan pengadaan barang. Oleh sebab itu, peran administrasi
dalam dunia logistik sangat penting dan seorang divisi administrasi harus bisa
menjalankan tugasnya dengan sangat teliti dan detail.

Berdasarkan penjelasan dari Satyagraha, pengadaan barang atau monitoring
dalam dunia logistik merupakan suatu kegiatan pengontrolan data logistik dengan
cara mengolah data untuk dianalisis agar seluruh kegiatan sumber daya yang
dimiliki dapat terlaksana dengan maksimal (Satyagraha et al., 2020). Dalam
pelaksanaanya pada PT. Sinar Genta Logistik fungsi dari manajemen administrasi
sendiri adalah untuk bisa mengecek dokumen persyaratan dan memonitoring

barang.



Alasan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Sinar Genta Logistik
didasarkan pada harapan agar penulis dapat memperluas kapabilitas pribadi melalui
pembiasaan diri dalam lingkungan kerja profesional. Melalui keterlibatan langsung
dalam aktivitas operasional perusahaan, penulis diharapkan mampu mengasah
keterampilan praktis, memperdalam pemahaman terhadap sistem kerja industri,
serta menumbuhkan sikap kerja yang bertanggung jawab dan terarah.

Pemilihan lokasi PKL ini juga memiliki dimensi strategis dalam menjalin
sinergi antara institusi pendidikan, dalam hal ini Universitas Ma Chung, dengan
sektor profesional di luar kampus, baik itu milik pemerintah maupun swasta.
Keterlibatan aktif mahasiswa dalam kegiatan dunia usaha diharapkan dapat
menciptakan kesan positif terhadap kualitas lulusan Ma Chung. Apabila mahasiswa
mampu menunjukkan integritas, kinerja yang produktif, serta sikap profesional
selama masa PKL, maka hal tersebut akan memperkuat reputasi institusi dan
membuka peluang kolaborasi yang lebih luas di masa mendatang. Lebih lanjut,
pelaksanaan PKL di PT. Sinar Genta Logistik diharapkan dapat membuka jalur
transisi yang lebih mulus dari dunia pendidikan ke dunia kerja. Dengan
memperoleh pengalaman langsung di perusahaan mitra, mahasiswa dapat
membangun jaringan profesional serta memahami ekspektasi yang berlaku di sektor
terkait. Hal ini berpotensi meningkatkan kesiapan kerja lulusan Ma Chung dan
memperbesar peluang untuk diterima sebagai bagian dari tenaga kerja tetap di

institusi tempat mereka melaksanakan PKL.



1.2 Tujuan PKL

1.2.1 Tujuan Umum

1.

2.

Mengevaluasi dan menerapkan integrasi ilmu teoretis dalam situasi nyata.
Melakukan berbagai macam kegiatan praktik kerja lapangan serta mempelajari
bagaimana perusahaan mengelola administrasinya.

Mengetahui cara monitoring barang yang dilakukan oleh PT Sinar Genta

Logistik.

1.2.2 Tujuan Khusus

1.

Menambah pengalaman dan wawasan mengenai dunia kerja di perusahaan
profesional yang bergerak di bidang ekspedisi.

Melatih mahasiswa di lapangan dalam memanajemen administrasi dan
monitoring barang yang tidak tercakup di proses perkuliahan.

Melatih penulis untuk dewasa, madiri dan bertanggung jawab serta dapat

menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja.

1.3 Manfaat PKL

Kegiatan ini dapat memberi manfaat bagi mahasiswa, perusahaan dan

universitas sebagai berikut:

1.3.1 Bagi Mahasiswa:

1.

2.

Sebagai sarana latihan dan penerapan ilmu yang di dapat dibangku perkuliahan.
Sebagai sarana untuk menambah pengetahuan, wawasan, dan pengalaman di
dunia kerja dibidang ekspedisi.

Meningkatkan pemahaman dan keterampilan praktis yang belum diperoleh

secara penuh di perkuliahan.



4. Melatih kedisiplinan, tanggung jawab, dan etos kerja profesional.

1.3.2 Bagi Tempat Praktik Kerja Lapang

1. Terciptanya hubungan yang baik dan adanya pertukaran informasi antara PT
Sinar Genta Logistik dengan Uiversitas Ma Chung Malang.

2. Mendapatkan bantuan tenaga kerja tambahan yang dapat membantu proses
administratif perusahaan.

3. Berpotensi merekrut mahasiswa yang berprestasi dan sesuai kebutuhan sebagai
tenaga kerja baru.

4. Membangun citra positif perusahaan sebagai tempat pelatihan yang mendukung
pengembangan pendidikan.

1.3.3 Universitas

1. Menjalin hubungan kemitraan yang baik dengan dunia usaha dan industri
(DU/DI).

2. Memberikan gambaran nyata bahwa kurikulum dan proses pendidikan yang
diberikan kampus sesuai dengan kebutuhan industri.

3. Menjadi sarana evaluasi keberhasilan program studi dalam membekali
mahasiswanya dengan keahlian yang dibutuhkan di dunia kerja.

4. Memperkuat reputasi kampus ketika mahasiswa dapat menunjukkan performa

kerja yang baik di tempat PKL.



BAB I
PELAKSANAAN PKL
2.1 Perencanaan PKL
Pada bagian perencanaan kegiatan PKL di perusahaan penulis membagi
menjadi sub kegiatan secara garis besar adalah:

Tabel 1. Aktivitas PKL

Minggu ke-
11234 |5]|6]7

No Kegiatan

Pengenalan Perusahaan

Pengenalan Depo Kontainer
Melakukan Jobdesk Administrasi
Pembelajaran Dokumen Administrasi
Melakukan Monitoring Barang
Membuat laporan PKL

Sumber: Data diolah

OO IWIN|F-

2.1.1 Tempat Pelaksanaan

Penulis melaksanakan kegiatan PKL di salah satu perusahaan yang bergerak
di bidang jasa muatan logistik, yaitu PT. Sinar Genta Logistik di jalan lkan Dorang
No.1 Kota Surabaya pada gedung Bima 3 Puskopal Armatim Lantai 2
2.1.2 Waktu Pelaksanaan

Aktivitas Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 34 hari dengan jam
kerja selama 8 jam setiap harinya pada hari Senin-Jumat. Dimulai sejak tanggal 18
Juli 2022 hingga 02 September 2022 dengan total 279 jam kerja yang ditempuh.
2.1.3 Rencana Kegiatan
Rencana kegiatan selama periode Praktik Kerja Lapangan 7 minggu :
Minggu 1

Padatahap awal ini penulis berkenalan dengan seluruh anggota karyawan

dan atasan yang ada pada PT. Sinar Genta Logistik. Direktur memberi penjelasan



mengenai peraturan yang ada diperusahaan secara lisan, kemudian penulis diberi
tugas oleh Direktur selama PKL dan diberi pembimbing selama menjalani Praktik
Kerja Lapangan. Setelah diberi arahan penulis diajak ke depo konatiner untuk
pengenalan tahap awal dan agar lebih mengenal mengenai alur dunia logistik.
Minggu 2

Pendamping menjelaskan dan mem-praktikan secara langsung kepada
penulis mengenai seluruh jobdesk divisi administrasi yang ada di PT. Sinar Genta
Logistik. Pendamping memberi tanggung jawab sepenuhnya bahwa penulis di
arahkan untuk bagian monitoring barang dan pengurusan dokumen-dokumen.
Minggu 3

Penulis ditugaskan untuk membuat dokumen DPB (Dokumen Penerimaan
Barang) dan berita acara. Pada minggu ke 3 ini pendamping juga memberi
penjelasan secara detail mengenai tugas seorang admin dalam memonitoring barang
dan dokumen apa saja yang harus dibuat oleh penulis.
Minggu 4

