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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang dan Profil Tempat Magang 

Di era perkembangan teknologi saat ini, hampir seluruh lapisan 

masyarakat memanfaatkan teknologi dalam aktivitas sehari-hari, mulai dari sarana 

komunikasi hingga pencarian informasi dan berbagai kebutuhan lainya. Tidak 

hanya digunakan dalam kehidupan pribadi, teknologi juga telah digunakan dalam 

perusahaan, khusunya perusahaan industri jasa ekspedisi. Pemanfaatan teknologi 

dalam industri ini tidak hanya meningkatkan efisiensi operasional, tetapi juga 

memperkuat sistem administrasi, seperti pencatatan data, pelacakan dokumen, 

serta pengelolaan bukti pengiriman secara digital dan terintegrasi.  

Penginputan surat tanda terima barang (STTB) memiliki peranan penting 

dalam mendukung kelancaran proses administrasi pengiriman, sebagai bukti 

penerimaan barang oleh pelanggan yang menjadi dasar dalam penagihan dan 

pelaporan operasional jasa ekspedisi. Penginputan data pada STTB yang akurat 

dan tepat waktu membantu memastikan bahwa seluruh proses pengiriman tercatat 

dengan baik dan terdokumentasi secara sistematis. Proses ini dilakukan melalui 

sistem atau aplikasi RPM sebagai bagian dari administrasi pengiriman yang 

memastikan data penerimaan barang tercatat secara akurat dan valid.  Hal ini 

berkaitan dengan peran sekretaris dalam pengelolaan, pencatatan, dan 

penginputan data perusahaan. Sekertaris adalah orang yang bertanggung jawab 

mempersiapkan berbagai macam tugas dan pekerjaan yang berhubungan dengan 
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ketatausahaan dan administrasi perkantoran, agar perusahaan dapat menjalankan 

fungsinya dengan efisien dan lancar. Pekerjaan-pekerjaan yang dilakukan oleh 

seorang sekretaris termasuk menyiapkan informasi yang dibutuhkan oleh 

pimpinan, mengatur dan menjadwalkan pertemuan, mengelompokan dan 

menyimpan data-data atau dokumen perusahaan dalam keragaman bentuk 

dokumen baik berupa kertas maupun elektronik (Lawalata dalam stikom, 

2019:26) 

Di RPM, penginputan STTB telah dilakukan melalui aplikasi internal 

perusahaan. Aplikasi ini dirancang untuk mempercepat alur kerja, menjaga 

keakuratan data, dan mempermudah proses pelacakan dokumen. Penginputan 

yang tidak sistematis dapat menyebabkan data tidak valid, sehingga berdampak 

pada proses pembuatan invoice dan kepuasan pelanggan. Penginputan STTB 

melalui aplikasi RPM dilakukan dengan pendekatan yang teliti dan terkontrol. 

Tujuannya untuk meminimalkan kesalahan, memastikan keakuratan informasi, 

serta memperkuat sistem pengawasan dan pengendalian internal perusahaan. 

Penulis melaksanakan magang di RPM, sebuah perusahaan yang bergerak 

di bidang jasa pengiriman barang domestik, baik darat maupun laut. Berikut 

adalah rincian lengkap mengenai perusahaan tempat penulis melaksanakan 

magang: 

1. Nama Perusahaan: PT Rado Putra Mandiri 

2. Alamat Kantor: Komplek Ruko CBD Ciledug Blok A5 Nomor 11, Jalan 

HOS Cokroaminoto, Desa/Kelurahan Karang Tengah, Kecamatan Karang 

Tengah, Kota Tangerang, provinsi Banten-15157 
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3. Nomor Telepon: (021) 22276089 

4. Nomor Faksimile: - 

5. Alamat Surel: rpmperkasaexpress@gmail.com 

6.  Laman Web: www.rpmexpress.co.id   

7. Nomor Induk Berusaha (NIB): 1711210004655 

8. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP): 53.206.116.5-416.000 

 

RPM merupakan perusahaan jasa pengiriman logistik berpengalaman dan 

terpercaya. Layanannya mencangkup kargo darat, laut, logistik proyek, 

pengiriman motor, pengiriman mobil dan pengiriman alat berat di seluruh 

Indonesia. Dirikan pada tahun 2021 dan telah berbadan hukum, perusahaan ini 

juga bagian dari Ikatan Pengusaha Cargo Nusantara (IPCN). RPM fokus pada 

pengiriman barang eceran dengan komitmen terhadap kecepatan, keamanan dan 

efisiensi. RPM melayani rute pengiriman lintas Jawa mulai dari Jakarta ke 

Bandung, Cirebon, Tegal, Yogyakarta, dan Magelang (pulang pergi) serta 

melayani pengiriman ke seluruh wilayah di Indonesia. 

