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MOTTO :

4"

Sebab itu janganlah kamu kuatir akan hari besok, karena hari
besok mempunyai kesusahanya sendiri Kesusahan sehari
cukuplah untuk sehari. “

(Matius 6 : 34)
“ Ada dua hal yang dituju dalam hidup ini yaitu : Mendapatkan
yang kita ingini dan memelihara yang kita dapatkan. “

(Dale Cornegie)

“ Nilai manusia itu ditetapkan dari keberanianya memikul
tanggung - jawab “
(Kahlil Gibran)
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1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pada dasarnya pendirian suatu perusahaan adalah untuk
mencapai keuntungan yang optimal, baik yang bergerak dalam
bidang jasa, industri maupun perdagangan. Adapun tujuan tersebut
merupakan hasil ahir yang dicapai bagi setiap perusahaan untuk
menunjang kelangsungan proses produksinya. Seberapa besar
keuntungan yang akan dicapai perusahaan itu akan dapat dijadikan
tolak ukur berhasil tidaknya suatu perusahaan tersebut. Faktor
penjualan juga menunjang tujuan atau keberhasilan suatu
perusahaan. Dimana penjualan merupakan interaksi antar individu
dengan individu yang lain guna menciptakan, memperbaiki,
menguasai atau mempertahankan keuntungan perusahaan yang
saling menguntungkan dengan pihak lain.

Faktor penunjang pengembangan penjualan adalah diadakanya
administrasi penjualan, dimana administrasi penjualan ini
merupakan pencatatan data pemeliharaan dokumen guna
menyediakan keterangan yang diperlukan dalam melaksanakan
fungsi penjualan.

Kegiatan administrasi penjualan begitu penting bagi suatu
perusahaan sebagai catatan serta memberikan keterangan mengenai
biaya yang dikeluarkan baik biaya produksi maupun biaya opersional
yang semua itu dapat ditutupi dari hasil penjualan, dan selisih dari
hasil penjualan merupakan keuntungan yang telah diperoleh
perusahaan itu. Disamping itu juga administrasi penjualan sangat
membantu pimpinan dalam memutuskan dan melakukan tindakan
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yang tepat dalam kegiatan penjualan untuk mencapai tujuan dari
suatu perusahaan.

Dalam penjualan itu sendiri dapat dilakukan secara tunai lebih
mudah pelaksanaanya namun terkadang juga memberatkan bagi
pihak komsumen, sedangkan penjualan secara kredit akan
memberikan keleluasaan bagi pihak konsumen pada batas maksimal
pembayaran kredit yang diberikan perusahaan. Akan tetapi masalah
yang selalu dihadapi dalam penjulan secara kredit ini adalah akan
menjadi piutang, dimana pihak komsumen pada batas jatuh tempo
pembayaran tidak dapat melunasi seluruhnya. Dan bila hal
inidibiarkan terus menerus dapat mengakibatkan penurunan jumlah
modal perusahaan. Untuk itu penagihan piutang harus mendapatkan
perhatian dan penanganan yang serius, sehingga masalah yang
timbul dapat ditekan seminimal mungkin. Oleh sebab itu perusahaan
harus lebih selektif dalam memelih konsumen yang memenuhi
persyaratan untuk memberikan penjualan yang dilakukan secara
kredit ini.

Berdasarkan uraian diatas dan mengingat akan pentingnya
penjualan pada perusahaan untuk mencapai tujuannya, maka PT.
Nusantara Unggas Jaya Cabang Jember diambil sebagai obyek
Praktek Kerja Nyata.

PT. Nusantara Unggas Jaya merupakan salah satu perusahaan
swasta yang bergerak dalam bidang penjulan secara tunai maupun
kredit produk makanan jadi siap saji. Seperti halnya perusahaan-
perusahaah lain, di perusahaan ini juga mempunyai tujuan yang
sama yaitu untuk mendapatkan laba yang optimal.