Penulis melakukan tugas dari pendamping yaitu monitoring barang, penulis
juga menghubungi pihak agent pengirim dan agent penerima barang. Selain itu,
penulis pada minggu ke 4 ini juga melakukan dan mengikuti divisi marketing ke
Mall Grand City Surabaya untuk menggaet konsumen pada ajang pameran pupuk
dan alat-alat pertanian
Minggu 5

Penulis melakukan monitoring dan membuat dokumen BAST ( Berita

Acara Serah Barang / Jasa). Pada minggu ke 5 ini penulis juga mengikuti sejumlah



lomba yang diadakan di kantor dalam rangka memperingati hari Kemerdekaan RI
ke 77.
Minggu 6

Penulis melakukan monitoring barang, membuat dokumen BAST dan DPB.
Penulis juga turut serta membantu pendamping divisi marketing dan operasional
dalam proses stuffing barang yaitu dengan cara wrapping plastik pada motor viar 3
roda.
Minggu 7

Penulis melakukan monitoring dengan cara menghubungi pihak agent
pengirim dan agent penerima barang, penulis juga ditugaskan untuk membuat
dokumen DPB (Dokumen Penerimaan Barang) dan BAST ( Berita Acara Serah
Terima Barang / Jasa ).
2.2 Gambaran Umum
2.2.1 Sejarah Perusahaan

PT. Sinar Genta Logistik adalah perusahaan Ekspedisi atau logistic yang
berdiri pada tahun 2019 dan masih berdiri hingga saat ini. Perusahaan ini dipimpin
oleh Bapak Faisal Fatmar A Rasyid sebagai direktur. Pada awalnya para diektur
dan komisaris PT Sinar Genta Logistik saling berteman dan memiliki latar belakang
/ background yang sama yaitu bidang pengadaan dan pengiriman. Kemudian para
dewan komisaris dan direktur ini memiliki ide untuk membuat perusahaan
ekspedisi yang bergerak pada bidang peti kemas dan trucking.

Pada saat PT Sinar Genta Logistik masih sedang dalam proses merintis dari

bawah, Perusahaan hanya memiliki kantor yang lumayan kecil yakni berukuran 3x6



meter yang berada di Puskopal Armatim Surabaya dan hanya memiliki 4 karyawan.
Namun PT Sinar Genta Logistik saat ini sudah berkembang dengan memiliki kantor
yang luas serta jumlah karyawan dengan jumlah 15 orang.
2.2.2 Visi dan Misi Perusahaan
Adapun visi dan misi yang dimiliki oleh PT. Sinar Genta Logistik sebagai
berikut:
o Visi:
Menjadikan perusahaan logistik handal dan didukung oleh sistem layanan yang
terpadu dan sumber daya manusia yang kompeten sehingga menjadi pilihan
utama solusi bagi pelanggan yang terdepan di Indonesia.
e Misi:
1. Cepat : Kami senantiasa mengirimkan barang dengan cepat dan tepat waktu
dengan komitmen.
2. Aman : Kami senantiasa menjaga dan memastikan barang diterima oleh
pelanggan dalam keadaan baik, sesuai dengan kondisi awal.
3. Kompeten : Kami memiliki sumber daya manusia terbaik yang berkompeten
dalam bidangnya, sehingga dapat diandalkan.

2.2.3 Logo Perusahaan

Sinar Genta Logistik

S) Sinlog

Gambar 1. Logo Perusahaan
Sumber : Dokumen Perusahaan
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2.2.4 Profil Perusahaan

PT. Sinar Genta Logistik merupakan sebuah entitas usaha berbentuk
Perseroan Terbatas (PT) yang bergerak dalam bidang jasa logistik, dengan
spesialisasi utama pada layanan pengangkutan peti kemas dan jasa trucking.
Perusahaan ini berperan penting dalam mendukung kelancaran rantai distribusi
barang, khususnya dalam sektor logistik darat yang mengandalkan moda
transportasi truk. Dengan layanan yang berfokus pada ketepatan waktu, keamanan
muatan, dan efisiensi operasional, PT. Sinar Genta Logistik telah menjadi mitra
terpercaya bagi berbagai pelaku usaha yang membutuhkan solusi distribusi barang
berskala menengah hingga besar.

Secara operasional, perusahaan ini berlokasi di kawasan strategis pelabuhan
Surabaya, tepatnya di Puskopal Armatim, Gedung Bima 3, Jalan lkan Dorang
Nomor 1, Kelurahan Perak Barat, Kecamatan Krembangan, Kota Surabaya. Lokasi
tersebut memberikan keuntungan geografis yang signifikan karena berada dekat
dengan pusat aktivitas ekspor-impor dan distribusi barang nasional melalui
Pelabuhan Tanjung Perak, salah satu pelabuhan utama di Indonesia. Keberadaan
PT. Sinar Genta Logistik di kawasan ini mendukung efektivitas layanan logistik
yang terintegrasi dengan sistem pelabuhan.

Dalam menjalankan operasionalnya, perusahaan ini menyediakan layanan
pengangkutan peti kemas yang melibatkan pengelolaan arus logistik dari pelabuhan
ke lokasi tujuan akhir pelanggan. Selain itu, PT. Sinar Genta Logistik juga
menawarkan layanan trucking yang mencakup pengiriman barang melalui jalur

darat antar kota maupun antar provinsi. Perusahaan ini didukung oleh armada
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kendaraan yang terstandarisasi dan personel profesional yang terlatih, sehingga
mampu memberikan layanan pengiriman dengan standar keselamatan dan efisiensi
tinggi.

PT. Sinar Genta Logistik dapat dihubungi melalui sambungan telepon di
nomor (031) 99095825 atau melalui surat elektronik di alamat email resmi:
ptsinlog@gmail.com. Komitmen perusahaan dalam memberikan pelayanan yang
responsif dan solutif terhadap kebutuhan klien menjadi salah satu pilar dalam
membangun reputasi sebagai penyedia jasa logistik yang andal dan kompetitif di
tengah persaingan industri yang dinamis. Dengan profil tersebut, PT. Sinar Genta
Logistik bukan hanya menjadi tempat praktik kerja lapangan yang representatif
bagi mahasiswa, tetapi juga merupakan ruang pembelajaran nyata Yyang
memberikan gambaran konkret mengenai tata kelola logistik modern dan sistem
kerja profesional dalam sektor jasa pengangkutan.

Ringkasan profil perusahaan adalah sebagai berikut:

Nama Perusahaan : PT. Sinar Genta Logistik

Badan Hukum : Perseroan Terbatas (PT)

Produk Perusahaan - Jasa Layanan Logistik Peti Kemas & Trucking
Alamat : Puskopal Armatim, Gedung Bima 3, JI. Ikan Dorang

No.1, Perak Bar., Kec. Krembangan, Surabaya
Nomor Telepon : 031 - 99095825

Email : ptsinlog@gmail.com



2.2.5 Struktur Organisasi
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(Ttu Endah, Bapzk Fzisal, Bapak Hafid, Bzpak Angga)

DEWAN KOMISARIS

h

DIREKTUR
(Bapak Faisal)
k4
WAKIL DIREKTUR
(Bapak Hafid)
h 4 k4 h 4
o _ OPERATIONAL
m‘“CIEb‘DSP':‘PiE}“m : MARKETING DEPARTEMENT DEPARTEMENT
(Tou Himzah) (Bapak Yusuf & Bapak Wildan)
L 4 Y
MARKETING SUPPORT MARKETING SALES
(T Nanda) (Tbu Ratih)

Gambar 2. Struktur Organisasi
Sumber : Data Perusahaan

Struktur organisasi berfungsi sebagai kerangka kerja formal yang mengatur

alur tanggung jawab, garis komando, dan koordinasi antar unit kerja dalam

perusahaan. Dengan adanya struktur ini, setiap individu dan departemen memiliki

kejelasan peran, batas kewenangan,

serta tanggung jawab masing-masing, sehingga

proses pengambilan keputusan menjadi lebih terarah dan efisien. Selain itu, struktur

organisasi juga memfasilitasi pengawasan dan evaluasi kinerja secara sistematis,

mendukung integrasi antarbagian, serta memastikan tercapainya tujuan operasional

dan strategis perusahaan melalui pembagian fungsi yang saling melengkapi.
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Struktur organisasi PT. Sinar Genta Logistik pada gambar 2
merepresentasikan sistem hierarki fungsional yang tersusun secara vertikal dengan
penekanan pada pembagian tanggung jawab yang terstruktur dan efisien. Di posisi
paling atas terdapat Dewan Komisaris, yang berperan sebagai entitas pengawas
strategis, terdiri atas Ibu Endah, Bapak Faisal, Bapak Hafid, dan Bapak Angga.
Kepemimpinan operasional sehari-hari dijalankan oleh Direktur—yakni Bapak
Faisal—yang berperan dalam mengarahkan kebijakan internal dan eksternal
perusahaan. Di bawahnya, terdapat Wakil Direktur, yaitu Bapak Hafid, yang
mendampingi proses pengambilan keputusan sekaligus mengoordinasikan
pelaksanaan tugas-tugas teknis dari tiap unit kerja.