RPM memiliki tenaga kerja yang tersebar di 7 unit kerja di kantor pusat. 

Unit kerja tersebut terdiri dari Direktur, Sekretaris Perusahaan, General Manager 

(GM), Human Resources Department (HRD)/General Affair (GA), Finance, 

Operasional,  dan Business Development. Dengan jumlah karyawan sebanyak 21 

orang yang berperan penting dalam kegiatan operasional, meliputi pengelolaan 

data, pemrosesan dokumen, koordinasi pengiriman, pemantauan status, 

penanganan keluhan, sera evaluasi kelayakan moda transposrtasi. 

http://www.rpmexpress.co.id/
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Visi dan misi dari PRM tempat penulis melaksanakan magang adalah 

sebagai berikut: 

Visi: “Menjadi Mitra Transportasi dan Logistik yang andal.” 

Misi: 

1. Memberikan layanan pengiriman yang cepat dan aman. 

2. Menyediakan solusi logistik yang fleksibel dan terjangkau. 

3. Menjaga kepuasan pelanggan melalui layanan profesional. 

 

Gambar 1.1 Logo RPM 

Sumber: RPM 

Struktur organisasi di RPM dirancang untuk mendukung kelancaran 

operasional dan koordinasi antar-divisi. Berikut adalah gambar struktur organisasi 

perusahaan tempat penulis magang: 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.2 Struktur Organisasi RPM 

Sumber: RPM 

 



5 

 

 

 

Selama menjalani program magang yang berlangsung selama empat 

bulan di RPM, terdapat berbagai kegiatan yang dilakukan secara rutin setiap 

pekan. Berikut adalah tabel yang memuat jadwal kegiatan magang secara rinci 

berdasarkan minggu pelaksanaan, mencakup deskripsi setiap kegiatan yang 

dilakukan selama periode magang. 

 

Tabel 1. 1 Waktu Pelaksaanaan Magang 

No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

1 
Minggu/Pekan ke-1 

10/02/2025-14/02/2025 

1. Memahami profil RPM.  

2. Mengamati dan mempelajari alur 

kerja Customer Service. 

3. Memverifikasi data STTB.  

4. Menangani resi penjualan pelanggan.   

5. Menyusun daftar harga vendor. 

2 
Minggu/Pekan ke-2 

17/02/2025-20/02/2025 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Mengelola dokumen pajak pelanggan 

dari Direktorat Jenderal Pajak (DJP) 

bulan Desember-Juli. 

3 
Minggu Pekan ke-3 

24/02/2025-27/02/2025 

1. Mengelola dokumen pajak pelanggan 

dari DJP bulan Juli-Januari . 

2. Menangani paket dokumen STTB. 

3. Mengelola dokumen pajak pelanggan 

dari Web Cortex bulan Januari-

Februari. 

4. Menyimpan tanda terima invoice 

RPM ke dalam map ordner (arsip 

folder). 

4 
Minggu/Pekan ke-4 

03/03/2025-06/03/2025 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Menangani resi penjualan pelanggan.  

3. Menyimpan tanda terima invoice 

RPM ke dalam map ordner (arsip 

folder). 

4. Menyusun invoice vendor 

berdasarkan nama dan nomor surat. 

5 Minggu/Pekan ke-5 
1. Memverifikasi data STTB. 

2. Menyusun invoice vendor 

berdasarkan nama dan nomor surat. 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

10/03/2025-13/03/2025 3. Menyimpan invoice vendor ke map 

ordner (arsip folder). 

6 
Minggu/Pekan ke-6 

17/03/2025-20/03/2025 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Proses Verifikasi invoice RPM 

berdasarkan warna dan rekapan 

bagian keuangan .  

3. Menyusun manifest berdasarkan 

tujuan, bulan dan tahun. 

7 
Minggu/Pekan ke-7 

24/03/2025-27/03/2025 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Menangani resi penjualan pelanggan. 

