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1. Gambaran Umum Perusahaan/Instansi

PERSERO
BATAM

Gambar 1. Logo Persero Batam

PT Pengusahaan Daerah Industri Pulau Batam (Persero Batam) adalah Badan
Usaha Milik Negara (BUMN) yang bergerak di bidang jasa logistik dan pengelolaan
kawasan di Kota Batam. Persero Batam berfokus pada jasa kepelabuhanan, angkutan darat
dan udara, pergudangan, bongkar muat, rental equipment, dan property management.
Dengan portofolio layanan yang komprehensif, mulai dari jasa kepelabuhanan yang
mencakup pengelolaan dermaga peti kemas di Pelabuhan Utara Pelabuhan Batu Ampar dan
depo kontainer freight station, transportasi, dan pergudangan, Persero Batam telah
memposisikan diri sebagai salah satu pilar utama dalam menunjang aktifitas logistik di
kawasan industri Batam. Selain menyediakan layanan, Persero Batam juga berperan
sebagai penggerak ekonomi daerah dengan berhasil menarik investasi asing, menciptakan

lapangan kerja, dan mendorong pertumbuhan ekonomi yang berkelanjutan.
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2. Sejarah Singkat Perusahaan/Instansi

a.
1.

Pendirian

Dasar Hukum: Pendirian Persero Batam didasarkan pada peraturan Pemerintah
Nomor 43 Tahun 1973 tentang penyertaan modal negara untuk pendirian
perusahaan perseroan.

Tujuan Awal: Sejak awal, Persero Batam dibentuk dengan tujuan untuk
menciptakan lingkungan bisnis yang kondusif di Batam, sehingga dapat
menarik investasi baik dari dalam maupun luar negeri.

Perkembangan

Tahap Awal: Pada tahap awal, Persero Batam fokus pada pembangunan
infrastruktur dasar seperti jalan, pelabuhan, dan fasilitas umum lainnya.
Pertumbuhan Industri: Seiring berjalannya waktu, Batam berkembang menjadi
kawasan industri yang strategis sehingga menarik banyak perusahaan
multinasional untuk mendirikan fasilitas produk.

Peran dalam Pengembangan Batam: Persero Batam terus berperan aktif dalam
pengembangan Batam, termasuk dalam hal periznan, pengelolaan kawasan

industri, dan penyediaan fasilitas pendukung.

. Tugas dan Fungsi

Sejak didirikan hingga saat ini, tugas dan fungsi utama Persero Batam secara

garis besar meliputi beberapa aspek berikut:

1.

Pembangunan Infrastruktur: Membangun dan mengembangkan infrastruktur
fisik yang diperlukan untuk menunjang kegiatan industri, seperti jalan,
pelabuhan, kawasan industri, dan fasilitas umum lainnya.

Pengelolaan Kawasan Industri: Mengelola dan mengembangkan kawasan
industri yang ada di Batam, termasuk penyediaan lahan, fasilitas umum, dan
pelayanan kepada para investor.

Fasilitas Investasi: Memberikan kemudahan dan fasilitas kepada para investor
yang ingin berinvestasi di Batam, seperti perizinan, informasi pasar, dan

dukungan teknis.
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4. Pengembangan Sumber Daya Manusia: Berkontribusi dalam pengembangan
sumber daya manusia di Batam melalui pelatihan dan pendidikan, sehingga
dapat mendukung pertumbuhan industri.

5. Pelayanan Publik: Menyediakan berbagai layanan publik kepada masyarakat
Batam, seperti pengelolaan pelabuhan, pengelolaan air bersih, dan pengelolaan
limbah.

Visi, Misi Perusahaan/Instansi

Visi dan Misi Persero Batam adalah sebagai berikut :
a. Visi

Sebagai perusahaan jasa logistik & pengelolaan kawasan industri
terkemuka
b. Misi

Menyediakan pelayanan secara profesional dalam pengelolaan jasa
penunjang kepelabuhan (Bongkar Muat, Pergudangan, Customs Clearance),

Freight Forwarding dan pengelolaan kawasan industri.

Struktur Organisasi Perusahaan/Instansi

Struktur organisasi PT Persero Batam disusun untuk mendukung kelancaran
operasional perusahaan serta pembagian tugas dan tanggung jawab yang jelas pada
setiap unit kerja.

Dengan adanya struktur organisasi yang teratur, koordinasi antar bagaian
dapat berjalan secara efektif dan efisien dalam mendukung pencapaian tujuan

perusahaan. Struktur organisasi PT Persero Batam ditunjukkan pada gambar berikut.
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Organizational Structure

Struktur Organisasi PT Pengusahaan Daarah Industri Pulau Batam (Persero)

Dewan Komisaris

Chief Operating Officer

Gambar 2. Struktur Organisasi

4. Ruang Lingkup Usaha Perusahaan/Instansi
PT Persero Batam memiliki cakupan wilayah kerja yang luas, memberikan
fleksibilitas, dan kemudahan dalam mendukung bisnis pelanggan.
a. Container Terminal Operator
Perusahaan yang mengelola dan mengoperasikan fasilitas terminal peti

kemas dengan sistem jaringan terintegrasi yang mencakup penyimpanan,
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pengambilan, dan penanganan peti kemas.

Container Terminal Operator

A company that manages and operates container terminal facilities with an integrated network system encompassing container storage,
retrieval, and handling.

Stevedoring Haulage Container Stacking Receiving Delivery
Service

Gambar 3. Container Terminal Operator

Stevedoring adalah Kegiatan bongkar muat peti kemas antara kapal dan
daratan. Ini adalah aktivitas inti dalam sebuah terminal peti kemas.
a. Haulage adalah Proses transportasi peti kemas dari dan ke terminal peti kemas
menggunakan truk.
b. Container Stacking Service adalah kegiatan penumpukan dan penataan peti kemas
di dalam area terminal ntuk penyimpanan dan efisiensi ruang.
c. Receiving dan Delivery adalah Proses penerimaan dan pengiriman peti kemas dari
dan ke pelanggan.
b. Multipurpose Terminal Operator
Multipurpose Terminal Operator adalah sebuah bagian atau anak
perusahaan yang mengelola dan megoperasikan fasilitas terminal multiguna.
Terminal multiguna ini dirancang untuk menangani berbagai jenis kargo, tidak
terbatas pada jenis barang atau moda transportasi tertentu. Sebagai operator

terminal mutiguna, MPTO bertanggung jawab atas berbagai jenis kargo, termasuk
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kontainer, kargo curah, kargo umum, logam, dan lainnya.