Dalam melaksanakan tugas pokoknya diatas, maka PT.
Nusantara Unggas Jaya harus dapat melaksanakan suatu sistem
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administrasi yang baik, teratur dan berksesinambungan. Karena
administrasi adalah merupakan suatu proses kerjasama antara
orang-orang yang terdapat dalam suatu organisasi atau perusahaan
dalam mencapai tujuan tertentu dengan memanfaatkan sarana dan
prasarana yang ada. Selain itu administrasi juga menjadi alat bagi
pimpinan dalam menjalankan perusahaan dan untuk mengambil
keputusan.

Sehubungan dengan arti pentingnya aktifitas administrasi
pemasaran, maka Praktek Kerja Nyata ini mengambil judul “
PelaksanaanAdministrasi Penjualan Unit Makanan Jadi Pada PT.

Nusantara Unggas Jaya Cabang Jember .
1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
l.untuk mengetahui dan memahami bagaimana pelaksanaan
administrasi penjualan unit makanan jadi pada PT. Nusantara
Unggas Jaya Cabang Jember;

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

l.dapat digunakan sebagai sarana pelatihan kerja untuk
mendapatkan pangalaman kerja, sehingga nantinya mahasiswa
benar-benar menjadi tenaga siap pakai;

2. sebagai syarat dalam penyelesaian pendidikan pada program
diploma tiga fakultas ekomoni universitas J ember;

3. untuk mendapatkan pengalaman praktis yang berkaitan dengan
administrasi penjualan.

!
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1.3 Obyek dan Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Obyek Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Obyek Praktek Kerja Nyata ini adalah PT. Nusantara Unggas
Jaya Cabang Jember di jalan Letjen Suprapto no. 82 Jember.
Telepone (0331) 33211 334443, Fak. (0331) 333211.

1.3.2 Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan minimal 144 jam
efektif dalam jangka waktu 1 bulan penuh sesuai ketentuan yang
telah ditetapkan oleh diploma tiga fakultas ekonomi universitas
Jember.

Praktek Kerja Nyata pada PT. Nusantara Unggas Jaya Cabang
Jember dimulai tanggal 19 Agustus 2001 sampai dengan 19
September 2001. Hari kerja yang berlaku pada PT. Nusantara Unggas
Jaya Cabang Jember yaitu hari senin sampai dengan hari sabtu
dengan jam kerja sebagai berikut :

senin sampai dengan jum’at :
jam kerja : 08.00 BBWI - 16.30 BBWI
istirahat : 12.00 BBWI - 13.00 BBWI

Khusus hari sabtu masuk kerja dimulai pukul 09.00 BBWI
sampai dengan pukul 16.00 BBWI dan jam istirahat antara pukul
12.00 BBWI sampai dengan pukul 13.30 BBWI.

1.4 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata
1. mengajukan surat permohonan kesediaan untuk menjadi tempat

Praktek Kerja Nyata pada PT. Nusantara Unggas Jaya Cabang
Jember;
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2. menyusun proposal untuk diajukan pada dosen pembimbing dan
ketua program studi Adminitrasi Perusahaan serta peserta yang
menjadi obyek Praktek Kerja Nyata;

3. mengurus surat izin Praktek Kerja Nyata dari universitas;

4. pelaksanaan Praktek Kerja Nyata selama satu bulan penuh dari
tanggal 19 Agustus 2001 sampai dengan 19 September 2001,
dengan perincian kegiatan sebagai berikut :

a) pembukaan Praktek Kerja Nyata beserta dosen pembimbing
serta pengarahan tentang penempatan mahasiswa peserta
Praktek Kerja Nyata sesuai dengan judul yang diambil;

b) perkenalan dengan Season Heat (Pimpinan) dan kepala bidang
penjualan serta para karyawan PT. Nusentara Unggas Jaya
Cabang Jember;