3. Menyusun tanda terima vendor 

berdasarkan bulan dan tahun. 

8 
Minggu/Pekan ke-8 

31/03/2025-03/03/2025 

CUTI HARI RAYA IDUL FITRI 

9 
Minggu/Pekan ke-9 

07/04/2025-10/03/2025 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Menginput data penerima pada STTB 

melalui aplikasi RPM. 

3. Memeriksa kesesuaian isi invoice 

RPM dengan rekapan bagian 

keuangan. 

10 
Minggu/Pekan ke-10 

14/04/2025-17/04/2025 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Menginput data penerima pada STTB 

melalui aplikasi RPM. 

3. Menangani resi penjualan pelanggan. 

4. Mencocokan resi penjualan asli dan 

salinan berdasarkan data di invoice 

RPM. 

11 
Minggu/Pekan ke-11 

21/04/2025-24/04/2025 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Menginput data penerima pada STTB 

melalui aplikasi RPM. 

3. Memeriksa dan melacak bukti 

pengiriman Lion Parcel melalui fitur 

pelacakan di situs web Lion Parcel. 

4. Proses Verifikasi invoice RPM 

berdasarkan warna dan rekapan 

bagian keuangan. 

12 
Minggu/Pekan ke-12 

28/04/2025-30/04/2025 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Menginput data penerima pada STTB 

melalui aplikasi RPM. 

3. Mengelola dokumen pajak masuk 

pelanggan dari Web Cortex bulan 

Januari-April. 

4. Mencocokan resi asli dan salinan 
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No Waktu Pelaksanaan Kegiatan yang Dilakukan 

berdasarkan data di invoice. 

5. Memfotokopi invoice PT Top Food. 

13. 

Minggu/Pekan ke-13 

05/05/2025-08/05/2025 

 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Menginput data penerima pada STTB 

melalui aplikasi RPM. 

3. Menangani resi penjualan pelanggan. 

4. Mencocokan resi asli dan salinan 

berdasarkan data di invoice. 

5. Memberikan paket dokumen ke kurir. 

6. Memeriksa dan melacak bukti 

pengiriman Lion Parcel melalui fitur 

pelacakan di situs web Lion Parcel. 

7. Menerima paket dokumen.  

14. 
Minggu/Pekan ke-14 

13/05/2025-15/05/2025 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Menginput data penerima pada STTB 

melalui aplikasi RPM. 

3. Menerima paket dokumen. 

4. Menata dokumen manifest pada bulan 

April. 

5. Menerima paket barang kiriman. 

15. 
Minggu/Pekan ke-15 

19/05/2025-22/05/2025 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Menangani resi penjualan pelanggan. 

3. Mengelola dokumen pajak keluar 

pelanggan dari Web Cortex bulan 

Januari-April. 

4. Mencocokan resi asli dan salinan 

berdasarkan data di invoice. 

5. Menerima paket barang kiriman. 

16. 
Minggu/Pekan ke-16 

26/05/2025-28/05/2025 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Menyusun resi lion parcel 

berdasarkan pelanggan. 

3. Membuat tanda terima resi merah 

RPM untuk diarsip. 

4. Mencocokan resi asli dan salinan   

berdasarkan data invoice. 

17. 
Minggu/Pekan ke-17 

02/06/2025-04/06/2025 

1. Memverifikasi data STTB. 

2. Menginput data penerima pada STTB 

melalui aplikasi RPM. 

3. Mencocokan resi asli dan salinan 

berdasarkan data di invoice. 

4. Menerima paket barang. 

5. Memindai invoice dan Resi 

Penjualan. 

6. Menerima paket dokumen. 
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1.2 Tujuan Penulisan Laporan 

Laporan magang ini disusun sebagai salah satu syarat kelulusan dan 

pelaksanaan sidang Tugas Akhir pada Program Studi Sekretari Fakultas Ekonomi 

dan Bisnis, Universitas Budi Luhur. Pemilihan topik mengenai Penginputan 

STTB dilatarbelakangi oleh ketertarikan penulis terhadap proses administrasi 

dokumen tersebut. Selain itu, aktivitas penginputan STTB merupakan tugas yang 

paling sering dilaksanakan selama masa magang, dengan intensitas yang berdifat 

rutin hampir setiap pekan. 
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BAB II 

PEMBAHASAN 

2.1 Tinjauan Pustaka 

Menurut Waruwu dalam (Jurnal Mahajana Informasi 2018:36) “Input 

merupakan segala sesuatu yang dapat diberikan sebagai masukan kedalam sebuah 

sistem. Input yang diberikan kedalam sebuah sistem dapat berwujud berbagai 

bentuk serta bervariasi seperti modal, bahan baku, data, manusia, jasa dan lain 

sebagainya.”  

