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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan Magang Industri sebagai staf di Distribution
Center Yogya. Distribution Center Yogya beralamat JI. Terusan Buah Batu
No.10-16, Batununggal, Kecamatan Bandung Kidul, Kota Bandung, Jawa Barat.
Penulis telah melakukan magang industri terhitung sejak tanggal 19 September
2023 sampai dengan 18 Januari 2024. Magang Industri dilaksanakan selama 14
hingga 18 minggu, pada hari Senin sampai Sabtu dengan jam kerja pukul 08.00 —
16.00 WIB untuk hari Senin sampai Jumat dan pukul 7.30 — 13.00 untuk hari Sabtu
atau 8 jam per hari dan istirahat 1 jam, khusus untuk Sabtu jam kerja hanya 5 jam
tanpa istirahat.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan magang industri
yaitu melakukan mengetahui dan mempraktikkan cara membuat delivery note,
melakukan pengosongan inventory, membuat surat jalan untuk driver dan juga
merekap kembali dokumen—dokumen tersebut di kemudian hari. Selama penulis
melakukan kegiatan magang industri, penulis menemukan beberapa masalah yang
terjadi seperti komputer yang sering mati tiba-tiba, dan komputer sering error
seperti tidak bisa mengetik dan menggerakan cursor, serta ada kendala saat
membuka aplikasi tertentu dan pengelolaan arsip yang masih manual sehingga
membuat pekerjaan yang lain jadi tertunda karena memakan waktu terlalu lama.

Distribution Center Yogya sudah baik dalam melaksanakan kegiatannya
di bidang pendistribusian barang. Hal tersebut terlihat dari proses dan prosedur
yang telah ditentukan oleh Distribution Center Yogya mudah untuk dipahami
dengan cepat, meskipun beberapa peserta magang industri mengalami beberapa
kendala. Sebaiknya Distribution Center Yogya melakukan maintenance dan
pengecekan komputer (software dan hardware) secara berkala agar dapat
terhindar dari kendala di atas.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Magang Industri

Penulis melakukan pekerjaan magang industri dengan sistem WFO (Work
from Office di PT APR Yogya Center. PT APR Yogya Center beralamat di JI.
Terusan Buah Batu No.12, Batununggal, Kecamatan Bandung Kidul, Kota
Bandung, Jawa Barat 40266.

Penulis melakukan magang industri dimulai pada tanggal 19 September
2023 sampai dengan 18 Januari 2024 dengan waktu jam 8 kerja per hari selama 123
hari kerja. Magang industri penulis dimulai pada hari Senin sampai Jumat dengan
jam kerja dari pukul 08.00 — 16.00 WIB dan pada hari Sabtu dari pukul 07.30 —
13.00 WIB.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Magang Industri

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan magang industri ini adalah
bidang Administrasi Perusahaan. Hal ini disesuaikan dengan pekerjaan yang
diberikan perusahaan kepada penulis.

Penulis bekerja pada posisi Administrasi Distribusi. Posisi tersebut
memiliki tanggung jawab dan wewenang untuk membuat surat jalan atau shipping
note, on time pengiriman dan juga surat jalan manual (SJM) yang akan dikirimkan
bersamaan dengan barang yang dipesan oleh cabang dan memastikan surat yang

dibawa oleh driver sesuai dengan barang yang dibawa.

1.3. Tujuan Magang Industri
Tujuan dari magang industri ini adalah sebagai berikut.
1. Mempelajari dan mengetahui cara mempraktikkan proses pada m-scale dan
manhattan scale mengenai inventarisasi, pengendalian, dan pengamanan aset

tetap serta pengarsipan dokumen perusahaan.



2. Mempelajari mempelajari dan mengetahui cara mempraktikkan proses pada
Portable Data Terminal (PDT) mengenai perhitungan dan ketepatan item
secara manual.

3. Mempelajari dan mengetahui cara mempraktekkan proses pada Ms. Excel
mengenai pengarsipan bon solar driver, uang jalan dan uang parkir.

4. Mempelajari dan mengetahui cara mempraktikkan proses pada Electronic Data
Capture (EDC) mengenai arus keluar masuknya uang, seperti input atau top up
saldo e-toll yang akan digunakan untuk pengiriman dan rekap biaya distribusi

pada Ms. Excel.