Unit-unit kerja dalam struktur ini dibagi ke dalam tiga departemen utama
yang masing-masing memiliki mandat fungsional spesifik. Departemen Keuangan
yang dipimpin oleh Ibu Himzah menangani pengelolaan sumber daya finansial
secara menyeluruh, mulai dari perencanaan anggaran hingga pelaporan.
Departemen Operasional, yang dikelola oleh Bapak Yusuf dan Bapak Wildan,
menjadi tulang punggung dalam pelaksanaan aktivitas distribusi barang dan
pengelolaan armada logistik. Sedangkan Departemen Pemasaran berada di bawah
supervisi Wakil Direktur dan terdiri dari dua subunit, yakni Marketing Support
(dikelola oleh Ibu Nanda) yang bertugas memastikan kelancaran fungsi pendukung
pemasaran, serta Marketing Sales (dipimpin oleh Ibu Ratih) yang fokus pada
pengembangan strategi penjualan dan akuisisi klien. Struktur ini menggambarkan
pembagian kerja yang sinergis dalam mendukung stabilitas dan akselerasi bisnis

perusahaan.
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2.2.6 Jadwal Kerja PT. Sinar Genta Logistik

Tabel 2. Jadwal Kerja

Waktu Hari
08.15-17.00 Senin
08.15-17.00 Selasa
08.15-17.00 Rabu
08.15-17.00 Kamis
08.15-17.00 Jumat

Sumber: PT. Sinar Genta Logistik
Berdasarkan Tabel 2 mengenai jadwal Kkerja, diketahui bahwa jam
operasional PT. Sinar Genta Logistik dimulai pukul 08.15 dan berakhir pada pukul
17.00 setiap hari kerja, yaitu dari hari Senin hingga Jumat. Pola waktu kerja ini
menunjukkan penerapan sistem kerja lima hari dalam seminggu dengan durasi
sekitar delapan jam per hari, yang menunjukkan standar jam kerja penuh waktu
dalam sektor jasa logistik. Jadwal tersebut memberikan keseimbangan antara
produktivitas kerja dan waktu istirahat karyawan.
2.2.7 Job Description PT. Sinar Genta Logistik
1) Dewan Komisaris
a) Mengawasi dan mengevaluasi direksi dalam menjalankan kegiatan
perusahaan.
b) Memberikan nasihat kepada direktur.
¢) Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan Rencana Jangka Panjang

Perusahaan (RJPP) dan Rencana Kerja dan Anggaran Perusahaan (RKAP).



d)
€)
f)
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Memastikan bahwa kinerja perusahaan berjalan dengan lancar.
Mengkaji dan mengawasi sistem manajemen yang dilakukan di perusahaan.

Sebagai pengambil keputusan tertinggi dalam perusahaan.

2) Direktur

a)

b)

d)

f)

Bertanggung jawab atas seluruh kegiatan perusahaan, baik kepada pihak
luar, maupun pihak dalam.

Mewakili perusahaan dalam mengadakan kerjasama perusahaan lain.
Mengurus dan mengelola perusahaan yang sesuai dengan kebijakan yang
telah dibuat.

Menyusun strategi perusahaan yang baik.

Membuat ide / gagasan supaya perusahaan dapat lebih dikenal

Menerapkan brand image perusahaan yang baik saat berada di perusahaan

lain

3) Wakil Direktur

a)
b)
c)
d)

e)

Membantu direktur dalam menlaksanakan kegiatan perusahaan
Bertanggung jawab kepada direktur.

Memberikan bimbingan dan pengaruh baik kepada karyawan.
Membangun kepercayaan antar staff.

Mengembangkan kualitas perusahaan.

4) Finance Departement

a)

b)

Mengurus masalah keuangan seperti gaji karyawan, uang makan karyawan,
uang lembur dan lain - lain.

Melakukan pengaturan keuangan & penginputan semua transaksi keuangan
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¢) Melakukan transaksi keuangan perusahaan.
d) Melakukan pembayaran kepada supplier.
5) Marketing Support
a) Mengurus pengawasan terhadap barang mulai dari lokasi awal sampai
tujuan.
b) Melakukan monitoring terhadap barang yang sedang dikirimkan.
¢) Menentukan jadwal kapal yang tersedia.
6) Marketing Sales
a) Melakukan marketing untuk mencari perusahaan yang akan bekerja sama
serta mencari muatan.
b) Mendata perusahaan yang berpotensi untuk menggunakan jasa layanan
logistik
¢) Menyusun strategi penjualan dengan baik.
7) Operational Departement
a) Mengatur dan mengecek kondisi di lapangan pada saat bongkar atau muat
barang.
b) Mengurus hal yang berkaitan dengan proses pengiriman barang.

c) Mengirim dokumen penting ke perusahaan lain

2.2.8 Produk PT. Sinar Genta Logistik Bidang Administrasi
e Pemberian Informasi Dari Divisi Marketing Perihal Aktivitas Pengadaan

/Stuffing.



Stufing luar 1 x 40 ft he
16 agustus 2022

Muat di pati

Tujuan bau-bau

Barang combine

Pengiriman ke

1. Poktan tani cahaya unggul kel
watumotobe kec kapantori buton
2.poktan tani mulyo desa wakuli kec
kapontori buton

Pelayaran spil

Jap 20.38

Gambar 3. Memo Dari Divisi Marketing

Sumber : Data Perusahaan
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Pada tahap awal ini divisi administrasi mendapat info mengenai pemuatan barang

melalui chat pada grup whatsapp dari divisi marketing. Isi dari chat tersebut

mengenai barang yang akan dimuat, tanggal muat barang, kota dan alamat tujuan

pengiriman, ukuran container (peti kemas) yang digunakan.

e Input data di excel

CUST

KODE BL

TGL STUFFING

PENGAMBILAN

TUJUAN

PELAYARAN

FO069

02-Jun-22

SEMARANG

BALIKPAPAN

TANTO

BAPAK SYENDI

FO070

02-Jun-22

SIDOARJO

BONDOWOSO

BAPAK TUPE

GOTAMA

F0071

08-Jun-22

SEMARANG

GORONTALO

TANTO

Gambar 4. Screenshot Booking Customer
Sumber : Data Perusahaan

Setelah mendapat memo adanya rencana pemuatan barang yang dikrim bagian

divisi marketing melalui chat grup, selanjutnya penulis memasukan informasi
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tersebut dalam bentuk excel yang isinya ada nama customers (agent pengirim),
kode BL ( bill of lading) pada contoh di atas BL nya adalah FO067-F0071, kode
tersebut di ambil dari nama depan bagian divisi marketing yaitu ada Bapak Faizal
(F0), Ibu Ratih (R0), Bapak Nurhadi (NO), Bapak Syaifuddin (SO) dan Bapak Hafid
(HO). Setiap marketing memiliki kode BL masing-masing dan diberi kode agar
semua dapat mengetahui pengadaan barang tersebut tanggung jawab siapa dan
orderan siapa. Selanjutnya pada tabel juga tuliskan keterangan tanggal Stuffing,
kota tempat pengambilan barang, tujuan pengiriman dan menggunakan jasa

pelayaran apa.