¢) melaksanakan tugas-tugas yang diberikan serta mengerjakan
tugas lainya yang berkaitan dengan judul yang diambil seperti :
- mengisi laporan penjualan;

- membuat faktur;
- membantu pelaksanaan kerja dilapangan (demo/ promosi);
- melakukan peremajaan data pada komputer.

d) melakukan observasi keseluruhan bagi perusahaan khususnya
bagian penjualan;

e) memantapkan bekal teori yang relevan sesuai dengan judul
Praktek Kerja Nyata yang dipilih;

5. menyusun catatan-catatan penting yang dipergunakan sebagai
arahan pembuatan konsep laporan Praktek Kerja Nyata;

6. menyusun laporan final Praktek Kerja Nyata.
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7. penutupan Praktek Kerja Nyata bersama dosen pembimbing dan
pamitan kepada pimpinan perusahaan serta sehuruh karyawan PT.
Nusantara Unggas Jaya Cabang Jember;

8. konsultasi secara periodik dengan dosen pembimbing sehubungan
dengan penulisan laporan Praktek Kerja Nyata.
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2.1 Pengertian Administrasi

Istilah administrasi berasal dari bahasa latin administrate; dari
ad + ministrate yang berati suatu tata kerja yang melayani,
membantu atau memenuhi. Di Indonesia sendiri administrasi telah
dikenal sejak zaman penjajahan Belanda yang dikenal dengan istilah
administratie yang mempunyai arti :

1. menunjukan kegiatan-kegiatan orang di bidang pencatatan,
korespondensi, perhitungan-perhitungan atau kalkulasi dan
semacam itu yang menjadi tugas sekretariat atau tata usaha
organisasi;

2. menunjukan penyelenggaraan pemerintah (Sugandha, 1991:58)

Di Indonesia sering dikatakan adanya dua pengertian
administrasi, yaitu : administrasi dalam arti sempit dan administrasi
dalam arti luas. Administrasi dalam arti sempit lebih tepat disebut
tata usaha. Administrasi dalam arti luas, sesungguhnya istilah
administrasi berhubungan dengan kerja sama yang dilakukan
manusia atau kelompok orang sehingga tercapai tujuan yang

“Administrasi adalah segenap rangkaian kegiatan penataan
terhadap pekerjaan pokok yang dilakukan atas sekelompok
orang dalam kerja sama mencapai tujuan tertentu” (Gie,
1992:11).

“Administrasi adalah keseluruhan proses kerja sama antara
dua orang atau lebih yang didasarkan rasionalitas tertentu
dalam rangka pencapaian tujuan yang ditetapkan dengan
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memanfaatkan sarana dan prasarana tertentu secara
berdaya guna dan berhasil guna” (Siagian, 1992:27)
Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa administrrasi

merupakan proses kerja sama sekelompok orang berdasarkan

pembagian kerja dengan mendayagunakan sumberdaya-sumberdaya
untuk tujuan secara efektif dan efisien.

2.2 Tujuan Pelaksaan Administrasi

Adapun yang menjadi tujuan dalam pelaksaan administrasi

adalah sebagai berikut :

| &

sebagai usaha atau penyusunan alat-alat perlengkapan yang
mungkin terjadi yang berfungsi sebagai tenaga atau modal;

2. untuk menghimpun suatu ketentuan didalam melaksanakan
usaha dari segi pengorganisasian perusahaan;

3. untuk mencapai apa yang menjadi tujuanya dengan pengorbanan
yang minim atau agar hasil kerja yang diinginkan menjadi lebih
efisien (Gie, 1992:41).