Stevedoring Cargodoring Cargo Stacking Service

Gambar 4. Stevedoring, Cargodoring, Cargo Stacking Service

Kegiatan atau Pekerjaan di dalam MPTO

1. Stevedoring

Stevedoring adalah keiatan bongkar muat barang antara kapal dan daratan atau
sebaliknya. Kegiatan ini melibatkan penggunaan peralatan khusus seperti crane
forklift, dan alat angkut lainnya.

2. Cargodoring

Cargodoring adalah kegiatan penanganan kargo cuah, yaitu kargo yang tidak
dikemas dalam wadah atau kontainer. Contoh kargo curah adalah biji_bijian,
batubara, dan mineral.

3. Cargo Stacking Service

Cargo Stacking Service adalah kegiatan menumpuk atau menata barang di dalam
gudang atau area penyimpanan. Kegiatan ini bertujuan untuk mengoptimalkan
penggunaan ruang penyimpanan dan memudahkan dalam proses pengambilan

kembali.

c. Air Cargo Terminal Operator
Perusahaan yang bertanggung jawab mengelola dan mengoperasikan
fasilitas terminal kargo udara di suatu bandara udara. Tanggung jawab utama
operator Terminal Kargo Udara (ACTO) meliputi penanganan proses penerimaan,

penyimpanan, pemindahan, dan pelepasan kargo yang diangakut melalui jalur
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Cargo Terminal Operator Express Courier Service Cargo Sales Agent

Gambar 5. Cargo Terminal Operator, Express Courier Service, Cargo Sales Agent

Operator Terminal Kargo

Operator Terminal Kargo bertanggun jawab atas penelolaan dan penyimpanan
barang dalam jumlah besar. Mereka mengkoordinasikan pergerakan barang di
dalam fasilitas dan moda transportasi udara.

Layanan Kurir Ekspres

Layanan Kurir Ekspres mengkhususkan pada pengiriman cepat paket dan dokumen
yang lebih kecil. Pengiriman yang luas dan sistem pelacakan yang canggih untuk
memastikan pengiriman loakl atau regional.

Agen Service Kargo

Agen Service Kargo berapa sebagai perantara antara pengirim barang dan
perusahaan transportasi. membantu pelanggan dalam proses pengiriman barang,
mulai dari pembuatan dokumen hingga pemilihan jenis pengiriman yang sesuai.
Anchorage Area

Area Jangkar (Anchorage Area) adalah wilayah perairan yang telah ditentukan dan
ditandai khusus di mana kapal-kapal dapat melempar jangkar untuk semntara waktu.
Area ini biasanya terletak di dekat pelabuhan, teluk, atau perairan yang aman
lainnya. Kapal-kapal yang tiba di pelabuhan dan belum mendapatkan izin untuk
berlabuh akan menunggu giliran di area jangkar. Sebagai tempat transit sementara,
kapal-kapal yang melakukan perjalanan jarak jauh seringkali singgah di area

jangakar untuk mengisi bahan bakar, melakukan perbaikan, atau mengganti awak
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kapal.

Anchorage Area

Gambar 6. Anchorage Area

5. Operasional Depo Kontainer

Depo kontainer adalah area penyimpanan sementara bagi peti kemas (kontainer)
yang datang atau akan dikirim melalui jalur transportasi laut. Depo ini memiliki peran
penting dalam kelancaran arus barang internasional.

Depo kontainer tidak hanya berfungsi sebagai tempat penyimpanan, tetapi juga
menawarkan berbagai layanan pendukung untuk optimalisasi rantai pasok. Layanan-
layanan tersebut meliputi stuffing dan stripping kontainer menggunakan forklift atau
crane, perbaikan kerusakan pada pintu, lantai, atau dinding kontainer, serta pengurusan
dokumen bea cukai yang melibbatkan pemeriksaan fisik barang dan verifikasi
dokumen. Dengan demikian, depo kontainer menjadi pusat layanan logistik terpadu

yang memudahkan pelaku bisnis dalam mengelola aktivitas logistik mereka.
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Gambar 7. Depo Container

6. Industrial And Commercial Area
Area industri dan komersial adalah wilayah yang secara khusus dialokasikan

untuk kegiatan industri dan perdagangan

Gambar 8. Industrial and Commersial Area

7. TPS Punggur
TPS Punggur vyang dikelola oleh PT Persero Batam merupakan salah satu

Tempat Penimbunan Semntara (PPS) yang digunakan untuk menampung barang-
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barang impor maupun ekspor sebelum dilakukan pemeriksaan dan proses administrasi
kepaeanan.

Lokasinya berada di kawasan Pelabuhan Punggur, Batam, yang strategis karena
menjadi jalur penghubung antara Batam dengan berbagai daerah di kawasan pelabuhan
Punggur, Batam, yang stategi karena menjadi jalur penghubung antara Batam dengan
berbagai daerah di Kepulauan Riau dan sekitarnya.

Di TPS ini, kegiatan bongkar muat barang dilakukan setiap hari, baik dari kapal
domestik maupun kapal yang berasal dari luar daerah. Barang-barang yang masuk akan
didata dan ditempatkan sesuai jenis serta status dokumennnya agar proses pemeriksaan
lebih mudah dilakukan oleh petugas terkait Lingkungan kerja di TPS Punggur cukup
sibuk, tetapi teratur karena setiap bagian sudah memiliki tugas dan tanggung jawab

masing-masing.

Gambar 9. TPS Punggur

8. Integrated Logistics Services

Integrated Logistik Services PT Persero Batam berperan penting dalam
menyatukan berbagai layanan logistik di kawasan pelabuhan dan bandara agar proses
distribusi barang menjadi lebih cepat, efisien, dan transparan. Dalam perkembanganny,

PT Persero Batam juga turut mengembangkan aplikasi agregatr logistik yang dirancang
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untuk mendukung program National Logistics Ecosystem (NLE) dan Batam Logistics
Ecosystem (BLE) yang dicanangkan oleh pemerintah.