1.4. Profil Tempat Magang Industri

PT. APR (berbisnis dengan nama dagang YG Group) adalah sebuah
perusahaan ritel modern asal Indonesia. YG Group merupakan perusahaan ritel
dengan format supermarket dan department store. Gerai ini umumnya menjual
berbagai produk makanan, minuman dan barang kebutuhan hidup lainnya. Lebih
dari 200 produk makanan dan barang kebutuhan hidup lainnya tersedia dengan
harga bersaing, memenuhi kebutuhan konsumen sehari-hari terutama bagi

masyarakat Jawa Barat, Jawa Tengah dan sekitarnya.

1.4.1. Sejarah Perusahaan
Yogya Group, yang beroperasi di bawah PT Akur Pratama, adalah
perusahaan ritel modern asli Indonesia dengan format supermarket dan department
Store. Perusahaan ini berawal dari sebuah toko batik di JI. Ahmad Yani, Kosambi,
Kota Bandung, dengan luas toko sekitar 100 m2 dan karyawan berjumlah 8 orang.
Toko batik ini, yang awalnya diberi nama DJOKDJA, didirikan dan dikelola
secara sederhana. Pada tahun 1972, dengan kerja keras dan keuletan, toko ini mulai
menjual produk lain yang merupakan kebutuhan sehari-hari seperti sabun, sikat
gigi, pasta gigi, kosmetik dan produk kelontongan yang lain. Nama DJOKDJA tetap
dipertahankan, akan tetapi penulisannya diganti menjadi “YOGYA”.
Seiring dengan perkembangannya, pada tanggal 28 Oktober 1982,

bertepatan dengan hari Sumpah Pemuda, dibuka cabang pertama di JI. Sunda, Kota
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Bandung, dengan luas toko 300 m2 dan 30 orang karyawan2. Tanggal 28 Oktober
kemudian ditetapkan sebagai hari lahir Toserba Yogya.

Saat ini, YG Group telah berkembang menjadi sebuah jaringan usaha yang
menaungi beberapa unit bisnis seperti: Toserba Yogya, Toserba Griya, Yomart
minimarket, serta berbagai strategic business unit lain, namun tetap berfokus pada
bisnis ritel. Perusahaan ini telah memiliki puluhan cabang yang dibuka bukan hanya
di Kota Bandung tetapi juga sudah meluas ke beberapa kota lainnya, seperti
Sukabumi, Bogor, Jakarta, Sumedang, Kuningan, Indramayu, Majalaya, Garut, dan
Subang.

Berikut adalah visi dan misi dari PT APR:

1. Visi : Tetap menjadi pilihan utama

2. Misi : Setia memenuhi kebutuhan masyarakat, selalu berusaha
menyajikan produk berkualitas, unggul layanan, akrab bersahabat serta
suasana belanja yang menyenangkan.

Penulis melampirkan logo YG Group pada Gambar 1.1.

GAMBAR 1.1
LOGO YG GROUP

Sumber: wikipedia, 2020
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Penulis juga melampirkan gambar kantor YG Group pada gambar 1.2.

GAMBAR 1. 2
KANTOR YG GROUP (DC BUAH BATU)
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Sumber: penulis, 2024

1.4.2. Struktur Organisasi
Struktur organisasi perusahaan berguna untuk mengalokasikan wewenang

dan tanggung jawab. Struktur organisasi menentukan siapa yang mengarahkan
siapa dan siapa yang bertanggung jawab atas hasil apa, membantu setiap anggota
organisasi untuk mengetahui apa perannya dan bagaimana kaitannya dengan peran
lainnya. Penulis melampirkan bagan organisasi YG Group DC Buah Batu pada
Gambar 1.3.

Berdasarkan bagan organisasi berikut, terdapat beberapa lingkup pekerjaan
pada tim distribusi PT APR pada tim distribusi terbagi menjadi beberapa bagian
yang memiliki tugas dan tanggung jawab berbeda. Berikut ini penulis akan
menguraikan deskripsi kerja bagian-bagian yang terkait dengan bagian penulis
melakukan magang industri.