NAMA BARANG SERVICE JENIS CONT
MOTOR DID 1X20FT

PIPA ROLL DTD 1 TRUCK CDD
MOTOR DID 1X20FT
SPAREPARTS DTD 1X20FT

Gambar 5. Screenshoot Tabel Monitoring
Sumber : Data Perusahaan
Penulis juga memasukan barang apa yang akan dimuat, menggunakan service
apa dan memasukan jenis container apa. Container yang disediakan di PT. Sinar
Genta Logistik ada 4 jenis yaitu container 1X20FT, 1X40FT, LCL, fuso, Truck
CDD. Sedangkan untuk service menyediakan 4 jenis yaitu Door to Door (DTD),

Port to Port (PTP), Door to Port (DTP), Port to Door (PTD).



Pembuatan Surat Jalan Perusahaan

) @Sinlog/

FREIGHT FORWARDING (EMKL), DOY
, DOMESTIC SEA CARGO
PERKANTORAN PUSKOPAL ARMATIM, GEDUNG Bima 3 TAWU(K'M
JL. IKAN DORANG NO. 01, SURABAYA B
OFFICE : 031-99095825  EMAIL : ptsinlog@gmai
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www.ptsinlogistik.com cedemale

SURAT JALAN

Kepada Yth.
VAt [ oy

No.Surat : 0075‘70

Tanggal

No.PO.

Nama Barang

Volume No. Container & Seal

\_‘_ \f\\‘ v Mot W C uctwator

Catatan

Truck Pembawa :
1. Nopol Truck : .........

2. Nama Sopir : ...

> BARANG SUDAH DITERIMA DALAM KEDAAN BAIK DAN CUKUP oleh :

i (tanda tangan dan cap (stempel) perusahaan)

Penerima

&,

~Pembawa Pengirim

)
el
-

Cd

I I [ |

Gambar 6. Scan Surat Jalan Perusahaan
Sumber : Data Perusahaan
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Setelah proses input data ke dalam dokumen Excel selesai dilakukan,

langkah berikutnya adalah menyusun surat jalan sebagai dokumen

pengantar resmi yang menjadi bukti pengiriman barang. Surat jalan ini

kemudian diserahkan kepada divisi operasional untuk diverifikasi dan

diproses lebih lanjut sebelum didistribusikan kepada pengemudi truk.

Dokumen tersebut nantinya akan dibawa oleh sopir sebagai kelengkapan

administrasi selama proses pengiriman, dan diserahkan kepada pihak agen

penerima sebagai tanda bukti bahwa barang telah dikirim sesuai tujuan.

Prosedur ini penting untuk memastikan kelancaran logistik serta menjaga

akuntabilitas dan transparansi dalam alur distribusi barang.
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Pengecekan

L IIEE——
gSinlog

FREIGHT FoRwaARDY
ING (EMKL), 0oy
PERKANTORAN PUSKOPAL at ): DOMESTIC StA cARGO & TRUCKING

IL IKAN DORANG NO. 03, m-':::?: GEDUNG BIMA 3 LaNTAI 2
o, o, . ALAN
Kepada Yth, SU
LN jAvanecH Acko periADA vosurat : 006862
o Tanggal : 3 0/.(,) 202
S No.PO. :
Nama Barang Volume No. Container & Seal Tajuan
i N
Y\ /) e }2 I\A\/ : ’ )
( /t | 2860 64 6.561'\"""b0LL 4
| X20
Sea) ) 5
£222395 20 —
Catatan Truck Pembawa : 2 :
1. Nopol Truck : .......
2. Nama Sopir r ..............
BARANG SUDAH DITERIMA DALAM KEDAAN BAIK DAN CUKUP oleh : 1
(tanda tangan dan cap (stempel) perusahaan)
Penerima Pembawa
B9 v 5
7 © /Lk\

Gambar 7. Scan Surat Jalan Dari Divisi Operasional
Sumber : Data Perusahaan

Setelah tim operasional menjalankan tugas untuk memasukan muatan kedalam
container dan membuat surat jalan yang diserahkan kepada penulis selaku divisi
admin, selanjutnya penulis melakukan pengecekan ulang dengan melihatdetail
dari nomor container dan pelayaran. Selanjutnya penulis mengecek barang
tersebut diangkut menggunakan kapal apa yaitu dengan cara menghubungi
agent pelayaran dengan cara menyebutkan barang apa yang dimuat, nomor
container, nomor seal dan tujuan pengiriman. Dengan menghubungi pihak agent
pelayaran penulis juga dapat mengetahui estimasi kapal tiba di tempat tujuanya

kapan.
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Input Data Excel

NO TRUCK NO. CONT NO SEAL
L 9664 UO LHSU2628901 N 146605
NAMA KAPAL ETD ETA ST AGENT

KM TANTO SAKTI2 V. 184 04-Jun-22 08/06/2022 WAT

Gambar 8. Screenshoot Tabel Monitoring
Sumber : Data Perusahaan
Setelah memperoleh surat jalan dari divisi operasional dan melakukan
konfirmasi awal dengan pihak agen pelayaran, penulis melanjutkan proses
monitoring pengiriman barang melalui pembaruan data secara sistematis pada
dokumen Excel. Pembaruan tersebut mencakup entri informasi penting seperti
nomor kendaraan pengangkut, identifikasi kontainer, nomor seal atau gembok
pengaman, serta nama kapal yang digunakan untuk mengangkut muatan. Selain
itu, penulis juga mencatat estimasi waktu kapal bersandar di pelabuhan tujuan
guna memprediksi waktu kedatangan barang secara akurat. Sebagai bagian dari
koordinasi logistik, penulis menghubungi pihak agen penerima untuk
menyampaikan estimasi kedatangan kapal, memastikan mereka siap menerima
barang. Setelah komunikasi dilakukan, nama agen penerima yang telah
dikonfirmasi tersebut juga dicatat dalam Excel sebagai bagian dari sistem

dokumentasi monitoring barang yang rapi dan terstruktur.
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Membuat dokumen DPB (Daftar Penerimaan Barang)

g §
y Puskopal Armatim
Si n I Gedung Bima 3 Lantai 2
v o g o

Indonesia

NO.PO: RO
o SR

E SEP! R ary UNT NO.RANGKA NO. MESIN NO.SJ
% Ai :,m MOTOR NEW KARYA 200 L VR 200 3R 1 UNIT | MGRVR20TANL 203678 | YX200FMG 22213294

[ 3 [waxxone (N (B
[« [sanserer [ res
[5 [poru service ] iees
r—s— [DONGKRAK KARYA i pee
[7 [re 14 e

8 [KACA SPION 1 Lo TWATIAVI2022
9 |KUNCI RODA KARYA 2 ey
"es

10 (TOOL =

i1 [runs R e

2 [rccuZoR G e

137001 50X ASSR z017 A Uss =

14 AP KOTA KARYA —

TOTAL 14| uniTPCS

Customer Exspeds! Pongrma

S

PT. Sinbr Genta Login

< -

[KEMBALI SURABAYA |-

Freight Forwarding (EMKL)
D Cargo Trucking

Garﬁht‘;al; 9. Scan Dokumen DPB
Sumber : Data Perusahaan

Membuat dokumen DPB (Daftar Penerimaan Barang) isi pada dokumen DPB
ini meliputi Nama dan Alamat Agent pengirim barang, Nama dan Alamat
dooring (penerima barang), tanggal stuffing barang, No container, Nama kapal,
estimasi tiba, jenis dan nama barang yang akan dikirim ke alamat penerima
beserta nomor kerangka, mesin dan no.surat jalan. kemudian di print dan diberi

stampel “kembali ke Surabaya”
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e Membuat Dokumen BAST ( Berita Acara Serah Terima Barang / Jasa)

k Puskopal Armatim
N S; . Gedung Bima 3 Lantai 2
I n I o JIkan Dorang No 1 Q v62.31 9909 58‘25 .
Surabaya, Jawa Timur =2 ptsmlog@g@al .col
Indonesla @ ptsinlogistikcom