Melalui aplikasi ini, berbagai proses yang sebelumnya dilakukan secara manual
seperti pengurusan dokumen, pelacakan barang, hingga koordinasi antarinstansi kini
dapat dilakukan secara digital dan terintegrasi. Hal ini membantu mempercepat alur

logistik, mengurangi biaya operasional, dan meningkatkan akurasi data di lapangan.

Gambar 10. Intergrated Logistics Services

9. Terminal Sekupang

Terminal Sekupang yang dikelolaa oleh PT Persero Batam Operasi dan
Optimasi Pelabuhan Sekupang sebagai Terminal Kargo Baja untuk Industri Galangan
Kapal. Kawasan ini menjadi salah satu titik penting dalam rantai pasok industri maritim,
karena banyak perusahaan galangan kapal yang bergantung pada pasokan baja dan

material berat yang dikirim melalui pelabuhan tersebut.
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Gambar 11. Terminal Sekupang

10. Daerah Pelabuhan Batam

Daerah pelabuhan Batam yang dikelola oleh PT Persero Batam terus
dikembangkan untuk mendukung pertumbuhan sektor maritim dan bisnis kelautan.
Salah satu langkah pengembangannya adalah memperluar dan maenata area tambat
kapal agar dapa dimanfaatkan untuk berbagai kergiatan seperti Ship to Ship (STS)
transfer, pengisian bahan bakar (bunkering), perawatan kapal (maintenance), serta
penanganan kapal (handling).

Kawasan pelabuhan ini memiliki posisi strategi di jalur pelayaran internasional,
sehingga potensial utuk menjadi pusat layanan maritim terpadu. Dengan adanya
pengembangan area tambat, kapal-kapal yang melintas di sekitar Batam dapat
melakukan kegiatan logistik dan perawatan tanpa harus berlayar jauh ke pelabuhan
besar lainnya. Langkah ini juga membantu meningkatkan efisiensi operasional dan

daya saing Batam sebagai kawasan industri maritim nasional.
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11. Deskripsi Kegiatan Magang Industri

a. Deskripsi Kerja

Pelaksanaan magang industri dilakukan di PT Persero Batam dengan
penempatan pada Bagian Marketing dan Administrasi. Penempatan ini
disesuaikan dengan bidang usaha perusahaan yang bergerak di sektor jasa logistik
serta latar belakang pendidikan mahasiswa pada Program Studi Distribusi Barang.
Melalui kegiatan magang ini, mahasiswa diharapkan mampu memahami secara
langsung proses kerja administrasi dan peran marketing dalam mendukung
layanan jasa logistik perusahaan.

Kegiatan administrasi yang dilakukan selama magang berfokus pada
pengelolaan dokumen logistik, seperti surat jalan, work order (WO), serta
pengarsipan dokumen fisik dan digital. Di sisi lain, kegiatan marketing yang
diikuti mahasiswa lebih diarahkan pada dukungan pemasaran jasa logistik,
khususnya dalam pendataan pelanggan dan vendor, pengelolaan data pendukung
pemasaran, serta penyusunan laporan yang berkaitan dengan aktivitas pelayanan
perusahaan kepada pelanggan.

Melalui keterlibatan pada kedua bidang tersebut, mahasiswa memperoleh
pemahaman bahwa administrasi dan marketing memiliki keterkaitan yang erat.
Administrasi yang tertib dan akurat menjadi dasar bagi bagian marketing dalam
melakukan evaluasi pelayanan, menjaga kepercayaan pelanggan, serta

mendukung upaya peningkatan kualitas layanan jasa logistik PT Persero Batam.

b. Lokasi Unit Kerja

Selama kegiatan magang industri, mahasiswa ditempatkan di Bagian
Marketing dan Administrasi pada kantor pusat PT Persero Batam yang beralamat
diJalan Yos Sudarso, Kota Batam, Provinsi Kepulauan Riau. Lokasi kantor pusat
berada di kawasan strategis pemerintahan Kota Batam dan memiliki akses yang
dekat dengan kawasan pelabuhan Batu Ampar, sehingga sangat mendukung

aktivitas operasional perusahaan di bidang kepelabuhanan dan logistik.
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Unit kerja Marketing dan Administrasi memiliki peran penting dalam
mendukung kelancaran operasional perusahaan. Bagian ini bertanggung jawab
dalam pengelolaan administrasi umum, pengarsipan dokumen keluar dan masuk,
pengelolaan surat jalan dari vendor, serta penyediaan data pendukung bagi
kegiatan marketing. Ruang kerja unit ini terdiri dari area kerja staf administrasi,
bagian marketing, area arsip dokumen, serta ruang kepala bagian. Fasilitas kerja
yang tersedia meliputi komputer, printer, scanner, dan lemari arsip yang
digunakan untuk menunjang aktivitas kerja sehari-hari.

Selama pelaksanaan magang, mahasiswa dibimbing secara langsung oleh
pembimbing lapangan dari Bagian Marketing dan Administrasi. Pembimbing
memberikan arahan terkait sistem kerja, prosedur pengelolaan dokumen, serta tata
cara koordinasi dengan bagian operasional dan vendor. Selain bekerja di dalam
kantor, mahasiswa juga beberapa kali terlibat dalam kegiatan lapangan, seperti
pengambilan surat jalan ke vendor dan pengecekan kelengkapan dokumen

pengiriman barang.

c. Rincian Tugas
Selama melaksanakan magang di PT Persero Batam, mahasiswa diberikan
beberapa tugas utama yang berkaitan dengan kegiatan administrasi dan dukungan
pemasaran jasa logistik. Rincian tugas tersebut meliputi:
1. Mengelola dan Mengarsipka Dokumen Surat Jalan
Mahasiswa bertugas mengambil surat jalan dari vendor yang bekerja sama
dengan perusahaan sebagai dokumen pendukung kegiatan pengiriman barang.
Setiap surat jalan diperiksa kelengkapannya, meliputi nomor surat jalan,
tanggal, nomor kontainer, nama vendor, serta tanda tangan pihak terkait.
Dokumen vyang telah diperiksa kemudian diserahkan kepada bagian
administrasi untuk proses rekap dan pengarsipan.
2. Rekapitulasi dan Pencocokan Data Dokuemn

Mahasiswa melakukan rekap data surat jalan ke dalam Google Sheets secara
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rutin. Data yang direkap meliputi nomor kontainer, nomor surat jalan, nama
vendor, tanggal masuk dokumen, serta status kelengkapan dokumen. Selain itu,
mahasiswa juga mencocokkan dokumen fisik dengan data digital guna
memastikan tidak terjadi kesalahan pencatatan yang dapat berdampak pada

proses administrasi dan pelaporan.

