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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Usaha supermarket bahan bangunan adalah sektor usaha retail yang 

bergerak pada penjualan bahan bangunan mulai dari material sampai keperluan 

finishing pada bangunan, usaha dagang ini menjual berbagai bahan bangunan 

serta peralatan untuk mendirikan sebuah bangunan. 

Peluang bisnis retail bahan bangunan di Kota Surabaya dan Sidoarjo 

cukup menjanjikan. hal ini tentunya menimbulkan persaingan bisnis yang 

semakin ketat, Persaingan yang semakin ketat mendorong sebuah perusahaan 

untuk menawarkan kelebihannya yang tidak dimiliki oleh perusaaan lain. 

Sejak mengawali bisnisnya perusahaan senatiasa dihadapkan dengan 

berbagai macam rintangan serta hambatan seperti persaingan dalam dagang, 

setiap perusahaan yang didirikan baik itu yang bergerak dibidang jasa, industri 

maupun dagang mempunyai tujuan utama yang ingin di capai oleh perusahaan 

antara lain untuk mendapatkan laba profit yang maksimal, mempertahankan 

kelangsungan hidup perusahaan survival serta bertumbuh growth. 

Agar tujuan ini tercapai, maka setiap perusahaan harus mempunyai 

system dan prosedur yang baik dalam mengelola mengawasi semua kegiatan 

yang ada di perusahaan dan tekhnologi canggih secara optimal serta 

administrasi yang baik dijalankan oleh setiap perusahaan tersebut. 

Di dalam suatu pelaksanaan yang paling banyak berperan dalam suatu 

perusahaan adalah kegiatan administrasi, karena administrasi merupakan 
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pusat komunikasi antara bagian unit di dalam organisasi. Administrasi 

yang baik akan membantu meningkatkan mutu pekerjaan karena dapat 

mengurangi hambatan yang dapat menyebabkan timbulnya kegagalan pada 

rencana yang telah di tetapkan sebelumnya. 

Administrasi merupakan hal yang terpenting dan utama dalam suatu 

perusahaan karena administrasi menunjang tercapainya tujuan yang 

diharapkan sebelumnya, untuk mengelola administrasi pada perusahaan 

berdasarkan penelitian, pengolahan data transaksi seperti pencatatan penjualan 

dan pembelian barang, mengelola data pelanggan dan pemasok serta 

penghitungan laporan keuangan sudah menggunakan system digital untuk 

membantu perusaahaan agar lebih mudah dan efektif dalam suatu pekerjaan, 

ada juga beberapa yang terkadang masih memanfaatkan pencatatan buku dan 

juga faktur sebagai bukti yang sah lewat manual. Dalam buku pengantar 

admintrasi mengatakan : 

“jika admintrasi memiliki pengertian dalam arti yaitu sebagai perkerjaan 

tulis menulis atau ketatausahaan atau kesekretarisan, yaitu meliputi kegiatan 

menerima,mencatat,menghimpun,mengolah,mengadakan,mengirim,menyimp

an. (Irra Chisyanti Dewi ( 2011: 3).” 

Dari kutipan teori diatas bahwa administrasi sangat penting dalam 

perusahaan terutama dalam hal pencatatan, proses administrasi bisnis pada 

toko yang menggunakan sistem sebagai alat untuk mempermudah pekerjaan 

terkadang malah menimbulkan masalah lain yaitu terjadinya selisih input 

barang stock dan penjualan. Tetapi seiring dengan berkembangnya usaha 
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dagang ini terdapat beberapa masalah yang sering muncul, yaitu seperti 

kekeliruan dalam mengolah data transaksi sehingga berpengaruh pada 

pembuatan laporan sebuah perusahaan, sehingga dibutuhkan ketelitian dan 

prosedur yang baik dalam mengelola sebuah administrasi sebuah perusahaan 

terutama pada supermarket. 

Untuk memenuhi kebutuhan proses bisnis pada usaha dagang, solusinya 

adalah dengan memakai sebuah system digital untuk mengelola administrasi 

pada sebuah perusahaan. Sebagaimana yang telah banyak dijelaskan bahwa 

sistem yang pada dasarnya seperangkat aplikasi bisnis yang terintegrasi untuk 

membantu perusahaan, dalam mengumpulkan, data barang (stock) dan 

melaporkan informasi dalam keseharian bisnis proses. 

Banyak keuntungan yang didapat apabila sebuah perusahaan 

menerapkan pencatatan administrasi menggunakan system salah satunya yaitu 

dapat menyediakan informasi mengenai kinerja bisnis serta fungsi yang 

membantu meningkatkan kemudahan dan ke efektifan dalam pekerjaan , 

merupakan solusi yang banyak diterapkan oleh perusahaan retail, seperti 

kutipan teori di bawah ini. 

“Konsep administrasi telah mengalami perkembangan yang pesat 

sehingga administrasi mengalami perluasan konotasi. Secara garis besar, 

pengertiannya antara lain: mempunyai pengertian sama dengan manajemen, 

mendorong pada produktivitas kerja, pemanfaatan SDM, dan sumber daya 

lain (uang, material,metode) secara terpadu, pencapaian pada tujuan melalui 

orang lain, dan fungsi eksekutif pemerintah. Menurut Ali (2011:24-25). 
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”Untuk perihal administrasi perusahaan yang saya maksud adalah bahwa 

administrasi perusahaan lebih mudah dan teratur jika menggunakan sebuah 

system dalam administrasi, hal itu dikarenakan Sistem lebih akurat jika kita 

menggunakanya sesuai prosedur dengan benar, dari latar belakang tersebut 

maka penulis memilih laporan judul magang “Prosedur Administrasi 

Operasional Supermarket Bahan Bangunan Pada Perusahaan PT. Arga 

Bangun Ideal”. 