Penginputan data adalah proses pemindahan data dari fisik menjadi digital 

yang dimana data tersebut akan diketik dan dimasukkan kedalam komputer 

(Hafidz dkk, dalam Jurnal Teknik informatika 2022). Teknologi dalam 

penginputan data sangat diperlukan dalam meningkatkan efisiensi, akurasi, dan 

kecepatan kerja. Dengan penggunaan sistem digital, penginputan data dapat 

dilakukan secara otomatis, sehingga mengurangi kesalahan input yang umum 

terjadi pada metode manual.  

 Dalam sebuah proses transaksi, penginputan merupakan dokumen sumber 

yang bisa berupa suatu bukti transaksi ataupun formulir. (Febriantoko dalam Buku 

Sistem informasi akuntansi 2024:334). Dokumen merupakan salah satu aset 

penting bagi perusahaan. Dokumen dapat digunakan sebagai bukti, informasi, dan 

sumber pengambilan keputusan. Oleh karena itu, pengelolaan dokumen yang baik 

dan benar sangat penting untuk dilakukan. Document control adalah suatu fungsi 

dalam perusahaan yang bertanggung jawab untuk mengelola dokumen secara 

efektif dan efisien. Document controller memiliki tugas untuk mengumpulkan, 
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mengorganisasi, menyimpan, dan melindungi dokumen-dokumen penting 

perusahaan (Aprianna 2024:43). 

Seiring meningkatnya tuntutan akan ketersediaan informasi yang cepat, 

tepat, dan akurat, peranan penginputan data menjadi sangat krusial dalam 

menunjang penyediaan serta penyimpanan informasi secara efektif. Dalam 

pelaksanaan kegiatan penginputan melalui aplikasi RPM, data dan dokumen 

seperti STTB, invoice, serta dokumen pendukung lainnya menjadi elemen penting 

guna memastikan bahwa informasi yang diolah dan ditampilkan merupakan data 

terkini, akurat, dan dapat dipertanggungjawabkan dalam proses administrasi 

pengiriman.  

Menurut Andini (2017:156) “Surat Terima Barang adalah surat yang 

digunakan sebagai bentuk tertulis nyata/bukti untuk menghindari hal-hal yang 

tidak diinginkan seperti barang yang hilang.”  

Menurut Hendry Jaya dalam (Jurnal akuntansi 2018:162) “Surat tanda 

terima barang diterbitkan sebagai bukti barang-barang yang telah dipesan, telah 

diterima pembeli dan surat ini hanya menggunakan   nota jalan yang mengatakan 

bahwa barang tersebut sudah diterima.”  

Menurut Sumiyarti dalam (Buku layanan lembaga perbankan dan 

keuangan mikro 2019:7) Surat Tanda Terima Barang mempunyai beberapa fungsi 

sebagai:  

1. Tanda bukti pengiriman 

2. Bukti kontrak pengangkutan dan penyerahan barang 

3. Bukti pemilikan atau dokumen pemilikan barang 
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Menurut Jogiyanto dalam (Jurnal computech dan bisnis, 2014:62) 

“pengertian aplikasi adalah penggunaan dalam suatu komputer, instruksi 

(instructiom) atau pernyataan (statement) yang disusun sedemikian rupa sehingga 

komputer dapat memproses input menjadi output.” 

2.2 Metode Pengumpulan Data 

Dalam pengumpulan data selama magang di RPM, penulis menggunakan 

metode observasi dan wawancara. Melalui observasi partisipatif terhadap 

penginputan STTB dan interaksi antarbagian perusahaan. Metode ini dipilih 

karena memungkinkan penulis untuk mendapatkan gambaran langsung mengenai 

proses kerja dan aktivitas yang dilakukan oleh karyawan dalam mendukung 

kelancaran operasional perusahaan. 