. Dukungan Administrasi Harian

Dalam kegiatan administrasi harian, mahasiswa membantu staf dalam
mencetak dokumen, memindai (scan) berkas, menyusun arsip dokumen, serta
menyiapkan dokumen pendukung laporan pengiriman barang. Kegiatan ini
bertujuan untuk menjaga kerapian arsip serta mempermudah pencarian
dokumen ketika dibutuhkan.

. Pendampingan Kegiatan Lapangan

Mahasiswa beberapa kali mendampingi staf administrasi dalam kegiatan
lapangan, seperti mengambil surat jalan langsung ke vendor dan melakukan
pengecekan kelengkapan dokumen. Kegiatan ini memberikan pemahaman
nyata mengenai proses koordinasi antara perusahaan dan pihak eksternal dalam

mendukung aktivitas logistik.

. Dukungan Kegiatan Marketing (Marketing Support)

Dalam bidang marketing, mahasiswa membantu bagian marketing dalam
pendataan pelanggan dan vendor aktif, penyusunan daftar pelanggan tetap,
serta pengelolaan data pendukung pemasaran jasa logistik. Data tersebut
digunakan sebagai bahan evaluasi pelayanan perusahaan, khususnya untuk
mengetahui pola penggunaan layanan oleh pelanggan serta potensi

peningkatan kualitas layanan.

. Koordinasi dan Pelaporan

Mahasiswa secara rutin berkoordinasi dengan bagian operasional dan logistik
untuk memastikan kesesuaian antara data dokumen dan aktivitas pengiriman

barang di lapangan. Seluruh hasil pekerjaan dilaporkan kepada pembimbing
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lapangan untuk dilakukan pengecekan sebelum digunakan sebagai data

administrasi dan marketing perusahaan.

d. Tanggung Jawab

Selama pelaksanaan magang industri di PT Persero Batam, mahasiswa
memiliki tanggung jawab sebagai berikut:
1. Mengumpulkan surat jalan dari vendor
secara rutin sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan untuk mendukung
kelancaran proses administrasi perusahaan.
2. Memeriksa kelengkapan dan keakuratan dokumen
meliputi nomor surat jalan, tanggal, nama vendor, nomor kontainer, serta
tanda tangan pihak terkait sebelum dokumen diproses lebih lanjut.
3. Melakukan rekapitulasi data surat jalan
dalam sistem pencatatan digital (Google Sheets) secara teliti dan tepat waktu
guna mendukung kebutuhan administrasi dan pemasaran perusahaan.
4. Mencocokkan dokumen fisik dengan data digital
untuk memastikan tidak terjadi kesalahan pencatatan yang dapat berdampak
pada laporan administrasi dan evaluasi pelayanan.
5. Mengarsipkan dokumen fisik dan digital
secara rapi dan sistematis agar mudah ditemukan kembali apabila
dibutuhkan oleh bagian terkait.
6. Berkoordinasi dengan bagian operasional, administrasi, dan vendor

apabila ditemukan dokumen yang terlambat atau tidak lengkap.

e. Target yang Diharapkan

Target yang diharapkan dari pelaksanaan kegiatan magang industri ini
adalah tercapainya pengelolaan dokumen administrasi yang tertib, akurat, dan
tepat waktu, sehingga data surat jalan yang berasal dari vendor dapat digunakan

secara optimal oleh bagian administrasi dan marketing. Melalui kegiatan
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rekapitulasi dan pencocokan data yang dilakukan secara rutin, diharapkan dapat
meminimalkan kesalahan pencatatan serta mengurangi keterlambatan penyediaan
data pengiriman barang.

Selain itu, target yang ingin dicapai adalah tersedianya data pendukung
pemasaran jasa logistik yang dapat digunakan sebagai bahan evaluasi pelayanan
perusahaan kepada pelanggan. Data tersebut diharapkan mampu membantu
bagian marketing dalam mengidentifikasi pola penggunaan layanan oleh
pelanggan dan vendor, sehingga perusahaan dapat meningkatkan kualitas
pelayanan serta menjaga kepercayaan pelanggan jasa logistik PT Persero Batam.

12. Kendala yang Dihadapi Dalam Menyelesaikan Tugas

Selama pelaksanaan kegiatan magang industri di PT Persero Batam, mahasiswa
menghadapi beberapa kendala yang memengaruhi kelancaran penyelesaian tugas,
khususnya dalam kegiatan administrasi dan dukungan pemasaran jasa logistik. Kendala
utama yang paling sering terjadi adalah keterlambatan penyerahan surat jalan dari
vendor.

Berdasarkan hasil pengamatan selama periode magang, keterlambatan
penyerahan dokumen terjadi rata-rata sebanyak 2—3 kali dalam satu minggu, terutama
pada saat volume pengiriman barang mengalami peningkatan. Kondisi tersebut
menyebabkan proses rekapitulasi data administrasi tidak dapat dilakukan secara tepat
waktu, sehingga data pengiriman barang sering kali menumpuk dan baru dapat
diselesaikan pada akhir minggu.