 

1.2 Tujuan Dan Manfaat Magang  

1.2.1 Tujuan Magang 

Tujuan Kegiatan Magang yang dilakukan di Kantor PT.Arga 

Bangun Ideal adalah menjadi program pendidikan yang memiliki tujuan dan 

manfaat bagi mahasiswa yang tengah menjalankan semester akhir dalam 

dunia perkuliahan. Dalam program perkuliahan khususnya pendidikan 

tinggi, biasanya program magang menjadi salah satu program 

pendidikan yang termasuk kedalam mata kuliah yang penting bagi 

mahasiswa 

1. Tujuan bagi mahasiswa 

a. Mengetahui prosedur Administrasi pada Perusahaan PT. Arga 

Bangun  Ideal. 

b. Melaksanakan prosedur kurikulum yang telah dirancang 

STIAMAK Barunawati Surabaya mengenai program Magang dan 

untuk menyelesaikan kurikulum yang ada dalam Program studi 
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Ilmu Administrasi Bisnis dalam mata kuliah Magang. 

c. Mencari gambaran dan pengalaman kerja nyata sehingga penulis 

memiliki keterampilan dan wawasan kerja. 

d. Melatih kemampuan bekerjasama dan berkomunikasi di 

lingkungan kerja. 

e. Kedisiplinan dan tanggung jawab dalam melaksanakan pekerja. 

Tujuan Bagi STIAMAK Barunawati Surabaya 

a. Mendapat media pembelajaran yang efektif dari mahasiswa. 

b. Meningkatkan pengembangan sumber daya mahasiswa untuk 

kesiapan dalam dunia kerja. 

c. Membangun kerja sama dan menjaga hubungan yang baik antara 

pihak Perguruan tinggi dengan Perusahaan. 

d. Memperkenalkan nama STIAMAK di kalangan dunia industri 

usaha. 

2. Tujuan bagi STIAMAK Barunawati Surabaya 

a. Mendapat media pembelajaran yang efektif dari mahasiswa. 

b. Meningkatkan pengembangan sumber daya mahasiswa untuk 

kesiapan dalam dunia kerja. 

c. Membangun kerja sama dan menjaga hubungan baik antara 

Perguruan tinggi dengan Perusahaan 

d. Memperkenalkan nama STIAMAK di kalangan dunia industri usaha. 
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1.2.2 Manfaat Magang 

Sehubungan dengan Kegiatan Magang yang dilakukan oleh 

mahasiswa di Kantor Perusahaan PT. Arga Bangunan Sidoarjo ada 

beberapa manfaat magang terutama yaitu untuk mengenalkan siswa pada 

lingkungan kerja di dunia industri dan untuk Perguruan Tinggi dan 

Institusi. Dengan begitu, ketika mereka terjun ke lapangan pekerjaan yang 

sesungguhnya dan memahami situsi lingkungan kerja dilapangan. 

1. Bagi mahasiswa 

a. Dapat mengaplikasikan pengetahuan teoritis yang diperoleh di 

bangku  perkuliahan mulai dari awal semester hingga saat ini. 

b. Memperoleh pengalaman kerja yang relevan sesuai dengan 

bidang studi yang sedang dijalani. 

c. Mahasiswa bisa belajar langsung dari para pekerja di lapangan 

d. Untuk memantapkan potensi akademik, membangun jati diri dan 

kemampuan berkomunikasi. 

e. Meningkatkan relasi dan melatih kepercayaan diri 

2. Bagi Perguruan tinggi 

a. Bisa menjalin hubungan Kerjasama dengan instansi terkait 

sebagai upaya meningkatkan serapan pekerjaan bagi lulusan 

mahasiswa.  

b. Bisa membantu memantapkan kopetensi akademik bagi pihak  

Perguruan tinggi. 

c. Mengembangkan perangkat pembelajaran dalam keahlian 
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membangun Bidang keahlian dalam Pendidikan.  

3. Bagi instansi / perusahaan 

a. Mendapatkan ide baru sehingga perusahan bisa termotivasi 

ataupun  berinovasi. 

b. Bisa mendapatkan tenaga kerja yang berkualitas dengaan cara 

yang  praktis. 

c. Memanfaatkan Program Magang untuk mengenali potensi 

Tenaga  kerja baru. 

d. Meningkatkan produktivitas perusahaan. 

e. Menghemat biaya Rekruitmen. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM OBJEK MAGANG 

 

2.1. Sejarah Singkat Perusahaan  

2.1.1 Sejarah Singkat Perusahaan 

Arga Corp adalah suatu perusahaan holding bagi ketiga anak 

perusahaan Beberapa anak perusahaan bergerak di bidang distribusi 

bahan bangunan, retail bahan bangunan skala besar B2B (Bussines To 

Bussines) Project dan beton pra-cetak, salah satunya merupakan PT. Arga 

Bangun Ideal yang saya tempati sebagai praktik magang. 

Kantor pusat Arga Corp sekarang berlokasi ditengah kota 

Sidoarjo tepatnya di pintu gerbang masuk komplek Bumi Citra Fajar 

(BCF), yang dapat dicapai 10 menit dari gerbang Tol Sidoarjo, toko 

bahan bangunan kantor pusat di Komplek Bumi Citra Fajar, Jl Sekawan 

Raya 01 Sidoarjo dan memiliki cabang di Jl. Pattimura, Ruko Segi 8 

Sukomanunggal - Surabaya Barat.dan Jl Raya Geluran 28, Sepanjang, 

Sidoarjo. 

Ekspansi toko bahang bangunan akan terus dilakukan dengan 

pengembangan cabang baru dan telah di realisasikan di daerah Sepanjang 

Kota Sidoarjo di tahun 2016 awal. Arga melayani kebutuhan pelanggan 

dengan pilihan barang yang lengkap, tempat yang nyaman strategis dan 

area parkir yang luas. Dan pelayanan dari sales retail professional dan 

berpengalaman “Customer Care” pelanggan bisa melakukan pemesanan by 
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phone dan kita tinggal melakukan pengiriman jika rumah customer teralu 

jauh dari toko. 

1. Memiliki jaringan kerja yang luas dan di kenal oleh semua kalangan 

terkait dalam bidang jasa kontruksi dan pengadaan bahan bangunan. 

2. Meningkatkan kemampuan dan keterampilan sumber daya manusia 

yang terkait dengan jasa pelayanan organisasi. 

3. Mampu memberikan jaminan kualitas barang sesuai dengan standar 

baku yang bergaransi dalam tujuan pemenuhan keinginan dan kepuasan 

pelanggan. 

4. Menjamin bahwa harga di PT. Arga Bangun Ideal akan selalu kompetitif 

dan termurah di pasar. 