GAMBAR 1.3
BAGAN ORGANISASI PT APR (DC BUAH BATU)

MANAGER

PLANNER

1

SUPPLY CHAIN CHIEF WAREHOUSE

TEAM DAN DISTRIBUSI
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
‘ , STAFT ° STAFF STATT
STAFF STAFF STAFF A STAFF STAFF . ; STAFF
SIARE 1 SIAE | CYCLE : A | starrca | fmsurporT| [ CUsTOMER | | ouTBOUND ‘
RECEIVING | [WaREHOUSE| | RETUR cont | [RepackiG PERSONALLA sorvice | | Camceer | [ Pistrust

ADMIN
CUSTOMER

I_ ADMIN IT ADM
=

SERVICE |] SERVICE J{J SERVICE
SUPPORT PERSONALIA|

RECEIVING ]~ crEW CREW CREW CREW TERNESL

ADM SERVICE |

SERVICE 1 ERVICE CREW!
SERVICE CREW LOADER

— 1
I

SERVICE OPERATOR

CREW |1 FORKLFT ADM RETUR

DRIVER

Sumber: perusahaan, 2024

1. Administrasi Distribusi

Tanggung jawab dalam Divisi Administrasi Distribusi melibatkan manajemen
lengkap dari proses distribusi, termasuk pembuatan surat jalan dengan
penekanan pada akurasi dan kesesuaian dengan pengiriman, pemantauan
keluar masuknya barang dari inventaris untuk memastikan ketersediaan stok
yang optimal, dan pengelolaan sistem pengarsipan surat jalan yang selesai
dikirimkan untuk mendukung kebutuhan audit dan referensi. Sebagai
koordinator logistik dan pengelola inventaris, tanggung jawab ini
membutuhkan kolaborasi erat dengan tim logistik dan gudang, serta
keterlibatan aktif dalam menjaga ketertiban dan kelancaran proses distribusi
barang agar mendukung efisiensi operasional perusahaan.

Administrasi Keuangan

Tanggung jawab dalam Divisi Keuangan terkait dengan distribusi barang
melibatkan manajemen transaksi keuangan, termasuk top up e-toll untuk
armada distribusi, guna memastikan kelancaran pengiriman. Selain itu,
tanggung jawab juga mencakup rekap data biaya distribusi untuk mencatat dan
menganalisis pengeluaran logistik. Dengan fokus pada efisiensi dan kepatuhan

anggaran, divisi keuangan bertujuan untuk menyediakan informasi finansial




yang akurat untuk mendukung pengambilan keputusan strategis terkait
distribusi barang.

. Administrasi Umum

Dalam lingkup Administrasi Umum, tanggung jawab mencakup pencatatan
pengeluaran berupa SPJ/uang jalan untuk sopir dan co-driver selama
pengiriman. Tugas juga melibatkan pencatatan penggunaan e-toll beserta
jumlahnya, pengisian bahan bakar kendaraan dengan mencatat waktu, jumlah
liter, dan harga, serta mencatat biaya parkir yang dikeluarkan. Selain itu,
tanggung jawab mencakup persiapan barang yang diperlukan oleh staf lain,
mengelola gudang alat kerja, dan memastikan ketersediaan barang yang
diperlukan oleh tim. Melalui pencatatan akurat dan persiapan yang efisien,
Administrasi Umum bertujuan untuk mendukung kelancaran operasional

distribusi dan memastikan kebutuhan tim terpenuhi dengan baik.

. Outbond Checker

Sebagai Outbound Checker, tanggung jawab utama melibatkan perhitungan
jumlah barang atau quantity check dalam satuan/pcs untuk memastikan
kesesuaian dengan informasi yang tertera dalam Delivery Order. Tugas
melibatkan pula pengecekan kembali atas penulisan nama cabang toko yang
tertera di Delivery Order, yang harus di-cross check agar sesuai dan tanpa
kesalahan. Selain itu, tanggung jawab mencakup pengecekan kemasan barang
untuk memastikan keutuhan dan keamanan selama pengiriman, serta
menuliskan nama cabang di kemasannya. Dengan fokus pada ketelitian dan
validasi data, Outbound Checker bertujuan untuk meminimalkan kesalahan dan
memastikan kelancaran proses distribusi sesuai dengan informasi yang
terdokumentasi.