BERITA ACARA SERAH TERIMA BARANG
Nomor : FO/BASTB/SINLOG/1V/2022

Pads lnsi tod tanggal bulan tahun 2022
kami yang bertanda tangan dibawah ini -

Nama : Faizal Fatmar A Rasyid

Jabatan : Direktur

Perusahaan : PT Sinar Genla

Yang mcn)'cmhkan

Nama

Jabatan Pcr\\f.\kilan /agent

PT Sinar Genta Logistik

Telah mmyemhkan kepada

Nama

Alamat : DINAS PERTANIAN RPOVINSI PAPUA BARAT

Cargo : 12 UNIT MESIN CULTIVATOR / MINI TILLIERIC 800 +
SHARK SP 200

Dari Pengirim : CV. Mandiri Garlica Pratama (ISHIOKU)

Via ship/kapal :KMTANTO LESTARI V.261

No. Container : GATU1153220

Surabaya, 26 Juli 2022 Yang menyerahkan,

PT. Sinar Genta Logistik Perwakilan PT. Sinar Genta Logistik

gy )
(m'rn/mff%'

REHAL ™ R ZAVAY
Gambar 10. Scan Dokumen BAST
Sumber : Data Perusahaan
Membuat dokumen BAST, dokumen ini berguna untuk bukti penyerahan
kepada penerima barang dan harus di tandatangani oleh penerima barang.
Dokumen ini berisi nama dan alamat penerima barang, kemudian di print diberi
stampel ‘“kembali ke Surabaya” , kemudian dokumen ini dijadikan 1 dengan

dokumen DPB yang telah dibuat dan di kirim ke alamat agent penerima barang,

nantinya agent tersebut akan menyerahkan 3 dokumen kepada pihak penerima
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barang yaitu surat jalan yang sudah dibuat di awal dan 2 dokumen yaitu DPB

dan BAST.

Update Monitoring Input Data Excel

AGENT BL DITERIMA TGL DOORING
WAT 09/06/2022 11-Tun-22
BAPAK TUPE
BAPAK HENDRY 21/06/2022 24-Tun-22
BU DINI SAL 17-Jun-22 20-Jun-22

Gambar 11. Screenshoot Tabel Monitoring

Data monitoring yang ditampilkan dalam tabel tersebut diperoleh melalui

Sumber : Data Perusahaan

proses komunikasi langsung dengan agen penerima barang. Penulis secara

proaktif menghubungi masing-masing agen untuk mengingatkan bahwa

estimasi waktu kedatangan kapal di pelabuhan kota tujuan telah mencapai batas

waktu yang dijadwalkan. Dalam percakapan tersebut, penulis menanyakan

kepastian jadwal pelaksanaan dooring, yaitu proses pemindahan barang dari

kontainer untuk kemudian dikirimkan ke alamat tujuan akhir. Tanggapan dari

agen terkait jadwal dooring tersebut kemudian dicatat dan diperbarui dalam

sistem Excel untuk memastikan setiap tahapan distribusi terdokumentasi

dengan akurat dan dapat ditindaklanjuti jika terjadi keterlambatan.
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Pencatatan dalam tabel mencakup tiga elemen penting: identitas agen penerima,
tanggal diterimanya Bill of Lading (BL)—sebagai dokumen penting dalam
pengiriman—dan tanggal pelaksanaan dooring. Informasi ini sangat krusial
dalam rangka pelacakan keberlanjutan proses pengiriman serta sebagai dasar
evaluasi kinerja distribusi logistik. Dengan memelihara dokumentasi yang rapi
dan berbasis komunikasi langsung, penulis memastikan bahwa alur distribusi
barang dapat termonitor secara real-time serta meminimalisasi risiko kesalahan
atau keterlambatan dalam penyerahan barang ke penerima akhir.

e Update data monitoring selesai

NO RESI DOK KEMBALI

MBE A M KETERAN
DIKIRIM DOK KEMBALI SELESAI MARKETING GAN

DOKUMEN SUDAH KEMBALI

09-Tun-22

DOKUMEN SUDAH KEMBALI

DOKUMEN SUDAH KEMBALI

Gambar 124. Sreenshoot Tabel Monitoring
Sumber : Data Perusahaan
Pada tahap Akhir update monitoring excel yaitu dokumen sudah kembali. Data
ini di ambil dari kembalinya dokumen Surat Jalan, DPB dan BAST ke kantor

PT. Sinar Genta Logistik Surabaya.
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e Scan Dokumen Untuk Arsip Perusahaan

Dok Terkini « R023 dok kembali
kalbar

F0105 ishoku dokumen kembali

|

e R023 dok kembali kalbar

1

R HO JAP kab Buton tgl 30 Agst

2022

[

SJ R030 kab Bireun
[ ]

P F0086 ISHOKU kab flores timi:

Gambar13. Screenshoot foto Scan Dokumen
Sumber : Data Perusahaan
Tahap ahir dari tugas administrasi monitoring pada PT. Sinar Genta Logistik
yaitu penulis men-scan seluruh dokumen yang sudah kembali untuk arsip
perusahaan.
2.3 Pelaksanaan PKL
Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan terhitung sejak 18

Juli 2022 sampai 2 September 2022. Dengan total masa Praktik Kerja Lapangan

selama 34 hari dan berjumlah 279 jam.



2.3.1 Jurnal Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan
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Waktu
No | Tanggal Aktivitas | Rincian Aktivitas | pelaksanaan | PIC
(jam)
e Pengenalan
1 | 18/07/2022 | Penalaran perusahgan 08'15.'17'00 Bpk.
e Pembagian (8 jam) Ammar
tugas & diskusi
e Diskusi
mengenai
Perencanaan 08.15-17.00 Bpk.
2 | 19/07/2022 Konten perencanaan (8 jam) Ammar
pembuatan
kalender konten
e Pembuatan
3 | 20/07/2022 Diskusi kalender konten 08.15_-17.00 Bpk.
selama 1 bin (8 jam) Ammar
kedepan
e Mengatur ulang
sosial media
Mengatur 08.15-17.00 Bpk.
4 | 21/07/2022 Sosmed | ® Membuat (8 jam) Ammar
facebook fan
page
e Stuffing Viar di
. Depo Tanto 5 & | 08.15-17.00 Bpk.
5 | 22/07/2022 Stuffing Pelabuhan (8 jam) Ammar
Jamrud
e Memperbarui
Facebook &
6 | 25/07/2022 |  Sosmed Instagram 08.15-17.00 | Bpk.
(8 jam) Ammar
e Membuat
content planning
e Membuat DPB
7 | 26/07/2022 | Administrasi dan dokumen O8é5_;1rz).00 A?nprﬁér
BAST J
e Pemasaran ke
daerah Krian
Marketing & Sidoarjo 08.15-17.00 Bpk.
8 | 27/07/2022 Sosmed |e Membuat (8 jam) Ammar
Highlight untuk
instagram
Media Sosial |¢ Membenahi
9 | 28/07/2022 & highlight 08.15-17.00 | Bpk.
Iy . . (8 jam) Ammar
administrasi instagram