5. Berkomitmen menjaga hubungan dengan supplier/vendor agar terjalin 

kerjasama yang baik dan saling menguntungkan. 

6. Mampu memberikan informasi yang tepat dan berguna bagi pelanggan. 

7. Kualitas dan Harga. 

8. PT. Arga Bangun Ideal selalu mengutamakan kualitas barang. Produk 

bahan bangunan dan perlengkapan rumah yang kami sediakan 

bersumber langsung dari pabrik atau produsen sehingga harga jual 

kepada konsumen adalah harga rata-rata eceran terendah yang ada di 

pasar. 
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Motto Perusahaan mempunyai slogan "Dijamin Harga Murah" 

dengan komitmen bahwa "Apabila anda menemukan harga yang lebih 

murah diluar, akan kami ganti selisihnya". Komitmen tersebut adalah 

bentuk pelayanan kami dalam memberikan garansi harga yang murah 

kepada pelanggan. 

 

 

Gambar 2.1 Logo  Perusahaan PT. Arga Bangunan 

Sumber web Perusahaan arga bangunan 

 

2.2 Struktur Organisasi  Perusahaan 

2.2.1 Struktur organisasi 

Dalam menjalankan usahanya PT. Arga Bangun Ideal memiliki 

struktur jabatan yang memiliki fungsi dan job description masing-masing 

dalam rangka terciptanya kinerja yang tersistem secara baik. PT. Arga 

Bangun Ideal menganut struktur organisasi yang sesuai dengan kondisi 

Perusahaan karena pembagian tugas secara jelas dapat dibedakan dan 

Manager langsung memerintah dan memberikan petunjuk – petunjuk 

kepada kepala bagian untuk diteruskan kepada bawahannya yang sudah 

ditentukan. 
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Gambar 2.2 Struktur Organisasi 

Sumber data Perusahaan 

 

Dengan jumlah total 10 SDM pada Perusahaan dimulai dari Store 

Manager, Hrd, Finance, Purchasing, Supervisor hingga Kasir serta Team 

Sales Store, Perusahaan berusaha untuk Mencapai tujuan dapat 

dilakukan dengan mengelola semua sumber daya yang dimiliki 

perusahaan agar dapat dipergunakan secara efisien dan efektif, 

Manajemen dapat dikatan sebagai seni dan ilmu untuk memimpin, 

mengendalikan, mengkoordinasikan sarana- sarana yang ada dalam 

Perusahaan. 
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2.2.2 Deskripsi Tugas Dan Tanggung Jawab 

1. Store Manager. 

Berikut Tugas dan Tanggung Jawab Store Manager atau 

Seseorang yang memimpin management atau berjalanya 

sebuah toko. 

a. Membuat dan mengembangkan strategi toko yang 

bertujuan untuk meningkatkan penjualan dan jumlah 

pelanggan yang dating. 

b. Memimpin, melatih dan memotivasi serta membimbing 

kepada Supervisor toko. 

c. Memastikan Operasional toko aman dan terkendali. 

2. Hrd (Human Resources Departemen). 

Berikut Tugas Dan Tanggung Jawab Hrd Pada Perusahaan  

Arga bangunan : 

a. Recruitment dan Seleksi Karyawan Baru. 

b. Mengatur Absensi pada Karyawan Dan Jadwal. 

c. Merancang Program Kompensasi (mulai dari upah, 

program asuransi wajib dari negara, dll) hingga benefit. 

d. Personalia Aministrasi. 

e. Penilaian Kinerja Pada Karyawan. 

3. Finance. 

Finance adalah orang yang menangani keuangan perusahaan. 

Berikut  Tugas dan tanggung jawab finance : 
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a. Melakukan pengaturan keuangan perusahaan. 

b. Melakukan penginputan semua transaksi keuangan ke 

dalamprogram. 

c. Melakukan transaksi keuangan perusahaan. 

d. Melakukan pembayaran kepada supplier. 

e. Berhubungan dengan pihak internal maupun eksternal 

terkait  dengan aktivitas keuangan perusahan. 

4. Purchasing. 

Purchasing adalah divisi yang bertugas untuk membeli barang 

atau jasa dari pihak ketiga untuk kebutuhan operasional 

perusahan 

a. Mengurus pembelian barang, termasuk bahan baku untuk 

produksi dan keperluan kantor. 

b. Bertanggung jawab untuk manajer pembelian dan kepala 

bagian. 

c. Mencari pemasok atau supplier untuk memberikan harga dan 

kualitas yang sesuai standar perusahaan. 

d. Komunikasi yang baik untuk negosiasi mendapatkan harga. 
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5. Supervisor Store. 

Posisi penting dalam sebuah Perusahaan, khususnya 

Perusahaan yang memiliki divisi penjualan. 

a. Memastikan konsumen merasa puas dengan layanan toko. 

b. Memastikan penjualan toko mencapai target yang telah 

ditentukan. 

c. Memastikan para sales mencapai target penjualan seperti 

yang diharapkan. 

d. Memastikan Stok barang sesuai dengan permintaan 

konsumen. 

e. Memastikan Kinerja Toko berjalan dengan lancar 

6. Sales Store. 

Sesorang bagian dari aktivitas penjualan produk, barang, dan 

layanan yang dilakukan penjual ke pembeli. Orang-orang yang 

melakukannya biasanya terdiri atas satu tim. Di beberapa 

perusahaan  

a. Menjual Product. 

b. Menjaga Kebersihan Toko. 

c. Bertanggung jawab atas service pelanggan. 
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2.3 Aktivitas Perusahaan 

Toko Arga Bangunan adalah Supermarket bangunan di daerah Sidoarjo, 

dalam penjualannya Arga bangunan menjual berbagai material bangunan 

seperti : Pasir, semen, dan bata ringan, dan tersedia juga keperluan finishing 

bangunan sepereti : keramik dan granite, cat tembok, instalasi air dan listrik 

dan keperluan kamar mandi (sanitary) yang dijual secara grosir dan menerima 

order baik dalam kota maupun luar kota. 