Penulis terlibat langsung dalam legiatan harian customer service, termasuk 

pengamatan terhadap proses penginputan STTB. Melalui keterlibatan ini, penulis 

memperoleh pemahaman yang lebih mendalam mengenai prosedur dan standar 

operasional yang berlaku di perusahaan. 

2.3 Uraian Kegiatan Magang dan Diagram Alur Kerja 

Selama magang di RPM, penulis bertanggung jawab dalam kegiatan 

penginputan STTB. Dalam sistem operasional RPM, resi terdiri dari 6 rangkap 

yang masing-masing memiliki fungsi dan tujuan distribusi berbeda yaitu rangkap 

ke-1 pengirim, rangkap ke-2 pengirim, rangkap ke-3 customer service, rangkap 

ke-4 bagian keuangan, rangkap ke-5 filing daerah, rangkap ke-6 penerima. Selama 

pelaksaan magang, penulis fokus pada pekerjaan utama yaitu penginputan STTB. 
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STTB inilah yang berisi resi rangkap ke-4 dan DO/ Surat Jalan, yang kembali ke 

kantor pusat sebagai bukti bahwa barang yang dikirim telah diterima oleh 

penerima, STTB merupakan salah satu tugas utama dalam kegiatan pengelolaan 

administrasi perusahaan. Kegiatan ini berperan penting karena berfungsi sebagai 

bukti tertulis yang membuktikan bahwa barang telah dikirim dan diterima oleh 

penerima, sehingga memastikan proses administrasi berjalan dengan efisien dan 

sesuai dengan standar operasional yang berlaku. Berikut adalah tabel 

Kegiatan/Tugas Utama dan Kegiatan/Tugas Penunjang: 

 

Tabel 2. 1 Kegiatan/Tugas Utama 

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan 

1.  Penginputan STTB  1. Kemampuan memeriksa STTB 

2. Pemahaman terhadap prosedur penginputan 

dokumen. 

3. Ketelitian dalam mengidentifikasi isi STTB. 

 

4. Kemampuan mengoperasikan sistem internal 

RPM. 

5. Keterampilan dalam pencatatan data dan 

informasi. 

6. Keterampilan menggunakan aplikasi spreadsheet 

(seperti Microsoft Excel)  

7. Kemampuan melakukan entri data secara akurat 

dan cepat. 

8. Kemampuan berkomunikasi.secara efektif. 

 

 

Tabel 2. 2 Kegiatan/Tugas Penunjang 

No. Kegiatan/Tugas Kompetensi yang Dibutuhkan 

1. Penanganan resi 

penjualan 

1. Pemahaman terhadap prosedur penanganan. 

2. Keterampilan menggunakan aplikasi spreadsheet 
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(Microsoft Excel). 

3. Kemampuan komunikasi interpersonal. 

2. Pengelolaan dan 

verifikasi Invoice 

1. Ketelitian dalam pengelolaan data. 

2. Kemampuan menyusun dokumen secara 

sistematis. 

3. Pemahaman terhadap prosedur verifikasi data 

keuangan. 

4. Keterampilan mengoperasikan mesin fotokopi. 

5. Kemampuan komunikasi dalam koordinasi 

dengan bagian keuangan. 

3. Pengelolaan 

dokumen pajak  

1. Pemahaman dasar perpajakan (PPH, Faktur 

Pajak, dll). 

2. Kemampuan mengakses dan mengunduh 

dokumen dari situs pemerintah. 

3. Menjaga kerahasiaan dan integritas dokumen 

pajak. 

4. Kemampuan klasifikasi dan pengarsipan 

dokumen. 

5. Pemahaman terhadap periode pelaporan pajak.  

4. Penyusunan 

dokumen tanda 

terima vendor dan 

manifest. 

1. Ketelitian dalam penyusunan dokumen. 

2. Kemampuan mengenali jenis. 

3. Keterampilan dalam pengarsipan berdasarkan 

kategori tertentu. 

5. Proses penerimaan 

dan pengiriman 

paket. 

1. Kemampuan mencatat dan mendokumentasikan 

barang atau dokumen masuk. 

2. Keterampilan komunikasi dalam interaksi 

logistik. 

3. Pemahaman alur logistic di gudang. 

6. Pelacakan dan 

pemeriksaan 

pengiriman lion 

parcel (tracking). 

1. Kemampuan menggunakan situs web Lion 

Parcel. 

2. Pemahaman dasar pelacakan daring (online 

tracking). 