Loading Staff

Sebagai Loading Staff, tanggung jawab utama melibatkan pengecekan jumlah
barang berdasarkan jumlah pack, bukan per piece. Tugas melibatkan
pemeriksaan kuantitas barang yang akan dimuat berdasarkan informasi pack
yang tertera pada Delivery Order. Selain itu, loading staff bertanggung jawab

memastikan bahwa setiap pack sudah terkemas dengan baik dan sesuai dengan



persyaratan pengiriman. Fokus utama adalah pada efisiensi dalam proses
pemuatan dan memastikan bahwa kuantitas barang yang diangkut sesuali
dengan ketentuan yang tercatat dalam dokumen pengiriman. Dengan ketelitian
dan pemahaman terhadap informasi pack, loading staff bertujuan untuk

memastikan kelancaran dan akurasi proses loading dalam distribusi barang.

1.4.3. Kondisi Permodalan

Kondisi permodalan PT APR berasal dari pemilik kantor dan partner. PT
APR tidak bisa memberikan informasi nominal dalam bentuk angka kepada penulis
sehingga penulis tidak bisa mempublikasikan kondisi permodalan PT APR.

1.4.4. Kegiatan Usaha

Kegiatan usaha yang diberikan oleh PT APR adalah Perusahaan ritel yang
menawarkan berbagai macam produk, seperti pakaian, alas kaki, barang elektronik,
peralatan rumah tangga, produk kecantikan, makanan, minuman, dan banyak lagi.

Adapun barang yang dijual berupa produk import dan produk dalam negeri.

1.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Proses mengisi struktur organisasi di PT APR meliputi beberapa tahapan,
yaitu rekrutmen, tahapan tes psikotes, seleksi wawancara, penandatangan kontrak
(untuk tidak pegawai tidak tetap) dan penandatangan perjanjian kerja waktu tidak
tertentu (untuk pegawai tetap). Setelah itu dilakukan proses orientasi berupa
pengenalan tentang perusahaan dengan waktu selama satu minggu. Proses
pengadaan pegawai hingga training dilakukan sendiri oleh perusahaan. Tujuannya
agar perusahaan mampu mengetahui secara maksimal mengenai pegawai yang
benar-benar mempunyai kapabilitas di bidangnya dan bisa menunjukkan
potensinya terhadap perusahaan.

Setelah melalui proses seleksi, seluruh pegawai yang dinyatakan lolos masuk
ke perusahaan PT APR , akan memiliki status sebagai pegawai kontrak Perjanjian
Kerja Waktu Tertentu (PKWT). PKWT berlangsung selama kurang lebih satu

tahun, sampai akhirnya perusahaan bisa menentukan apakah pegawai tersebut layak



untuk dijadikan pegawai tetap dengan Perjanjian Kerja Waktu Tidak Tertentu
(PKWTT) atau tidak di perusahaan.

Sebagai bentuk timbal balik atas pencapaian hasil kerja karyawan, diberikan
gaji pokok dengan jumlah nominal yang berbeda yang disesuaikan dengan
jabatannya. Bentuk kompensasi yang diberikan oleh perusahaan kepada karyawan
meliputi gaji pokok diterima oleh karyawan di tanggal 25 setiap bulannya. Selain
itu terdapat kompensasi lainnya sebagai berikut.

1. Tunjangan Jabatan

2. Tunjangan Hari raya.

3. Tunjangan Jaminan kesehatan.

4. Tunjangan Jaminan ketenagakerjaan.
5. Tunjangan Fasilitas kerja.

Penulis melakukan magang industri di PT APR sesuai job description yang
telah ditetapkan sebelumnya oleh perusahaan, yaitu di bagian Administrasi
distribusi, Administrasi keuangan, Administrasi Umum, Outbond Checker dan
Loading Staff pada bagian Distribusi. Pegawai yang bekerja pada bagian Distribusi

berjumlah 160 orang dengan rincian sebagai berikut.

TABEL 1.1
JABATAN DAN TINGKAT PENDIDIKAN PEGAWAI DI BAGIAN
DISTRIBUSI
JABATAN JUMLAH PENDIDIKAN
KARYAWAN
Administrasi 4 SMA atau SMK sederajat
Distribusi
Staf Distribusi 5 D3 atau S1 segala jurusan
Chief Distribusi 1 S1 segala jurusan
(diutamakan yang sudah
memiliki pengalaman
minimal 1 tahun)
Staf Crew 150 SMA atau SMK sederajat
Distribusi

Sumber: perusahaan, 2024