Selain keterlambatan dokumen, kendala lain yang dihadapi adalah
ketergantungan pada proses administrasi manual. Proses pengecekan kelengkapan
dokumen fisik, pencocokan data dengan catatan digital, serta pengarsipan yang masih
dilakukan secara manual membutuhkan waktu yang relatif lama. Hal ini meningkatkan
risiko terjadinya kesalahan pencatatan, terutama ketika jumlah dokumen yang harus

diproses cukup banyak.
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Kendala-kendala tersebut berdampak langsung terhadap kinerja bagian
administrasi dan marketing. Data pengiriman yang tidak tersedia secara tepat waktu
menyebabkan bagian marketing mengalami keterlambatan dalam melakukan evaluasi
pelayanan kepada pelanggan jasa logistik. Akibatnya, proses penyusunan laporan

pemasaran dan pemantauan kualitas layanan perusahaan menjadi kurang optimal.

13. Deskripsi Alat dan Produk
a. Perangkat Lunak/Perangkat Keras yang Digunakan
2. Perangkat Lunak
a. Google Sheets

Google Sheets memiliki peran sebagai alat utama untuk mencatat,
merekap, dan menyimpan data administrasi secara online. Aplikasi ini
memudahkan saya dalam mengelola surat jalan, daftar vendor, dan laporan
pengiriman barang dengan cepat dan rapi.

Fungsi utamanya adalah untuk mempermudah kolaborasi antar
bagian, karena data dapat diakses dan diperbarui secara langsung oleh staf
lain tanpa harus mengirim file secara manual. Selain itu, Google Sheets
juga membantu menjaga ketelitian dan keakuratan data, sebab setiap
perubahan dapat dilacak melalui riwayat edit.

Secara keseluruhan, Google Sheets berperan penting dalam mempercepat

proses kerja, meminimalkan keslahan, dan membuat sistem administrasi
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di perusahaan menjadi lebih efisien. ( gambar dokumen asli)
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Gambar 12. Google Sheets

b. PDF

PDF memiliki peran sebagai arsip digital untuk menyatukan

berbagai dokumen seperti surat jalan, nota dinas, dan berkas lainnya agar

tersusun rapi sesuai dengan nomor kontainer. Dengan menggunakan

format PDF, semua dokumen dapat disimpan dalam satu file yang mudah

dicari, dibuka, dan dibagikan. Hal ini memudahkan proses pengarsipan

serta memastikan data tetap aman dan teratur.

G & https//combinepdf.com ON G B8 - o

Combine PDF ’

This free and easy to use online tool allows combining multiple PDF or image files into a single PDF document without having
to install any software.

Select up to 20 PDF files and images from your computer or drag them to the drop area.
) Drag-and-drop file blocks to change the order. When you are ready to proceed, click the COMBINE button.

PDF to DOC DOC to PDF PDF to JPG JPG to PDF Combine PDF PDF Compressor PDF to Excel PDF to PowerPoint Photo ccmhin&
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Gambar 13. PDF
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3. Perangkat Keras
a. Laptop

Laptop menjadi alat utama untuk menyelesaikan tugas
administrasi. Hampir semua pekerjaan dilakukan melalui laptop, mulai
dari menginput dan merekap data di Google Sheets, membuka serta
menggabungkan dokumen Pdf.

Laptop juga saya gunakan untuk mengirim dan menerima
dokumen melalui email, berkoordinasi dengan bagian lain, serta
mencetak file yang dibutuhkan untuk keperluan administrasi harian.
Selain itu, dengan adanya laptop, saya bisa bekerja lebih cepat dan efisien
karena semua data tersimpan dengan rapi dan mudah diakses kapan pun
diperlukan.

Laptop menjadi perangkat yang sangat penting selama magang
karena mendukung hampir seluruh kegiatan kerja, baik dikantor maupun

saat membantu kegiatan lapangan.

Gambar 14. Laptop
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b. Printer

Printer memiliki peran sebagai alat pendukung utama dalam
kegiatan administrasi selama magang. Melalui printer, saya mencetak
berbagai dokumen penting seperti surat jalan, nota dinas, laporan rekap data,
serta arsip administrasi yang dibutuhkan oleh bbagian marketing dan
operasional. Selain untuk mencetak, printer jua sering digunakan bersamaan
dengan alat pemindai (scanner) untuk menyalin dokumen yang akan
disimpan dalam bentuk digital. Hal ini sangat membantu dalam proses
pengarsipan agar dokumen bisa disimpan dengan aman baik dalam bentuk

fisik maupun file.

Dengan adanya printer, pekerjaan administrasi menjadi lebih mudah
dan cepat, karena setiap dokumen yang dibutuhkan bisa langsung dicetak
sesuai keperluan tanpa harus menunggu lama. Printer juga membantu
menjaga kerapian dan ketersediaan arsip perusahaan agar tertata dengan
baik.

Gambar 15. Printer



poli

No.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang
23 Maret 2020

c. Epson Ds Scanner

Epson DS Scanner digunakan untuk memindai berbagai dokumen
penting selama kegiatan magang. Alat ini membantu saya mengubah
dokumen fisik seperti surat jalan, nota dinas, dan laporan administrasi
menjadi file digital agar lebih mudah disimpan dan dibagikan. Proses
pemindaian menggunakan Epson DS Scanner sangat membantu dalam
menjaga kerapian dan keamanan arsip.

Dengan hasil scan yang jelas dan cepat, semua dokumen bisa
disimpan dalam folder digital sesuai nomor kontainer atau jenis berkas,
sehingga memudahkan saatt dilakukan pengecekan atau pencarian
kembali. Selain itu, penggunaan scanner ini juga mendukung sistem kerja
digital di PT Persero Batam yang sudah banyak beralih dari penyimpanan
kertas ke arsip elektronik. Dengan Epson Ds Scanner, pekerjaan menjadi

lebih efesiensi, hemat waktu, dan mendukung administrasi yang modern.

Gambar 16. Epson DS Scanner
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b. Lemari Arsip
Lemari arsip memiliki peran vital dalam manajemn dokumen di marketing.
Perangkat penyimpanan ini berfungsi sebagai pusat penyimpanan fisik untuk
berbagai dokumen seperti surat jalan, work order (WO), dan catatan operasional
lainnya. Dengan system pengorganisasian yang terstruktur, lemari arsip
memungkinkan untuk mengkategorikan dan menyimpan dokumen sehingga

memudahkan proses pencarian Ketika dokumen dibutuhkan.