Jadwal operasional toko arga bangunan yaitu setiap hari senin sampai 

dengan hari sabtu. Jam operasional ( Buka 08.00 – 17.00), toko arga melayani 

pembelian bahan bangunan mulai dari material pasir, bataringan, semen, 

sampai finishing bangunan yaitu Granite dan keramik, cat tembok, keperluan 

peralatan kamar mandi, perkakas dan lain-lain yang berhubungan dengan 

interior rumah. 

Sampai saat ini pelayanan Toko Arga juga melayani pembelian by 

online dan offline, untuk pelayanan online cukup mudah yaitu pesan , transfer, 

kirim, bisa melalui whatsapp ataupun Tokopedia, untuk secara offline bisa 

langsung ke lokasi toko, cara berdagang yang seperti ini lebih memudahkan 

konsumen untuk berbelanja tidak perlu datang ke toko , teruntuk konsumen 

yang rumahnya jauh ataupun konsumen yang tidak bisa meninggalkan 

pekerjaanya . 

Pada operasionalnya, Toko Arga Bangunan menggunakan sebuah system 

dalam mengatur sebuah administrasi perusahaan, system ini mencakub semua 

informasi toko mulai dari penjualan, transaksi kasir, penjualan, laporan 
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penjualan, laporan jumlah stock barang, laporan barang keluar dan masuk, 

pembuatan surat jalan dan delivery order, penginputan barang masuk dan 

proses stock opname. Berikut Adalah Contoh Sistem Digital Asys pada 

perusahaan : 

 

 

Gambar 2.3 Aplikasi System Perusahaan 

Sumber  system Perusahaan. 

 

 

Asys adalah sebuah system yang di pakai oleh perusahaan untuk membantu 

semua dalam hal administrasi toko terutama dalam bertransaksi dalam 

pembayarannya Toko Arga Bangunan hanya melayani pembeli tunai dan tidak 

menerima system pembayaran tempo yang diberikan kepada pelanggan, untuk 

daftar harga barangnya sudah ada di dalam system kasir pada Asys, kemudian 

jika ada perubahan harga sudah terganti secara otomatis dan diberitahukan 

melalui email toko. 
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Jika barang yg di beli customer stock kosong dan harus di inden terlebih 

dahulu ke vendor, kita terlebih dahulu harus menanyakan ketersediaan stock 

ke vendor melalui purchasing, jika barang yang dipesan stocknya ada pada 

vendor maka customer harus membayar DP minimal 50% dari jumlah total 

yang di pesan kepada vendor, untuk sisa pelunasan bisa saat barang datang dan 

saat pengiriman barang kepada customer. 

Untuk system pengiriman barang, kita menggunakan 1 armada yaitu 

mobil L300, untuk pengiriman di kenakan cash sesuai hitungan jarak 

Kilometer (KM) dari toko ke lokasi pengiriman, untuk minimal pembelian 2 

juta ke atas tidak di kenakan biaya freeongkir kecuali pengiriman diluar area 

Sidoarjo. 

Berikut rincian harga pengiriman Toko Arga Bangunan menggunakan 

kendaraan L300 : 

 

Tabel 2.1 Jarak Ongkir Perusahaan 

NO JARAK HARGA 

1 0 – 5 KM 50.000 

2 6 – 10 KM 100.000 

3 11 – 15 KM 125.000 

Sumber : Jasa ongkir perusahaan 

 
 

Untuk surat jalan sudah bisa di cetak melalui system Asys jika 

pembayaran sudah lunas, Jika sisa pelunasan dibayar ketika pengiriman atau bisa 

disebut system COD maka akan di buatkan surat jalan manual khusus COD. 

Contoh surat jalan perusahaan arga bangunan : 
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Gambar 2.4 Surat Jalan Perusahaan 

Sumber system Perusahaan. 

 

Setelah melihat contoh gambar surat jalan di atas, ada 3 macam surat 

jalan yaitu: 

1. Surat jalan mutasi antar cabang. 

2. Surat jalan pengiriman lunas, 

3. Surat jalan COD. 

Semua barang apapun yang keluar dri toko harus ada surat jalan 

meskipun antar cabang (mutasi barang) hal ini dilakukan semata mata untuk 

mengurangi resiko selisih jumlah barang pada system toko yaitu Asys. 
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BAB III 

LANDASAN TEORI 

3.1 Pengertian tentang Administrasi 

Admintrasi dalam kehidupan sehari-sehari ataupun dalam dunia kerja, 

anda pasti sudah tidak asing dengan istilah admintrasi, kata ini sering 

dijumpai dan digunakan dalam kehidupan sehari-sehari. Namun tidak semua 

mengetahui apa sebenarnya yang dimaksud dengan admintrasi itu sendiri. 

“Menurut Dr. Sondang Siagian (2012:13 admintrasi dapat didefinisikan 

sebagai keseluruhan proses kerja sama antara dua orang manusia atau lebih yang 

didasrkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah 

ditentukan sebelumnya.” 

“Menurut Irra Chisyanti Dewi ( 2011: 3) dalam buku pengantar 

admintrasi mengatakan bahwa admintrasi memiliki pengertian dalam arti 

yaitu sebagai perkerjaan tulis menulis atau ketataushaan atau kesekretarisan, 

yaitu meliputi kegiatan menerima, mencatat ,menghimpun,mengolah 

mengadakan ,mengirim,menyimpan.” 

“Menurut The Liang Gie (2009:9) dalam bukunya administrasi 

perkantoran modern mengatakan bahwa administrasi memiliki pengertian 

dalam arti luas, yaitu Adminstrasi merupakan proses kerjasama beberapa 

individu dengan cara yang efisien dalam mencapai tujuan sebelumnya.” 
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3.2 Fungsi Dan Tujuan Administrasi 

 

Fungsi Dan Tujuan Administrasi Berdasarkan pengertian administrasi 

menurut para ahli pengertian tersebut dapat disimpulkan jika perkerjaan ini 

memiliki fungsi atau peran yang sangat penting. Berikut ini adalah beberapa 

fungsi  administrasi yang harus anda ketahui: 

1. Planing. 

Berdasarkan salah satu pengertian administrasi perkantoran menurut para 

ahli menyebutkan jika administrasi adalah sebuah kegiatan perencanaan. 

Maka, fungsi administrasi yang pertama adalah fungsi planning atau 

perencanaan dimana dalam perencanaan ini dibutuhkan pengumpulan dan 

pengolahan data kemudian menyusun perencanaan. 