28

Membuat DPB
& surat jalan

Merapikan feeds

Media sosial instagram
10 | 29/07/2022 & Scan dokumen 08é5-alnz)'oo A?nprﬁgr
administrasi untuk arsip J
perusahaan
Scan dokumen
untuk
Media Sosial arsip&membuat
11 | 01/08/2022 & DPB 08@5_;11;).00 A?nprﬁér
Administrasi Melanjutkan J
membuat
content planning
Administrasi Membuat DPB
12 | 02/08/2022 | & Media dan BAST 08&5_;11”?).00 A?nprﬁér
Sosial J
Materi
mengenai p
13 | 03/08/2022 | Administrasi monitoring 08&5_611”?).00 A?nprﬁér
barang dengan J
Ibu Nanda
Melakukan
14 | 04/08/2022 | Administrasi | Monioring | 08.15-17.00 | Bpk
barang melalui (8 jam) Hadi
excel
Melakukan
15 | 05/08/2022 | Administrasi monitoring OSéE“;nZ).OO Egg,
barang J
Melaksanakan
16 | 08/08/2022 | Administrasi | 10Pdesk. ¥ Y gve
monitoring (8 jam) Hadi
Melaksanakan
17 | 09/08/2022 | Administrasi |  jobdesk oskégélnz).oo Egc‘jg
monitoring J
Melaksanakan
18 | 10/08/2022 | Administrasi |  jobdesk 08é5-;1n300 E;’Eg
monitoring J
Melaksanakan
19 | 11/08/2022 | Administrasi | jobdesk 08é5-;11n$00 E;’fj;
monitoring J
Marketing ke
20 | 12/08/2022 | Marketing Grand City 08é5j:a11n3).00 EZE,

Surabaya
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pameran pupuk
dan alat
pertanian

21

15/08/2022

Administrasi

Melaksanakan
jobdesk
monitoring

08.15-18.00
(9 jam)

Bpk.
Hadi

22

16/08/2022

Administrasi
& Lomba 17
Agustus

Monitoring
barang

Lomba
kemerdekaan di
kantor

08.15-18.00
(9 jam)

Bpk.
Hadi

23

17/08/2022

Konten

Membuat
konten 17
Agustusan.

08.15-17.00
(8 jam)

Bpk.
Hadi

24

18/08/2022

Administrasi

Stuffing Pipa di
Depo SPIL
Japfa & SPIL
Teluk Bayur.

08.15-18.00
(9 jam)

Bpk.
Hadi

25

19/08/2022

Administrasi

Melaksanakan
jobdesk
monitoring
Membuat
dokumen BAST

08.15-17.00
(8 jam)

Bpk.
Hadi

26

22/08/2022

administrasi

Melaksanakan
jobdesk
monitoring
Membuat
dokumen BAST

08.15-17.00
(8 jam)

Bpk.
Hadi

27

23/08/2022

Administrasi

Melaksanakan
jobdesk
monitoring
Membuat
dokumen BAST

08.15-17.00
(8 jam)

Bpk.
Hadi

28

24/08/2022

Administrasi

Melaksanakan
jobdesk
monitoring
Membuat
dokumen BAST

08.15-17.00
(8 jam)

Bpk.
Hadi

29

25/08/2022

Administrasi

Melaksanakan
jobdesk
monitoring
Membuat
dokumen BAST

08.15-17.00
(8 jam)

Bpk.
Hadi
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30 | 29/08/2022

Administrasi

Melaksanakan
jobdesk
monitoring
Membuat
dokumen BAST

08.15-20.30
(12 jam)

Bpk.
Hadi

31 | 30/08/2022

Administrasi
& Stuffing

Melaksanakan
jobdesk
monitoring
Membantu
stuffing motor
Viar 3 roda

08.15-17.00
(8 jam)

Bpk.
Hadi

32 | 31/08/2022

Administrasi

Melaksanakan
jobdesk
monitoring
Membuat
dokumen BAST

08.15-17.00
(8 jam)

Bpk.
Hadi

33 | 01/09/2022

Administrasi

Melaksanakan
jobdesk
monitoring

08.15-17.00
(8 jam)

Bpk.
Hadi

34 | 02/09/2022

Administrasi
&
Perpisahan

Melaksanakan
jobdesk
monitoring
Perpisahan hari
terakhir PKL
dengan
karyawan

08.15-17.00
(8 jam)

Bpk.
Hadi

Jumlah

279 jam

Sumber: Data diolah

2.4 Fokus PKL

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan yang berfokus pada divisi

administrasi monitoring barang. Penulis dalam melaksanakan fokus kerja PKL

divisi admin monitoring ini dituntut untuk bisa mengerjakan segala hal dengan

cepat dan teliti dalam membuat dokumen-dokumen agar kegiatan monitoring

barang atau pengadaan barang dapat berjalan dengan lancar. Divisi adminitrasi

monitoring juga harus bisa berkomunikasi

perkembangan barang yang sedang dimuat melalui pesan.

kepada para agent mengenai



31

Pelaksaan Praktik Kerja Lapangan pada divisi adminstrasi yang
beranggotakan 2 orang yaitu penulis dan Ibu Ananda Dwi Lestari yang merupakan
pembimbing pada bagian administrasi di PT. Sinar Genta Logistik Surabaya.
Penulis memfokuskan kegiatan administrasi ini pada bagian monitoring barang
yaitu bagaimana cara untuk menginput data monitoring dengan melalui tahapan-
tahapan pembuatan dokumen yang diperlukan untuk pengurusan dokumen kembali.
Selain itu, penulis juga mendapat kesempatan dan diberi tanggung jawab
sepenuhnya beberapa kali untuk melakukan kegiatan administrasi sendiri pada saat

pembimbing berhalangan hadir atau mengambil cuti kerja.



BAB |11

EVALUASI PKL

Pada saat penulis melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT. Sinar Genta
Logistik paa bagian Divisi Administrasi Monitoring serta bekerja sama dengan
pembimbing administrasi. Penulis pada kegiatan ini mempelajari dunia
administrasi dalam logistik yaitu meliputi cara memonitoring barang, mempelajari
dan memahami dokumen apa saja yang harus dibuat oleh seorang divisi monitoring
barang di PT. Sinar Genta Logistik tersebut. Kegiatan administrasi dalam logistik
ini peranya sangat efisien dalam menugaskan kegiatan pengadaan barang termasuk
melakukan pemrosesan barang yang akan dikirim kepada agent penerima. Kegiatan
administrasi monitoring ini bertujuan untuk mengatur jalanya prosedur pengadaan
barang mulai dari proses pengirim barang hingga pengurusan dokumen kembali

sebagai arsip perusahaan dan arsip perusahaan pengirim.

3.1 Permasalahan
Berdasarkan hasil pengamatan yang telah diamati oleh penulis selama
menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Sinar Genta Logistik terdapat
beberapa permasalahan yang menyebabkan kegiatan pada perusahaan tersebut tidak
berjalan dengan semestinya atau kurang efisien diantaranya yaitu :
1. Monitoring masih dilakukan secara manual sehingga customers tidak dapat
monitor barang mereka sendiri. Hal ini mengakibatkan sering terjadi

keterlambatan memberikan informasi kepada customer.

32



33

2. Keterlambatan atau ketidaksesuaian estimasi barang sampai. Hal ini
menyebabkan Miss Communication antara pihak agent baik itu agent penerima
barang maupun pengirim barang dengan pihak shipping PT. sinar Genta
logistik. Miskomunikasi ini biasanya terjadi karena barang muat belum sampai
kepada customers, sedangkan permasalahanya biasanya terletak dari pihak
pelayaran yang terkadang mengalami bebera kendala ketika di laut, namun
pihak agent penerima selalu menyanakan mengenai barang yang tidak kunjung
datang kepada penulis sebagai divisi monitoring, begitu juga dengan pihak
agent pengirim menanyakan perihal barang yang dikirim masih belum sampai
di tangan agent penerima barang.