3. Kemampuan komunikasi untuk klarifikasi 

pengiriman.  

 

Dokumentasi pendukung merupakan bagian menjadi sarana untuk 

memberikan bukti, rincian, dan konteks yang lebih mendalam terhadap 

pelaksanaan tanggung jawab yang telah ditetapkan. Berikut adalah dokumen 

pendukung tugas utama selama magang: 
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a. STTB 

  

Gambar 2. 1 STTB 

Sumber: RPM  

STTB terdiri dari resi merah/rangkap ke-4 dan DO/Surat Jalan, STTB ini 

sebagai bukti bahwa barang telah sampai ke penerima yang dituju dan 

telah diterima oleh pihak yang berwenang. Penulis, memastikan 

kelengkapan dan keakuratan isi STTB sesuai dengan tanda terima, penulis 

juga mempelajari jenis-jenis dokumen yang terlampir dalam STTB 

tersebut, tanggung jawab ini mencakup penataan dan pengelompokan 

dokumen ke dalam arsip serta pendistribusian. 

 



15 

 

 

 

b. Sistem RPM 

 

Gambar 2. 2 Tangkapan layar Aplikasi RPM 

Sumber: RPM 

Aplikasi RPM memiliki beberapa fungsi penting dalam pengelolaan data 

administrasi penjualan. Salah satu fungsinya adalah sebagai media 

pengarsipan digital, dimana aplikasi ini digunakan oleh penulis untuk 

melakukan entri data resi atau STTB yang telah dikembalikan ke kantor 

pusat sebagai bukti transaksi penjualan dan dokumen arsip perusahaan. 
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c. Tanda Terima STTB RPM 

 

Gambar 2. 3 Tanda Terima STTB 

Sumber: RPM 

Tanda Terima STTB berfungsi sebagai bukti bahwa proses penutupan 

(closing) STTB telah dilakukan melalui aplikasi RPM. Dokumen ini berisi 

rekapitulasi resi merah atau rangkap keempat dari STTB, yang disusun 

secara terpisah berdasarkan kategori Surat Jalan (SJ) balik dan tanpa SJ 

balik. 
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Kegiatan atau tugas utama yang penulis lakukan selama magang RPM 

adalah penginputan STTB. Berikut ini adalah Standard Operational Procedure 

(SOP) yang digunakan dalam penginputan STTB: 

1. Penulis melakukan pemeriksaan fisik dokumen yang berisi STTB, invoice 

dan kelengkapan dokumen seperti Delivery Order/Surat Jalan(SJ) beserta 

lampirannya tanda terima vendor.  

2. Penulis mengklasifikasikan isi dokumen berdasarkan jenisnya dan 

memisahkan STTB dengan SJ balik dan tanpa SJ balik. 

3. Penulis memeriksa kesesuaian data penerimaan pada STTB dengan data 

pada tanda terima vendor. Seperti, nama vendor, detail barang atau 

pengiriman, nama penerima dan tanggal diterima. 

4. Apabila data penerimaan tidak tercantum pada STTB, Penulis 

mengkonfirmasi kebagian customer service untuk ditindaklanjuti dengan 

menghubungi pelanggan atau melakukan pelacakan secara mandiri 

5. Data harus mendapatkan persetujuan oleh customer service. Namun jika 

data belum mendapat persetujuan, maka proses akan dikembalikan ke 

verifikasi. 

6. Penulis melakukan penginputan data penerimaan STTB kedalam sistem 

RPM setelah disetujui oleh customer service. 
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Dalam pelaksanaan tugas pengelolaan dokumen di tempat magang, penulis 

menemukan bahwa perusahaan belum memiliki Standar Operasional Prosedur 

(SOP) yang terdokumentasi secara resmi. Berikut adalah diagram alirnya. 

 

 

 

 

                                              

                                                              

                              

 

 

 

 

 

Gambar 2. 4 Flowchart Penanganan STTB 

Dalam hal melakukan kegiatan-kegiatan (pekerjaan) yang berkaitan 

dengan penginputan STTB, penulis mengalami kendala-kendala sebagai berikut: 

MULAI 

Memeriksa kelengkapan 

fisik dokumen STTB 

Disetujui 

SELESAI 

Menginput data 

penerima ke 

dalam sistem 

Mengklasifikasikan 

dokumen STTB 

Memverifikasi data 

penerima yang tercantum 

dalam STTB 

Mengkonfirmasi ke bagian 

Customer Service Tidak 

Iya 
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1. Beberapa STTB yang diterima kembali memiliki tulisan tangan yang 

kurang jelas, terutama pada bagian nama penerima dan tanggal 

penerimaan. Hal ini menghambat proses input data STTB ke dalam sistem. 