2. Organizing. 

Fungsi selanjutnya yang juga menjadi pengertian administrasi perkantoran 

menurut para ahli adalah fungsi organizing atau pengorganisasian.Fungsi 

ini adalah menyusun serta membentuk hubungan kerja antara satu pihak 

dengan pihak lain hingga terwujud kesatuan. 

3. Reporting. 

Fungsi lain dari administrasi ini adalah reporting dimana kegiatan yang 

dilakukan adalah melaporkan perkembangan dan hasil kegiatan melalui 

keterangan keterangan, baik dalam bentuk lisan maupun tulisan. Dengan 

adanya fungsi ini, pihak yang menerima laporan bisa mengetahui dan 

mendapatkan informasi pelaksanaan yang sudah   dikerjakan. 
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Tujuan administrasi terbagi menjadi dua yaitu : 

1. Tujuan Jangka Panjang. 

Tujuan jangka panjang lebih kepada organisasi itu sendiri, artinya dengan 

adanya pola administrasi, ditujukan untuk mencapai target sebuah 

organisasi pada dasarnya tujuan jangka panjang tidak dibuat oleh sembarang 

orang dalam organisasi melainkan oleh para pemilik organisasi tersebut, 

2. Tujuan jangka pendek. 

Tujuan administrasi jangka pendek organisasi bersifat lebih kecil, biasanya 

dibuat oleh sub divisi dari organisasi untk kebijakan divisinya. Tujuan 

jangka pendek bersifat spesifik,ruang lingkup kecil dan kualifikasinya 

terbatas. 

Ruang lingkup administrasi yaitu bahwa ini terdiri dari informasi atau 

keterangan tentang suatu hal atau peristiwa yang diperoleh terutama melalui 

pembacaan atau pengamatan seperti : 

1. Menghimpun 

Menghimpun adalah suatu kegiaan untuk mencari dan mengumpulkan 

informasi atau keterangan secara detail kemudian di simpan untuk tujuan 

agar nanti bisa gunakan bila diperlukan. 
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2. Mencatat atau Menuliskan atau Mengetik 

Mencatat atau menuliskan atau mengetik adalah kegiatan lanjutan dari 

kegiatan menghimpun data agar dapat disimpan, dibaca atau dikirim. 

3. Mengelola 

Mengelola adalah mengelola atau menganalisis suatu bentuk data 

administrasi yang telah ada atau yang sudah ada , guna mendapatkan hasil 

dari data yang dihimpun. 

4. Menyimpan 

Menyimpan adalah kegiatan mengamankan dokumen atau 

mendokumentasikan data dengan berbagi cara untuk nantinya di gunakan 

kembali jika di perlukan. 

5. Mengirim 

Mengirim adalah kegiatan bebagai data atau file ke pihak lain lebih baik dari 

dalam organisasi ataupun dari luar organisasi. 

Pengertian teori pencatatan oleh para ahli adalah Proses memasukan data 

kedalam media sistem pencatatan data. Jika media sistem pencatatan tersebut 

berupa bukti pencatatan dilakukan dengan menulis pada lembar-lembar buku. 

Jika sistem pencatatan berupa perangkat komputer, pencatatan dilakukan 

dengan mengetik melalui keyboard ,penggunaan pointer mouse, alat scanner( 

pembaca gambar) , atau kamera video. 
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Menurut wirtarto (2008) Pencatatan adalah aktivitas penulisan ke buku atau 

kertas ,pemasukan data ke dalam komputer. 

Menurut Mulyadi (2008:5) Pencatatan adalah kegiatan yang dibuat untuk 

menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang terjadi 

berulang-ulang. 

Menurut Gunandi (2008: 9) pencatatan adalah proses data perusahaan 

dengan teknik tertentu dan mengolahnya sehingga dapat disusun menjadi 

laporan. 

 

3.3 Pengertian Retail Departemen Store 

Retail adalah penjualan dari sejumlah kecil komoditas kepada 

konsumen. Perusahaan Retail merupakan perusahaan yang menjual barang 

secara eceran kepada masyarakat luas. 

Retail merupakan salah satu rantai saluran distribusi yang memegang 

peranan yang penting dalam penyampaian barang dan jasa kepada konsumen 

akhir. Retail meliputi semua kegiatan yang melibatkan penjualan barang atau 

jasa secara langsung pada konsumen akhir untuk penggunaan pribadi dan 

bukan bisnis. 

Retail Departemen Store adalah jenis retail ini biasanya menyediakan barang 

dagangan yang telah diatur berdasarkan kategori. Kemudian dibagikan ke 

berbagai ruang retail fisik yang ada di dalam department store. Beberapa 

kategorinya antara lain, pakaian, sepatu, perhiasan, kecantikan, peralatan rumah 

tangga, kebutuhan sehari-hari, dan lainnya. Contoh dari department store yang 
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biasa kita kunjungi adalah Hypermart, Carefour, Matahari, dan masih banyak lagi. 

Sumber Daya Manusia (SDM) merupakan aset terpenting dalam sebuah 

organisasi yang dapat menggerakan sumber daya lainnya. SDM secara tidak 

langsung dapat mempengaruhi efisiensi dan efektifitas perusahaan. Hal tersebut 

yang membuat perusahaan sadar betul kana nilai investasi karyawan sebagai suatu 

hal yang penting. Dimana saat ini, mengumpulkan tenaga kerja yang berkinerja 

baik semakin sulit didapatkan, terlebih lagi dalam mempertahankan yang sudah 

ada. Oleh sebab itu, perusahaan harus memprioritaskan untuk menemukan, 

mempekerjakan, memotivasi, melatih, dan mengembangkan karyawan yang 

dikehendaki perusahaan, serta mempertahankan karyawan yang berkualitas.  

 

3.4 Administrasi Retail 

 

Sedangkan Administrasi retail adalah sebuah bentuk usaha dan aktivitas 

yang berhubungan dengan pengaturan kebijakan agar dapat mencapai target/ 

tujuan perusahaan retail tersebut, Tujuan Administrsi bisnis pada retail : 

1. Agar seorang pengusaha dapat memantau aktivitas administrasi perusahaan 

retailnya. 