3.2 Pembahasan

3.2.1 Definisi Administrasi

Administrasi, sebagaimana dipahami melalui pemikiran Dr. Sondang
Siagian (2012), merujuk pada suatu sistem koordinasi yang melibatkan interaksi
antara individu atau kelompok dengan dasar pertimbangan logis dan terstruktur,
yang diarahkan pada pencapaian sasaran yang telah dirumuskan secara spesifik
sebelumnya. Dalam konteks ini, administrasi bukan sekadar urusan pencatatan atau
pengarsipan, melainkan suatu rangkaian aktivitas kolaboratif yang mengandalkan
keteraturan, pertimbangan rasional, serta pembagian tugas yang terencana untuk
menjamin ketercapaian hasil yang diharapkan secara efektif dan efisien (Goleman

etal., 2019).

Sedangkan menurut (George Terru (Sutha, 2018), administrasi adalah

proses penyusunan strategi, pengawasan, dan pengaturan terhadap pelaksanaan
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pekerjaan yang bersifat administratif, sekaligus mendorong pelaksana di dalamnya
agar dapat bekerja sesuai arah yang ditetapkan. Definisi ini menekankan bahwa
administrasi bukan hanya berkutat pada kegiatan teknis di balik meja kerja,
melainkan juga mencakup kemampuan untuk mengarahkan, menyinergikan sumber
daya manusia, serta memastikan keterpaduan antara rancangan kerja dan realisasi
kegiatan operasional yang menyertainya. Dengan demikian, administrasi
merupakan sistem manajerial mikro yang menjadi penopang keberlangsungan kerja
organisasi secara keseluruhan.

Kegiatan administrasi monitoring dalam perusahaan logistik mencerminkan
peran integral dari sistem pengendalian internal yang menggabungkan berbagai
aspek manajerial untuk memastikan kelancaran operasional. Aktivitas ini tidak
hanya terbatas pada pencatatan atau pelaporan, melainkan mencakup proses
sistematis yang melibatkan perencanaan strategi distribusi, koordinasi antara unit
kerja, serta evaluasi terhadap pelaksanaan aktivitas bongkar muat dan pengiriman
barang. Dalam kerangka ini, administrasi monitoring bertindak sebagai instrumen
kendali yang menjembatani antara kebutuhan klien dan pelaksanaan teknis di
lapangan, guna menjaga konsistensi pelayanan dan kualitas operasional. Lebih
lanjut, dalam ranah logistik, administrasi monitoring memiliki fungsi yang
mencakup pengorganisasian arus informasi dan barang, pelacakan posisi muatan
secara real-time, serta pemantauan terhadap standar pelayanan pelanggan. Hal ini
menjadikan kegiatan tersebut bagian dari bauran manajemen pemasaran yang
secara tidak langsung mendukung kepuasan pelanggan melalui akurasi, kecepatan,

dan keandalan dalam pengiriman. Dengan kata lain, administrasi monitoring bukan
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hanya elemen pendukung, melainkan pilar pengawasan utama dalam mengelola
sistem logistik yang kompleks dan dinamis, terutama ketika menyangkut
pengelolaan risiko dan ketepatan waktu dalam distribusi barang atau jasa.

Monitoring adalah suatu mekanisme sistematis yang melibatkan
pengumpulan data, evaluasi berkelanjutan, pelaporan dinamis, serta pengambilan
langkah-langkah berdasarkan informasi yang diperoleh dari proses yang sedang
dijalankan (Arifin, 2022.). Dalam implementasi kebijakan, monitoring tidak hanya
berfungsi sebagai alat observasi pasif, tetapi juga sebagai instrumen analitis yang
mampu mengidentifikasi keterkaitan antara langkah-langkah operasional dengan
dampak yang ditimbulkannya. Proses ini dijalankan secara paralel dengan
pelaksanaan kebijakan, dengan tujuan utama untuk memberikan gambaran real-
time mengenai efektivitas jalannya kegiatan serta mendeteksi potensi deviasi atau
hambatan sejak dini.

Monitoring dapat dipahami sebagai sistem pengawasan aktif yang
menekankan pada akurasi informasi dalam menilai kinerja suatu aktivitas.
Informasi yang diperoleh dari proses pemantauan ini tidak hanya bersifat deskriptif,
tetapi juga menjadi dasar dalam pengambilan keputusan strategis yang bersifat
korektif maupun preventif untuk perbaikan di masa mendatang. Dalam cakupan
logistik, monitoring menjadi bagian tak terpisahkan dari keseluruhan rangkaian
manajemen distribusi, yang mencakup penyusunan rencana, pelaksanaan
pengiriman, hingga pengendalian perpindahan produk, energi, atau sumber daya
dari titik asal hingga pengguna akhir. Proses ini bertujuan untuk memastikan bahwa

seluruh tahapan rantai pasok berjalan selaras dengan target efisiensi dan ketepatan
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waktu yang telah ditentukan, sekaligus menjamin kualitas pelayanan dan kepuasan
pihak penerima.
3.2.2 Definisi Manajemen Pemasaran

Manajemen pemasaran merupakan integrasi antara dua konsep
fundamental, yaitu manajemen dan pemasaran, yang saling melengkapi dalam
rangka mencapai tujuan strategis perusahaan. Pemasaran, dalam pengertian yang
lebih teknis, merujuk pada aktivitas analitis, perencanaan, pelaksanaan, dan
pengendalian serangkaian program yang dirancang untuk menciptakan nilai tambah
melalui hubungan timbal balik yang menguntungkan antara perusahaan dan
konsumen sasaran. Proses ini tidak hanya berfokus pada transaksi penjualan
semata, melainkan membangun koneksi berkelanjutan yang bernilai ekonomis
melalui pemenuhan kebutuhan dan keinginan pasar secara tepat sasaran.

Di sisi lain, manajemen mencakup serangkaian fungsi seperti perumusan
rencana strategis (planning), pengorganisasian sumber daya (organizing),
pelaksanaan tindakan operasional (acting), pengarahan pelaku organisasi
(directing), serta pengawasan dan pengendalian terhadap seluruh proses
(controlling). Ketika prinsip-prinsip ini diterapkan dalam konteks pemasaran, maka
terbentuklah suatu sistem manajemen pemasaran yang berperan dalam mengatur
secara menyeluruh seluruh aktivitas pemasaran perusahaan agar berlangsung secara
sistematis, terukur, dan terarah. Dengan kata lain, manajemen pemasaran berperan
sebagai kerangka kerja yang mengoordinasikan seluruh proses pemasaran guna
memastikan tercapainya efisiensi operasional dan efektivitas dalam meraih

keunggulan kompetitif di pasar sasaran.
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3.2.3 Tujuan Administrasi dan Manajemen Pemasaran

Administrasi tidak dapat dipahami sebagai aktivitas individual yang bersifat
soliter atau terputus dari interaksi sosial. Setiap bentuk pekerjaan yang hanya
dilakukan oleh satu orang demi mencapai kepentingan pribadinya tidak memenuhi
karakteristik dasar administrasi. Demikian pula, kegiatan yang dilaksanakan tanpa
pola yang sistematis, tanpa arah, dan tanpa perencanaan yang matang tidak dapat
dikategorikan sebagai aktivitas administratif. Administrasi melekat pada dinamika
kolaboratif yang menuntut pengaturan menyeluruh dan kesinambungan proses
kerja antar individu yang memiliki tujuan kolektif yang ingin dicapai secara
bersama.