Untuk mengatasi kendala tersebut, penulis berinisiatif untuk berkoordinasi 

dengan bagian Customer Service guna melakukan verifikasi ulang melalui 

pesan WhatsApp dengan pelanggan atau menghubungi bagian operasional 

sebagai rujukan pencarian informasi yang diperlukan. 

2. Penulis juga mengalami kesulitan dalam membedakan jenis-jenis 

dokumen vendor, karena keterbatasan pemahaman terhadap format 

dokumen yang baru digunakan oleh masing-masing vendor. Untuk 

mengatasi hal ini, penulis mengambil inisiatif untuk terlebih dahulu 

melakukan klarifikasi kepada bagian Customer Service sebelum 

melaksanakan proses klasifikasi dokumen.
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BAB III 

PENUTUP 

3.1 Kesimpulan 

Program magang ini bertujuan untuk memberikan pemahaman praktis 

mengenai kegiatan administrasi pada jasa ekspedisi pengiriman barang, 

khususnya mengenai penginputan STTB. Dengan menerapkan Standard 

Operating Procedure (SOP) yang berlaku selama program magang di RPM, 

penulis melaksanakan tugas utama berupa penginputan STTB. Di samping itu, 

penulis juga menjalankan beberapa tugas penunjang, seperti menangani resi 

penjualan, mengelola dokumen pajak pelanggan dari web DJP dan Coretax, 

menyusun dan mengarsipkan invoice vendor, memverifikasi invoice berdasarkan 

data keuangan, membantu pelacakan pengiriman melalui situs lion parcel, 

menerima serta menyerahkan paket dokumen ke kurir, melakukan scanning, dan 

menata dokumen manifest. Kegiatan penginputan STTB di RPM telah dilakukan 

sesuai dengan tujuan utamanya, yaitu sebagai dokumen bukti bahwa barang yang 

dipesan atau dikirim telah diterima oleh pelanggan. Hal ini sejalan dengan 

pendapat Hendry Jaya dalam (Jurnal akuntansi 2018:162). 

3.2 Saran  

Saran yang dapat penulis sampaikan untuk RPM berdasarkan hasil 

magang yang telah dilakukan. RPM sebaiknya memperbanyak tempat 

penyimpanan dokumen-dokumen penting secara menyeluruh agar pengelolaan 

dokumen menjadi lebih efisien dan mempermudah proses pencarian arsip.  
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 Saran untuk Program Studi Sekretari, Fakultas Ekonomi dan Bisnis, 

Universitas Budi Luhur adalah meningkatkan pembekalan praktis melalui mata 

kuliah manajemen perkantoran atau pelatihan intensif terkait keterampilan 

administrasi modern, seperti penggunaan software pengarsipan dan manajemen 

dokumen digital. Dengan demikian, mahasiswa akan lebih siap dan percaya diri 

dalam menghadapi tuntutan pekerjaan di dunia industri. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran-1 Alat dan Dokumen Penunjang Kerja 

Gambar alat-alat kerja: 

1. Mesin Fotokopi dan Printer 

 

2. Komputer  
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Gambar dokumen-dokumen penunjang kerja: 

1. Tanda Terima RPM pusat 

 

 

2. Resi Penjualan/rangkap ke-1 
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3. Resi Salinan/ rangkap ke-2 

 

 

4. Invoice RPM (Salinan kuning) 

 

 

 



 

 

26 

 

5. Invoice Vendor/Pelanggan 

 

6. Tanda Terima Vendor 
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7. Manifest 

 
 

8. Tanda Terima Penjualan 
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9. Tanda Terima Invoice 

 
 

10. Web DJP 
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11. Web Coretax 

 

12. Web Lion Parcel 
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Lampiran-2 Dokumentasi 

1. Gambar Ruang Kerja 

 

 

2. Map Penyimpanan dokumen-dokumen 
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3. Filling Cabinet  

 

 

4. Map Penyimpanan arsip invoice 
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5. Dokumentasi bersama karyawan dan pembimbing lapangan  
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