Gambar 17. Lemari Arsip

14. Data dan Dokumen yang Diolah/Dihasilkan
a. Surat Jalan
Surat jalan adalah dokumen resmi yang digunakan untuk mengantarkan
atau mengirimkan barang dari satu tempat ke tempat lain, yang berfungsi sebagai
bukti pengiriman dan penerimaan barang serta menjamin keamanan dalam
proses pengiriman barang. Dokumen ini memuat beberapa komponen penting
yang harus ada seperti nomor surat jalan, tanggal pengiriman, data lengkap

pengirim dan penerima termasuk nama dan alamat, rincian detail barang yang
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dikirim mencakup jenis, jumlah, dan spesifikasinya, tanda tangan dari pihak
pengirim dan penerima saat barang diterima, nama dan tanda tangan kurir atau
pengantar yang bertanggung jawab, serta informasi mengenai kondisi barang

pada saat pengiriman dilakukan.

Gambar 18. Surat Jalan

b. Data Rekap Surat Jalan (Google Sheets)

Dokumen berikutnya yang saya olah adalah data rekapitulasi surat jalan
dalam Google Sheets. Data yang saya input meliputi nomor kontainer, nomor
surat jalan, nama vendor, tanggal masuk dokumen, serta status kelengkapan
dokumen. Rekap data ini saya lakukan setiap hari dan menjadi acuan penting
bagi bagian operasional untuk memastikan bahwa seluruh dokumen telah

diterima dan sesuai dengan aktivitas pengiriman barang.
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Gambar 19. Data Rekap Surat Jalan

C.

Dokumen Scan dan Arsip Digital

Selain mengelola dokumen fisik, saya juga menghasilkan dokumen
digital berupa file PDF dari hasil pemindaian surat jalan dan nota dinas.
Saya mengelompokkan hasil scan tersebut ke dalam folder sesuai nomor
kontainer agar lebih mudah ditemukan. Pengarsipan digital ini digunakan

sebagai backup jika dokumen fisik hilang atau mengalami kerusakan.
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Gambar 20. Dokumen Arsip dan Dokumen Digital
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. Work Order (WO)

Selama melaksanakan magang, saya juga mengolah dokumen
Work Order (WO) yang diterbitkan sebagai perintah kerja untuk kegiatan
pengiriman dan operasional vendor. WO berisi informasi seperti nomor
WO, jenis pekerjaan, nama vendor, nomor kontainer, serta instruksi yang
harus dikerjakan. Dokumen ini saya cek kesesuaiannya dengan surat jalan
dan data digital untuk memastikan bahwa setiap pekerjaan yang dilakukan
vendor sesuai dengan perintah yang dikeluarkan oleh perusahaan. WO ini
kemudian saya arsipkan secara fisik maupun digital agar mudah ditelusuri

dan digunakan kembali saat proses pengecekan atau rekap akhir.

Gambar 21. Work Order (WO)
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15. Temuan Fenomena Dan Masalah

a. Uraian Temuan Fenomena dan Masalah

Berdasarkan hasil pengamatan selama pelaksanaan kegiatan magang
industri di PT Persero Batam, ditemukan beberapa fenomena yang menunjukkan
adanya permasalahan dalam pengelolaan administrasi dan dukungan pemasaran
jasa logistik. Fenomena utama yang sering terjadi adalah ketidakteraturan alur
penyerahan surat jalan dari vendor, baik dari segi waktu penyerahan maupun
kelengkapan dokumen.

Dalam praktiknya, surat jalan dari vendor tidak selalu diserahkan sesuai
dengan jadwal yang telah ditetapkan. Berdasarkan hasil pengamatan, keterlambatan
penyerahan dokumen terjadi rata-rata sebanyak 2-3 kali dalam satu minggu,
khususnya pada saat terjadi peningkatan volume pengiriman barang. Selain
keterlambatan waktu, ditemukan pula dokumen yang belum lengkap, seperti tidak
dicantumkannya nomor kontainer atau tanda tangan pihak terkait, sehingga
dokumen tersebut tidak dapat langsung diproses.

Fenomena tersebut menunjukkan bahwa koordinasi antara vendor, bagian
operasional, dan bagian administrasi belum berjalan secara optimal.
Ketidakteraturan alur dokumen menyebabkan proses rekapitulasi data administrasi
memperpanjang waktu pencocokan antara dokumen fisik dan data digital,
mengingat sebagian besar proses administrasi masih dilakukan secara manual.

Permasalahan tersebut berdampak langsung terhadap Kinerja perusahaan,
khususnya pada bagian administrasi dan marketing. Keterlambatan dan
ketidaklengkapan data pengiriman barang menyebabkan data pendukung
pemasaran tidak tersedia secara tepat waktu, sehingga bagian marketing mengalami
hambatan dalam melakukan evaluasi pelayanan kepada pelanggan jasa logistik.
Akibatnya, proses penyusunan laporan pemasaran dan pemantauan kualitas layanan
perusahaan menjadi kurang optimal dan berpotensi memengaruhi tingkat kepuasan

pelanggan.
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Kurangnya disiplin vendor
Man (SDM) Koordinasi vendor, operasional,
dan administrasi belum optimal

Proses administrasi masih manual
Method Belum ada SOP penyerahan
/ surat jalan yang baku

Masalah Utama:
Keterlambatan dan
Ketidaklengkapan
Surat Jalan Vendor

Belum tersedia sistem digital
terintegrasi

\ Surat jalan tidak lengkap
Material Nomor kontainer / tanda tangan

sering tidak tercantum

Machine

Lonjakan volume pengiriman
Environment Beban kerja meningkat
pada akhir minggu

Gambar 1. Fishbone Diagram

b. Usulan Solusi dan Penyelesaian Masalah

Berdasarkan beberapa kendala yang saya temui selama proses magang,
salah satu solusi yang paling penting adalah memperbaiki alur koordinasi antara
vendor, bagian operasional, dan bagian administrasi. Komunikasi yang lebih
terstruktur dapat membantu memastikan surat jalan diserahkan tepat waktu dan
sesuai dengan aktivitas pengiriman di lapangan. Misalnya, melalui penggunaan
grup komunikasi seperti WhatsApp, perusahaan bisa membuat grup komunikasi
khusus antara admin. Dengan adanya komunikasi cepat seperti ini, infoxrmasi
mengenai dokumen akan lebih mudah dipantau dan tidak menunggu terlalu lama.