Dari uraian diatas terlihat tiga hal pokok tentang administrasi
yaitu :

1

administrasi sebagai suatu proses, yaitu : keseluruhan proses
yang terdiri atas kegiatan-kegiatan, pemikiran-pemikiran,
pengaturan-pengaturan mulai dari penentuan  tujuan
penyelenggaraan hingga tercapainya tujuan administrasi sebagai
proses kegiatan menunjukan keseluruhan kelompok orang-orang
yang berlangsung secara runtut dan sistematis dalam suatu
kesatuan dari tahap awal kegiatan hingga tercapainya suatu
tujuan yang diinginkan;
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2. administrasi sebagai fungsi, yaitu : kegiatan dan tindakan yang
secara sadar dilakukan untuk mencapai tujuan administrasi
termasuk penentuan tujuan itu sendiri. Administrasi sebagai
fungsi menunjukan keseluruhan tindakan dari sekelompok orang
dalam suatu kerjasama sesuai dengan fungsi-fungsi hingga
tercapai tujuan. Fungsi yang satu berhubungan dengan fungsi
yang lain dalam rangkaian aktifitas;

3. administrasi sebagai instansi, yaitu : keseluhan orang-orang
dalam suatu kesatuan menjalankan kegiatan kearah tercapainya
tujuan. Administrasi sebagai instansi atau pranata menunjukan
keseluruhan  orang-orang yang melakukan kerjasama
berdasarkan struktur organisasi dan fungsionalis.

2.3 Unsur-unsur Administrasi
Administrasi sendiri mempunyai unsur-unsur atau komponen,

yaitu :

1. Tujuan, yang terdiri dari :
a. tujuan jangka panjang;
b. tujuan jangka menengah;
¢. tujuan jangka pendek.

2. Organisasi yang terdiri, dari :
a. pimpinan;
b. pembantu pimpinan yang berupa staf pelayanan administrasi;
c. pelaksana;
d. staf fungsional.

3. Sumber-sumber, yang terdiri dari :

a. modal yang berupa uang;
b. material;
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c. informasi;

d. perlengkapan;

e. gedung kantor;

f. waktu;

g. personil.

Proses, yang terdiri dari :

a. proses pemikiran dari administrator mulai dari perencanaan

b. proses pelaksanaan teknis opersional,;

C. proses yang bersifat membantu atau melaksanakan tugas staf
guna mendukung kelancaran pelaksaan tugas serta
pengendalian (Sugandha, 1991:27).

2.4 Prinsip-Prinsip Administrasi

Dalam buku Administrasi karangan Dann Sugandha dijelaskan

bahwa inti dari administrasi adalah tujuan yang telah ditetapakan.

Agar pelaksaan administrasi berjalan dengan pencapaian tujuan yang
telah ditetapkan dapat lebih efisien maka dibutuhkan prinsip-prinsip
yang dijadikan pedemon dalam mewujudkan efisiensi.

Adapun pﬁnsip—prinsip yang dimaksud adalah :

%

Prinsip tujuan sebagai landasan berfikir dan bertindak

Segala pemikiran dan tindakean administrasi haruslah sejalan
demi tercapainya tujuan tersebut.

Prinsip daya guna

Admintrasi harus dapat memanfaatkan sebaik-baiknya setiap
sumber-sumber yang ada. Perhitungan dan pertimbangan harus
dibuat serasional mungkin sehingga dapat mencapai sasaranya,
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administrasi hanya bergerak dari pengorbanan terkecil yang
paling mungkin.

Prinsip hasil guna

Administrasi harus mampu mencapai sasaranya karena memang
pada dasarnya administrasi diciptakan untuk mencapai sasaran
melalui kerja sama orang-orang yang terdapat dalam organisasi.
Pada ahirnya organisasi akan diukur dari kemampuan mencapai
sasaran-sasaran dan tujuan ahirnya dengan memanfaatkan
semua sumber yang ada seefisien mungkin.

Prinsip penggabungan

Administrasi harus mampu secara dinamis mengikuti
perkembangan zaman dan kemajuan tehnologi dan mampu
mengikuti tuntutan masyarakat yang harus dilayani yang
ternyata terus meningkat.

Prinsip loyalitas kepada organisasi

Organisasilah yang menjadi pangkal tolak pengabdian, bukan
pada pimpinan atau administrator.