2. Agar seseorang pengusaha dapat menilai kegiatan-kegiatan Perusahaan 

retailnya. 

3. Agar seorang pengusaha mampu menyusun program peningkatan usaha dan 

kegiatan pengorganisasian. 

4. Agar seorang pengusaha dapat mengamankan kegiatan-kegiatan usaha dan 

organisasi perusahaan retail. 
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3.5 Proses dan pengertian stock opname 

Stock Opname adalah kegiatan perhitungan jumlah stock persediaan barang 

fisik dan menyesuaikan dengan catatan pada system Perusahaan, pengelolaan 

kegiatan untuk menyesuaikan catatan akuntansi dengan stok fisik yang 

disimpan perusahaan ini sangat diperlukan agar biaya operasional yang timbul 

tidak melebihi batas dan perusahaan bisa menentukan pembelian stok dengan 

tepat dikemudian hari. 

Biasanya hal ini dilakukan pada akhir tahun, namun, sejumlah 

perusahaan yang menerapkan sistem pengendalian yang lebih tertata biasanya 

melakukannya setiap tiga atau empat bulan sekali. Dalam cara melakukan 

Stock Opname selain membutuhkan aplikasi perhitungan stok gudang, Anda 

juga membutuhkan sebuah tim yaitu tim penghitung dan tim input. 
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BAB IV 

PEMBAHASAN 

4.1 Kegiatan Praktis 

4.1.1 Tempat dan Waktu Magang 

Kegiatan magang kerja ini dilaksanakan dalam waktu kurang 

lebih dua bulan terhitung mulai 16 Oktober s.d 16 Desember 2023, 

tempat pelaksanaan magang dikantor PT. Arga Bangun Ideal yang 

terletak di daerah : 

Kompleks, Jl. Sekawan Utara Raya Jl. Raya Bumi Citra Fajar No.1, 

Pucanganom, Sidoarjo. Penentuan lokasi tersebut mempertimbangkan 

bahwa Arga Bangunan salah satu perusahaan yang bergerak dibidang 

retail supermarket bisa untuk sebagai tempat magang bagi mahasiswa 

dengan jam kerja : 

 

Tabel 4.1 Jam Kerja Perusahaan 

 

Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat 

Senin & Sabtu 08.00 s.d 17.00 12.00 s.d 13.00 

Minggu Off Off 

Sumber jam kerja perusahaan 

 

 
Disini penulis akan melaksanakan kegiatan magang sesuai bidang 

judul yang di ambil penulis yaitu Administrasi Store pada perusahaan 

PT. Arga Bangun Ideal selama 2 bulan melaksanakan tentunya penulis 

harus siap membawa tanggung jawab serta menjaga nama baik 

perguruan tinggi.   
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Tabel 4.2 Rencana Kerja 
 

No Rencana Kerja I II III IV IV V VI VII VIII 

1 Pengenalan beraptasi 

dengan lingkungan 

kerja 

✓ ✓        

2 Mempelajari

 pr

ofil 

perusahaan 

✓ ✓        

3 Mempelajari tugas 

yang akan dikerjakan 

selama pkl mengenai 

tugas yang diberikan 

oleh bagian 

Supervisor 

✓ ✓  ✓ ✓     

4 Mempelajaricara 

penginputan data 

  ✓ ✓ ✓     

5 Mempelajari

 Sist

em 

Administrasin “Asys” 

         

6 Mempelajari Stock 

opname untuk 

mengurangi resiko 

selisih jumlah barang. 

     ✓ ✓ ✓ ✓ 

sumber : data penulis laporan magang 

 
 

Selama penulis melakukan kegiatan praktek kerja lapangan atau 

magang dilakukan di kantor PT. Arga Bangun Ideal di Jawa Timur yang 

berada di kota Sidoarjo. Kegiatan magang dilakukan didalam Store area untuk 

membantu administrasi pada perusahaan , Berikut adalah catatan aktifitas 

selama praktik magang di PT. Arga Bangun Ideal : 

 

 
 

  



28 

 

 

 

Tabel 4.3 Aktifitas Magang 
 

No Tanggal Masuk Aktivitas Pulang 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

16 Okt 2023 

s.d 

21 Okt 2023 

 

 

 

 

 

 

 

23 Okt 2023 

s.d 

28 Okt 2023 

 

 

 

 

 

\ 

 

 

 

 

30 Okt 2023 

s.d 

4 Nov 2023 

08.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

08.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

08.00 

a. Pengenalan ruangan tempat kerja. 

b. Pengenalan karyawan sekitar. 

c. Pengenalan lingkungan kerja. 

d. Memahami produk knowledge. 

e. Mengikuti meeting dengan 

owner setiap hari jumat. 

 

a. Memahami system Administrasi. 

b. Follow up barang datang dari 

vendor. 

c.  Mencocokan jumlah barang 

datang  sesuai P.O. 

d. Pemberitahuan tugas apa yang 

akan di berikan kepada peserta 

PKL. 

 
a. Mengecek sisa stock barang terjual 

perhari sebelum tutup toko. 

b. Mencocokan qty sisa stock fisik 

yang terjual dengan stock di 

system ASYS 

c.  Menginput barang yang datang 

dari vendor ke dalam stock system 

ASYS. 

d. Memahami arahan kerja dengan  

HRD. 

 

 

17.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.00 
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No Tanggal Masuk Aktivitas Pulang 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

6 

 

 

06 Nov 2023 

s.d 

11 Nov 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
13 Nov 2023 

s.d 

18 Nov 2023 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

20 Nov 2023 

s.d 

25 Nov 2023 

 

 
08.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

08.00 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

08.00 

 

 

a.  Memahami cara transaksi kasir. 

b.  Memahami cara closing kasir. 

c.  Menghitumg total omset harian pada 

system Asys dengan total uang 

tunai kasir. 

d. Menghitung jumlah pengeluaran 

uang kasir untuk BBM dan 

keperluan store lainya dan 

mencocokan nya dengan nota. 

 

a. Setor hasil omset tunai dan nota kpd 

Finance. 

b. Membuat laporan penjualan perhari 

dan data barang2 yang terjual. 

c. Merekap hasil visitor dan 

barang loss Sale. 

d. Merekap stock yang sudah 

habis atau menipis. 