Dalam pengertian yang lebih mendalam, administrasi mencakup
keseluruhan proses penataan dan pengelolaan aktivitas yang bertujuan untuk
menciptakan keterpaduan kerja dalam suatu kelompok atau organisasi. Proses ini
melibatkan beragam tugas teknis dan manajerial, mulai dari penyusunan dan
distribusi dokumen, pengarsipan, penanganan transaksi keuangan, hingga
pengelolaan sumber daya manusia dan fisik, seperti pegawai, perlengkapan kerja,
serta infrastruktur pendukung. Administrasi juga melibatkan pembagian tanggung
jawab secara terstruktur dan penyusunan sistem kerja yang memungkinkan semua
pihak dapat berkontribusi secara optimal dalam satu kerangka tujuan bersama.
Dengan demikian, administrasi merupakan fondasi organisasi yang memungkinkan
keteraturan, koordinasi, dan produktivitas kerja dapat terjaga secara konsisten dan

berkelanjutan.
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3.2.4 Implementasi Manajemen Pemasaran Pada PT. Sinar Genta Logistik

Implementasi manajemen pemasaran di PT. Sinar Genta Logistik tidak
hanya berkutat pada promosi jasa semata, melainkan melibatkan pemahaman
menyeluruh terhadap dinamika kebutuhan pelanggan, pengelolaan mutu layanan,
serta pengaturan internal yang mendukung stabilitas kinerja perusahaan. Agar
strategi pemasaran memberikan dampak nyata, seluruh unsur dalam organisasi—
khususnya para karyawan—perlu memahami arah kebijakan yang telah dirancang
serta menerapkannya secara konsisten dalam aktivitas sehari-hari. Dalam konteks
ini, penulis terlibat dalam fungsi administrasi pemantauan, yakni sebuah peran yang
berkaitan erat dengan keteraturan pelaporan dan pengawasan kualitas layanan yang
ditawarkan kepada agen atau mitra usaha.

Salah satu fokus utama dalam pelaksanaan pemantauan administratif ini
adalah memastikan bahwa layanan yang dipesan oleh pengguna jasa benar-benar
sesuai dengan spesifikasi yang diminta dan memenuhi standar yang dijanjikan.
Selain itu, aspek-aspek seperti ketersediaan sumber daya, kelayakan operasional,
serta keandalan pengiriman menjadi bagian dari perhatian strategis dalam
menegakkan mutu layanan. PT. Sinar Genta Logistik sendiri, yang mulanya
berangkat dari aktivitas distribusi berbasis pabrik, kini telah menempatkan
perhatian besar pada perencanaan jasa dan pengembangan strategi promosi yang
disesuaikan dengan karakteristik pasar. Perusahaan tidak hanya mengejar volume
transaksi semata, tetapi juga merancang pendekatan layanan yang berorientasi pada
kepuasan pelanggan, termasuk melalui pelatihan dan penyelarasan internal agar

seluruh personel memiliki pemahaman terpadu terhadap konsep pemasaran yang
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terintegrasi dan adaptif terhadap kebutuhan klien. Pendekatan inilah yang secara
berkelanjutan memperkuat posisi PT. Sinar Genta Logistik dalam lanskap jasa
logistik yang kompetitif.

3.3 Solusi Pemecahan Masalah

Sebagai hasil dari penyelesaian Program Praktek Kerja Lapang di PT Sinar
Genta Logistik, terdapat berbagai upaya atau solusi dari permasalahan, seperti:
Kinerja terhambat selama pemantauan manual, mencegah pelanggan untuk
memantau barang atau produk itu sendiri. Solusinya adalah melakukan dan
mengembangkan pemantauan yang lebih canggih agar operasi yang tepat dari
kemajuan administrasi ke pemantauan yaitu dengan membuat web untuk melacak
barang muatan yang bisa dilihat oleh pihak penerima dan pihak pengirim barang
agar tidak terjadi misskomunikasi dan hal ini lebih efektif.

Ketika mereka melakukan pekerjaan pemantauan / monitoring administrasi
kadang-kadang bisa menjadi masalah. Kedatangan barang muatan yang tidak sesuai
dengan estimasi yang telah ditentukan mengakibatkan misskomunikasi yang salah
antara pihak transportasi dan penerima barang. Selain itu, sebaiknya diatasi dan
mengelola ketentuan baru untuk mencegah masalah selama transportasi,
memaksimalkan komunikasi, dan secara efektif memantau pengemudi yang
mengangkut barang pesanan antara agen dengan agen. meskipun menggunakan
kapal tidak terpengaruh dan memperpanjang periode estimasi, PT selalu dapat

berkomunikasi dengan satu sama lain. Dengan agen, Sinar Genta Logistik
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3.4 Pengalaman Praktik Kerja Lapangan

Selama 34 hari dengan jumlah jam kerja rata — rata 8 jam per hari dalam

melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di PT Sinar Genta Logistik pada divisi

administrasi monitoring, penulis telah mendapat pengalaman belajar yang sangat

bermanfaat bagi penulis kedepannya seperti dibawah ini :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Mahasiswa dapat mengetahui kondisi dunia kerja yang sebenarnya dan dilatih
menjadi karyawan yang tangguh.

Mahasiswa mendapat pengetahuan & pembelajaran tentang cara bekerja dalam
perusahaan bidang logistik.

Mahasiswa selama masa Praktek Kerja Lapangan dituntut dan dilatih menjadi
pribadi yang disiplin dan bertanggung jawab dalam menjalankan tugas.
Mahasiswa belajar menjadi pekerja yang profesional.

Mahasiswa dapat memahami pentingnya latar belakang pendidikan dalam dunia
kerja.

Mahasiswa bisa menjalin relasi dengan teman kerja yang diharapkan dapat
menjadi rekan kerja kedepannya.

Mahasiswa dibimbing untuk bisa berkomunikasi dengan orang yang belum

dikenal dan menguasai kondisi di lapangan.



BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

1. Praktik Kerja Lapangan di PT. Sinar Genta Logistik yang telah dilakukan oleh
penulis selama 34 hari dengan 8 jam kerja pada hari Senin sampai Jumat pada
pukul 08.15 —17.00 WIB. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan tersebut dilakukan
mulai dari tanggal 18 Juli 2022 dan berakhir pada tanggal 02 September 2022
dengan total jam kerja yang ditempuh sebanyak 279 jam. Penulis telah
memenuhi persyaratan batas jam minimal Praktik Kerja Lapangan yang
ditentukan oleh Universitas Ma Chung yaitu lebih dari 250 jam.

2. Fokus Praktik Kerja Lapang yang dilakukan oleh penulis yaitu pada divisi
admin monitoring, penulis dituntut untuk bisa mengerjakan segala hal dengan
cepat dan teliti dalam membuat dokumen-dokumen agar kegiatan monitoring
barang atau pengadaan barang dapat berjalan dengan lancar. Divisi adminitrasi
monitoring juga harus bisa berkomunikasi kepada para agent mengenai
perkembangan barang yang sedang dimuat melalui pesan.

3. Terdapat beberapa permasalahan yang menyebabkan kegiatan pada perusahaan
tersebut tidak berjalan dengan semestinya atau kurang efisien diantaranya yaitu
monitoring masih dilakukan secara manual sehingga customers tidak dapat
monitor barang mereka sendiri. Lalu keterlambatan atau ketidaksesuaian
estimasi barang sampai yang dapat menyebabkan Miss Communication antara
pihak agent baik itu agent penerima barang maupun pengirim barang dengan

pihak shipping PT. sinar Genta logistik.
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4.2 Saran
Berdasarkan kesimpulan dari laporan Praktik Kerja Lapangan penulis

bermaksud memberikan beberapa saran / masukan antara lain:

1. Agar monitoring berjalan lebih efisien dan bisa terpantau oleh customer
perusahaan dapat mengembangkan pemantauan yang lebih canggih seperti
menggunakan aplikasi pelacakan agar operasi yang tepat dari kemajuan
administrasi ke pemantauan.

2. Menciptakan ketentuan baru untuk mencegah masalah selama pengiriman,
memaksimalkan komunikasi, dan secara efektif memantau pengemudi yang
mengangkut barang pesanan agen dengan agen. meskipun menggunakan kapal

tidak terpengaruh dan memperpanjang periode estimasi.

Saran dan masukan diatas diharapkan dapat menjadi sebuah masukan positif
dan bahan pembelajaran kedepannya, sehingga PT Sinar Genta Logistik semakin

maju dan berkembang.
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