Selain itu, perusahaan dapat membuat standar baku (SOP) untuk
penyerahan durat jalan dari vendor. Selama magang, saya melihat banyak
perbedaan cara vendor menyerahkan dokumen, mulai dari format sampai urutan
berkas. Dengan adanya SOP yang jelas, vendor akan memiliki panduan yang sama
dalam penyerahan dokumen. Hal ini tentu mempermudah admin dalam melakukan
pengecekan dan rekap data, karena dokumen sudah tertata sejak awal.

Dari sisi teknis administrasi, proses rekap yang masih banyak dilakukan
secara manual bisa mulai diarahkan ke sistem digital yang lebih otomatis. Misalnya
penggunaan Google Sheets sebenarnya sudah cukup membantu, namun akan lebih

baik jika perusahaan menggunakan template otomatis, seperti rumus pengecekan
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nomor kontainer, format tanggal, atau fitur validasi data. Dengan sistem ini, potesi
kesalahan input dapat dikurangi dan waktu pengerjaan juga lebih efisien. Selain
pembuatan database vendor secara digital bisa mempermudah proses komunikasi
dan pencarian data saat diperlukan.

Untuk mengatasi masalah dokumen fisik yang tidak rapi atau tidak
berurutan, perusahaan dapat menyediakan checklist yang harus vendor isi sebelum
dokumen diserahkan. Checklist ini bisa berupa kolom-kolom sederhana seperti:
nomor kontainer, tanggal, nama vendor, dan statu kelengkapan berkas. Dengan
checklist ini, vendor dapat melakukan pemeriksaan awal sebelum menyerahkan
dokumen, sehingga admin tidak perlu menyortir ulang dari awal.

Perusahaan juga dapat mempertimbangkan penggunaan sistem barcode atau
QR code pada surat jalan. Penerapan ini bisa sangat membantu terutama saat jumlah
dokumen sedang banyak. Dengan barcode, admin cukup melakukan pemindaian
menggunakan scanner atau aplikasi, dan data akan langsung terbaca di sistem
digital. Hal ini akan mengurangi risisko human error sekaligus mempercepat proses
input data. Sebagai perusahaan yang bergerak di bidang logistik, modernisasi
seperti ini sangat relevan untuk diterapkan.

Masalah sinkronisasi informasi antara bagian operasional dan administrasi
juga bisa di perbaiki dengan membuat laporan harian singkat dari operasional, yang
berisi daftar dan aktivitas lapangan. Laporan ini kemudian dibandingkan dengan
dokumen fisik yang diterima. Jika ada perbedaan, admin dapat langsung melakukan
Klarifikasi pada hari yang sama, sehingga tidak menumpuk di akhir minggu.
Dengan cara ini, alur data menjadi lebih cepat dan akurat.

Selain perubahan pada sistem kerja, penting juga untuk memberikan
pelatihan singkat kepada mahasiswa magang maupun staf baru mengenai standar
administrasi perusahaan. Selama magang maupun staf baru mengenai standar
administrasi perusahaan. Selama magang, saya menyadari bahwa beberapa
kesalahan kecil muncul karena kurangnya pemahaman awal terhadap prosedur

kerja. Dengan adanya pelatihan ringan sebelum mulai bekerja, mahasiswa magang
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bisa langsung menyesuaikan diri dengan ritme kerja, sehingga proses administrasi
bisa berjalan lebih lancar.

Terakhir, untuk menjaga kelancaran pekerjaan dalam jangka panjang,
perusahaan bisa membuat evaluasi bulanan terkait alur penyerahan dokumen dan
rekap administrasi. Evaluasi ini dapat menjadi wadah untuk menyampaikan
kendala yang dialami admin maupun operasional. Lalu mencari solusi bersama.
Dengan adanya evaluasi rutin, perusahaan akan lebih mudah mengetahui bagian
proses administrasi dan distribusi barang dapat berjalan lebih efesien dan
terkoordinasi.

16. Kesimpulan dan Saran

a. Kesimpulan

Selama menjalani magang di bagian Marketing dan Administrasi PT Persero
Batam, banyak hal yang benar-benar menghasilkan memberikan dampak positif, baik
buat perusahaan maupun buat diri saya sendiri. Dari tugas-tugas seperti mengambil
surat jalan ke vendor, memeriksa kelengkapan dokumen, mencocokkan data fisik sama
data digital, sampai bantu rekap dan arsip dokumen, semuanya bikin alur kerja
administrasi jadi lebih rapi dan data pengiriman barang bisa dikontrol dengan lebih
jelas. Aktivitas ini ngebantu perusahaan biar proses administrasi ngak numpuk dan
meminimalkan kesalahan data, terutama pas bagian operasional lai padat kerja.

Bagi saya, magang ini merupakan pengalaman yang sangat berharga karena
saya belajar langsung bagaimana cara kerja didunia logistik yang ritmennya cepat dan
butuh ketelitian tinggi. Dari tugas harian yang kelihatannya sederhana, saya justru
belajar banyak tentang tanggung jawab, manajemen waktu, cara komunikasi yang
efektif sama vendor dan staf operasional, bahkan belajar menghadapi situasi mendadak
seperti dokumen terlambat atau data yang tidak sinkron. Semua pengalaman ini bikin
saya jauh lebih siap untuk masuk ke dunia kerja sebenarnya.

Permasalahan yang saya temukan selama magang seperti dokumen vendor yang

sering terlambat, data yang belum sinkron, sampai dokumen yang tidak tersusun rapi
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sebenarnya bisa diatasi lewat beberapa langkah sederhana. Mulai dari peningkatan
komunikasi yang lebih terstruktur, pembuatan SOP penyerahan dokumen, sampai
pemanfaatan sistem digital yang lebih otomatis. Solusi-solusi ini kalau diterapkan bisa
bantu perushaan mengurangi penumpukan pekerjaan dan memepercepat proses rekap
data yang selama ni masih sering terhambat.