 
 

a. Memahami cara membuat PO. 

b. Mencatat barang yang stock 

segera Di P.O. 

c. Mengechek history penjualan 

barang yang akan di P.O. 

d. Membuat surat jalan 

pengiriman customer. 

 

 

 

 
17.00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

17.00 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

17.00 
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No Tanggal Masuk Aktivitas Pulang 

 
7 

 
20 Nov 2023 

s.d 

25 Nov 2023 

 
08.00 

 

a.  Membuat surat jalan mutasi 

barang antar cabang. 

b. Mencocokan jumlah barang 

mutasi sesuai permintaan cabang 

dari sistem dengan stock fisik. 

c. Membuat surat penawaran 

harga  kpd Developer project 

perumahan. 

d. Membuat surat penagihan 

barang untuk project gedung. 

e. Membuat invoice untuk customer 

project. 

f. Persiapan pra opname tok. 

g. Memberi nomor pada setiap rak 

barang yang ada ditoko. 

h. Mencatat barang sesuai nomor 

rak. 

i. Menginput hasil hitung barang 

ke sistem Asys. 
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No Tanggal Masuk Aktivitas Pulang 

 
8 

 
27 Nov 2023 

s.d 

17 Des 2023 

 
08.00 

 

a.Dimulai dari divisi sanitary 

lanjut  ke painting lalu flooring. 

b. Rechecker hasil selisih opname 

antara stock fisik dan stock 

system. 

c. Menginput hasil rechecker ke 

system Asys. 

d. Menghitung ulang barang minus 

Kembali. 

e. Menginput kembali ke 

dalam system. 

Melakukan wawancara dengan Spv 

store dan admin. 

 

17.00 

Sumber penulis laporan magang 
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4.1.2 Pengumpulan Data 

Metode adalah prosedur atau cara untuk mengetahui sesuatu 

dengan langkah-langkah sistematis. Pengumpulan data dengan 

wawancara (Interview) Menurut Esterberg dalam Sugiyono (2019), 

wawancara adalah merupakan pertemuan dua orang untuk bertukar 

informasi dan ide melalui tanya jawab, sehingga dapat dikonstrusikan 

makna dalam suatu topik tertentu. 

Penelitian adalah suatu proses mencari sesuatu secara sistematik 

dalam waktu yang lama dengan menggunakan metode ilmiah serta aturan-

aturan yang berlaku” menurut Nazir (2003:84). 

Metode penelitian merupakan cara ilmiah untuk mendapatkan data 

dengan tujuan dan kegunaan tertentu, metode yang digunakan dibawah ini 

dimaksudkan untuk mempermudah proses magang dalam hal 

pengumpulan data diantaranya : 

1. Wawancara 

Teknik wawancara, menurut Esterberg dalam Sugiyono ( dalam 

Andini, 2017:29) wawancara merupakan pertemuan antara dua yang 

melakukan interaksi untuk bertukar informasi. 

2. Dokumentasi 

Dokumentasi, menurut Sugiyono (dalam Andini, 2017:29) 

dokumentasi merupakan catatan peristiwa yang sudah berlalu. 

Dokumentasi dapat berbentuk berupa tulisan, gambar dari seseorang. 

Dokumentasi yang berbentuk tulisan seperti catatan harian dan 
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biografi. Dokumentasi yang berbentuk gambar misalnya foto. 

Dokumen ini merupakan pelengkap dari penggunan metode observasi 

dan wawancara dalam penelitian kualitatif. 

 

4.2 Metode Magang 

Metode yang akan digunakan selama magang adalah metode wawancara. 

Teknik wawancara merupakan cara sistematis untuk memperoleh informasi- 

informasi dalam bentuk pertanyaan lisan mengenai suatu obyek atau peristiwa 

pada suatu perusahaan. 

Proses memperoleh keterangan untuk tujuan penelitian dengan cara 

tanya jawab sambil bertatap muka antara pewawancara informan atau orang 

yang diwawancarai, Berikut adalah Tabel Interview dengan Supervisor Store 

Arga Bangunan : 

 
Tabel 4.3 Metode Wawancara 

 

NO Penulis Narasumber 

1 Apakan system administrasi 

perusahaan sudah menggunakan 

digital dan apakah nama system 

yang digunakan perusahaan untuk 

menyimpan data administrasi 

Perusahaan. 

Perusahaan untuk Saat ini sudah 

menggunakan system digital 

dengan memakai system 

“Asys” untuk menyimpan 

semua Data Perusahaan. 
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NO Penulis Narasumber 

2 Apakah Asys Sangat Membantu 

untuk ke efektifan perusahaan ? 

Sangat Membantu , apalagi 

supermarket bahan bangunan ini 

memiliki banyak sekali stock 

mulai dari barang berukuran 

besar hingga barang berukuran 

kecil. 

3 Apakah kelemahan dan kelebihan 

system administrasi perusahaan 

PT. Arga Bangun Ideal. 

Untuk kelebihan yaitu sangat 

efektif dan membantu system 

informasi toko, kelamahanya 

cumin untuk saat ini ketika 

sedang terjadi eror sudah tidak 

bisa di gunakan lagi, apalagi jika 

internet jaringanya lambat maka 

system akan ikut 

melambat. 

4 Kendala Utama saat ini pada 

perusahaan ? 

Terjadinya selisih Jumlah stock 

barang yang ada pada system 

dengan jumlah stock barang 

yang ada di toko (Fisik). 

5 Penyebab dari selisih antara 

jumlah stock sistem dengan stock 

fisik. 

Kelalaian dalam menginput , 

Barang tidak tertata rapi dalam 

rak saat menghitung barang 

tidak ada di rak. 

      Sumber penulis laporan magang 

 

Tabel di atas adalah hasil wawancara dengan supervisor toko selama 

melakukan kegiatan magang di PT. Arga Bangun Ideal. 

Saya menemukan beberapa permasalahan pada toko Arga Bangunan yaitu 
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terutama banyaknya stock selisih dikarenakan kelalaian Sumber Daya 

Manusia dalam melakukan pekerjaan. 

 

4.3. Analisis Data 

Selama menjalani Praktik Magang di PT. Arga Bangun Ideal pada 

bagian Administrasi, peserta kerja praktek di berikan tugas untuk memahami 

cara menghitung jumlah stock barang fisik dengan jumlah stock barang pada 

system Asys agar tidak terjadi salah atau selisih dalam penginputan pada 

kegiatan stok opname. 

Berikut ini proses dan prosedur Stock Opname pada perusahaan Arga 

Bangunan yaitu : 

1. Menentukan jadwal Stock Opname sesuai divisi / kategori barang yang 

akan di hitung terlebih dahulu. 

2. Melakukan pemetaan produk dimulai dengan memberi nomor pada masing 

masing rak. 

3. Mendata produk sesuai rak yang sudah di buat. 

4. Menginput Produk yang sudah di catat ke dalam system Asys sesuai nomor  

rak. 

5. Mulai melakukan penghitungan jumlah stock fisik setiap divisi. 

6. Menginput hasil hitung kedalam system Asys untuk mencari jumlah stock 

fisik dengan stock system apakah ada selisih atau tidak. 

7. Menghitung ulang jumlah selisih stock barang ( recheker 1)  

 

8. Menginput ulang hasil recheker 1. 
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9. Menghitung ulang jumlah selisih stock barang, untuk memastikan dan 

meminimalisir stock minus pada toko (Re cheker 2) 

10.  Merekap hasil stock opname lalu menyerahkan hasil kepada manager store. 

 

4.4. Identifikasi Masalah  

Dari hasil kegiatan magang pada perusahaan PT. Arga Bangun Ideal 

beberapa contoh masalah yang ada pada Sistem Administrasi perusahaan : 

1. Banyak nya selisih jumlah barang fisik dengan jumlah stock barang 

padva  system. 

2. Banyak barang yang terselip dan rusak sehingga tidak terhitung saat 

stock  opname. 

 

4.5. Sebab Dan Akibat 

4.5.1. Sebab Masalah 

Berikut ini beberapa penyebab masalah saat melakukan magang 

pada toko Arga Bangunan yaitu : 

1. Dari segi Sumber Daya Manusia, kurangnya ketelitian atau melakukan 

proses pengerjaan tidak sesuai dengan perintah atasan atau tidak sesuai 

dengan SOP sehingga terjadi selisih jumlah antara stock system 

dengan stock fisik. 

2. Banyaknya barang yang terselip, rusak, dan tidak terinput kedalam 

system Asys. 
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3. Suka menunda pekerjaan hingga lupa melakukan penginputan barang  

 

4.5.2 Akibat Masalah. 

Berikut ini adalah dampak dari akibat permasalahan yang muncul 

pada perusahaan saat melakukan kegiatan Stock Opname pada toko : 

1. Banyak nya hasil selisih hitung antara stock fisik dengan stock pada 

system. 

2. Terjadinya kesulitan pada saat transaksi, dikarenakan jumlah barang 

0 pada system tetapi stock fisik barang masih ada. 

3. Terjadinya kesulitan pada saat cek stock barang menggunakan 

system Asys dikarenakan jumlah stock pada Asys tidak sesuai 

dengan stock fisik. 

 

4.6. Solusai Pemecahan Masalah 

1. Para kariyawan harus dapat menghafal harga barang – barang yang 

begitu banyak ini dengan cepat dan tepat, karena apabila mengalami 

kekliruan maka data yang keluar di input tidak lah sama. 

2. Dari segi Sumber Daya Manusia, harus meningkatkan ketelitian atau 

melakukan proses pengerjaan sesuai dengan perintah atasan atau 

sesuai dengan SOP sehingga tidak terjadi keselisihan jumlah produk. 

3. Tidak bergantung pada stock system.  

 



 

 

38 

 

BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan kegiatan magang yang dilakukan penulis di PT. Arga 

Bangun Ideal penulis telah menjalankan Kuliah Kerja Magang dengan baik, 

selain itu dalam masa Kuliah Kerja Magang penulis mendapat pengetahuan serta 

wawasan tentang prosedur administrasi yang ada dalam perusahaan. Dari 

permasalahan diatas dapat disimpulkan bahawa : 

1. Kurangnya ketelitian dari segi Sumber Daya Manusia, yang mengakibatkan 

fatal saat melakukan proses stock opname dan tidak sesuai dengan perintah 

atasan sehingga terjadi selisih jumlah antara stock system dengan stock fisik, 

disisi lain karyawan tidak terus menerus bergantung pada stock system 

asys, dan harus melakukan pencatatan secara manual melalui kartu stock 

pada setiap rak dengan cara mencatat jumlah barang keluar ataupun masuk 

kedalam rak untuk menghindari selisih barang. 

2. Setiap karyawan Arga Bangunan kurangnya hati hati saat menjaga dan 

mengelola barang dengan baik sehingga terjadinya barang terselip ke rak 

barang yang lain sehingga menyebabkan kekeliruan data yang fatal dan 

mengakibatkan terjadinya selisih stock jika ada barang yang tidak 

terhitung saat kegiatan stock opname, dikarenakan barang yang tidak 

sesuai pada tempatnya ataupun lupa memisahkan jumlah barang rusak  
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5.2 Saran 

Dalam kegiatan magang disini penulis menemukan faktor-faktor yang 

menimbulkan selisih jumlah stock pada system Asys, dengan demikian 

penulis memberi saran yaitu : 

Sebaiknya dari karyawan agar lebih berhati-hati lagi dalam menginput 

ke dalam sistem agar bisa meminimalisir terjadinya stock selisih yang di sebabkan 

oleh tidak teliti serta dari faktor Sumber Daya Manusia sebaiknya para 

karyawan di Arga Bangunan lebih meningkatkan kinerjanya dan lebih 

memprioritaskan job yang urgent saat melakukan Kegiatan agar bisa 

meminimalisir adanya produk yang tidak sesuai dengan jumlah stock fisik 

antara sistem Asys. 

Setiap karyawan diharuskan untuk menghafal semua jenis barang agar 

tidak menimbulkan kekeliruan saat melakukan kegiatan Stock Opname, dan 

alangkah baiknya jika tidak terus menerus mengandalkan system, untuk 

pencatatan barang bisa dilakukan dengan memakai Kartu Stock manual untuk 

mencatat keberadaan barang setiap rak. 
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