Secara keseluruhan, magang ini bukan Cuma bermanfaat buat perusahaan yang
terbantu dari sisi administrasi, tapi juga sangat berguna buat saya karena jadi jalan
untuk belajar, berkembang, dan memahami ritme kerja di dunia logistik yang
sesungguhnya.

Pengalaman ini menjadi bekal penting bagi langkah saya ke depan di bidang

distribusi dan manajemen logistik.

b. Saran

Selama magang, saya sadar masih banyak hal yan sebernya bisa saya
kembangkan supaya hasil kerja bisa lebih maksimal lagi. Ke depan, saya berharap
perusahaan dapat memberikan pelatihan singkat untuk mahasiswa magang, terutama
terkait sistem administrasi digital dan standar penyerhan dokumen dari vendor. Dengan
adanya pengarahan awal seperti itu, proses kerja bisa lebih cepat nyambung dan tidak
banyak waktu terbuang buat adaptasi.

Untuk bagian pengelolaan surat jalan, say menyarankan supaya perusahaan
mulai menerapkan sistem digital yang lebih terstruktur. Misalnya, penggunaan
template Google Sheets yang otomatis memeriksa format data, atau sistem barcode di
dokumen supaya proses input data tidak perlu berulang kali dicek manual. Hal seperti
ini bisa banget ngebantu admin biar pekerjaan tidak menumpuk, apalagi kalau dokmen
lagi banyak-banyaknya.

Selain itu, komunikasi antara admin, operasional, dan vendor sebaiknya lebih
diperkuat lagi. Mungkin perusahaan dapat membuat grup komunikasi khusus yang
fokus buat update dokumen pengiriman. Jadi, kalau ada perubahan mendadak atau

keterlambatan surat jalan, iformasinya bisa langsung masuk tidak bikin admin harus
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nunggu lama. Dengan komunikasi yang lebih cepat, rekap data mingguan pun bisa
selesai lebih teratur.

Dari pengalaman saya sendiri, saya juga menyarankan perusahaan untuk
membuat SOP penyerahan dokumen dari vendor. Banyak vendor yang masih
memberikan dokumen dalam kondidi tidak berurutan, jadi admin harus menyortir ulang
satu per satu. Kalau ada standar yang jelas, pekerjaan admin jadi lebih ringan dan risiko
salah rekap juga berkurang.

Secara keseluruhan, saya berharap apa yang sudah saya pelajari selama magnag
ini bisa terus dikembangkan, dan perusahaan juga bisa makin meningkatkan sistem
administrasinnya agar lebih cepat, rapi, dan minim kesalahan. Saya pribadi siap belajar
lebih jauh lagi supaya bisa bekerja dengan lebih efektif kalau nanti ada kesempatan

kembali bekerja di lingkungan seperti ini.

No | Komponen Dokumen Ada | Tidak | Keterangan

Nomor surat jalan \/

Tanggal pengiriman

Data pengirim

Data penerima

Rincian barang

Nomor kontainer

Tanda tangan pengirim

® N o g &~ W N

Tanda tangan penerima

Contoh SOP Penerimaan Barang
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LAMPIRAN

a. Lampiran A Log Book
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e Log Book Minggu 3
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Gambar 21. Log Book

b. Lampiran Deskripsi Prosuk yang dihasilkan
1. Surat Jalan
Surat jalan adalah dokumen resmi yang digunakan untuk mengantarkan atau
mengirimkan barang dari satu tempat ke tempat lain, yang berfungsi sebagai bukti
pengiriman dan penerimaan barang serta menjamin keamanan dalam proses
pengiriman barang. Dokumen ini memuat beberapa komponen penting yang harus
ada seperti nomor surat jalan, tanggal pengiriman, data lengkap pengirim dan
penerima termasuk nama dan alamat, rincian detail barang yang dikirim mencakup
jenis, jumlah, dan spesifikasinya, tanda tangan dari pihak pengirim dan penerima saat
barang diterima, nama dan tanda tangan kurir atau pengantar yang bertanggung

jawab, serta informasi mengenai kondisi barang pada saat pengiriman dilakukan.
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Gambar 22. Surat Jalan

2. Data Rekap Surat Jalan (Google Sheets)
Dokumen berikutnya yang saya olah adalah data rekapitulasi surat jalan dalam
Google Sheets. Data yang saya input meliputi nomor kontainer, nomor surat jalan,
nama vendor, tanggal masuk dokumen, serta status kelengkapan dokumen. Rekap
data ini saya lakukan setiap hari dan menjadi acuan penting bagi bagian operasional
untuk memastikan bahwa seluruh dokumen telah diterima dan sesuai dengan

aktivitas pengiriman barang.
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Gambar 23. Data Rekap Surat Jalan

3. Dokumen Scan dan Arsip Digital
Selain mengelola dokumen fisik, saya juga menghasilkan dokumen digital berupa
file PDF dari hasil pemindaian surat jalan dan nota dinas. Saya mengelompokkan
hasil scan tersebut ke dalam folder sesuai nomor kontainer agar lebih mudah
ditemukan. Pengarsipan digital ini digunakan sebagai backup jika dokumen fisik

hilang atau mengalami kerusakan.
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Gambar 24. Dokumen Arsip dan Arsip digital
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4. Work Order (WO)

Selama melaksanakan magang, saya juga mengolah dokumen Work Order (WO)
yang diterbitkan sebagai perintah kerja untuk kegiatan pengiriman dan operasional
vendor. WO berisi informasi seperti nomor WO, jenis pekerjaan, nama vendor,
nomor Kkontainer, serta instruksi yang harus dikerjakan. Dokumen ini saya cek
kesesuaiannya dengan surat jalan dan data digital untuk memastikan bahwa setiap
pekerjaan yang dilakukan vendor sesuai dengan perintah yang dikeluarkan oleh
perusahaan. WO ini kemudian saya arsipkan secara fisik maupun digital agar
mudah ditelusuri dan digunakan kembali saat proses pengecekan atau rekap akhir.

Gambar 25. Work Order
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