Prinsip pengorganisasian ;
Administrasi yang merupakan kegiatan sekelompok orang yang
diwadahi dalam suatu organisasi yang baik harus luwes dan
menjabarkan tugas dan tanggung jawab dari setiap orang yang
ada dalam organisasi, berorientasi pada tujuan serta dapat
menciptakan efektifitas dan efisiensi.

Prinsip pendelegasian wewenang

Pendelegasian wewenang ditujukan agar para pelaksana
mempunyai kekuatan atau kekuasaan untuk melaksanakan
tugasnya. Kewenangan ini adalah hak untuk bertindak sesuai
tugas yang telah menjadi tanggung jawab seseorang. Untuk
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mencapai semua itu juga diperlukan keseimbangan antara
wewenang dan tanggung jawab.

Prinsip tanggung jawab terakhir tetap pada pimpinan pemegang
wewenang.

Setiap administrator yang telah mendelegasikan wewenang
kepada bawahanya tidak berarti mereka kehilangan wewenangnya
setiap kali diperlukan.

Prinsip kesatuan komando

Didalam administrasi sedapat mungkin harus terjamin bahwa
perintah kepada bawahannya hanya datang dari atasan langsung
dan bawahan bertanggung jawab kepada atasan langsung atas
tugas yang diberikan.

Koordinasi

Organisasi harus bergerak sebagai suatu sistem yaitu sebagai
kombinasi dari komponen-komponen yang membentuk suatu
kesatuan, karena itu kegiatan tiap orang, demikian juga tiap unit
serta penggunaan setiap sumber-sumbernya haruslah serasi dan
bersatu padu kearah tujuan bersama. Pada dasarnya
keberhasilan kegiatan suatu unit berhubungan dengan kegiatan
unit lainya. Karena didalam proses administrasi harus ada
semangat kerja sama antara orang atau antar unit.

Prinsip keseimbangan dalam pemberian tugas.

Pemberian tugas harus dilakukan secara seimbang jangan sampai
ada suatu pihak yang mempunyai beban yang terlalu berat
sedang pihak yang lainya terlalu ringan, hal ini akan menyulitkan
koordinasi.
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Keadilan

Didalam organisasi harus ada perlakuan yang adil terhadap
setiap orang, baik dalam pemberian ganjaran maupun dalam
memberikan hukuman, karena itu perlu jelas standart kerja yang
akan dijadikan dasar penegakan keadilan ini yang diakui oleh
semua orang.

Kesejahteraan bersama

Setiap orang dalam organisasi akan mempunyai peranan sesuai
dengan kedudukanya. Oleh karena itu mereka mengharapkan
suatu imbalan yang dapat memenuhi sebagian kebutuhan
hidupnya.

Formalitas

Didalam organisasi segala sesuatu harus tegas dan formal. Hal-
hal penting seperti kebijaksanaan, peraturan-peraturan dan
transaksi-transaksi yang menimbulkan hak dan kewajiban harus
dibuat secara tertulis agar terdapat kepastian dan tidak
membingungkan semua pihak.

Hubungan manusiawi

Administrasi erat hubunganya dengan manusia maka
administrator harus dapat menjamin adanya hubungan
manusiawi dalam pelaksanaan proses administrasi. Manusia
jangan dianggap sebagai bagian dari mekanik saja, melainkan
haruslah dianggap sebagai sifat dan hakekat manusia yang
mempunyai peranan, keinginan, pikiran dan perasaan.
Penempatan orang yang tepat

Proses administrasi harus berjalan secara efektif dan efisien,
sehingga tiap pekerjaan perlu dilaksanakan oleh ahlinya yang
telah memenuhi persyaratan pekerjaan,
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Fasilitas kerja yang tepat

Setiap orang yang melaksanakan akan proses administrasi harus
mendapat fasilitas yang cocok dengan jenis pekerjaanya yang
dapat mempertahankan efisiensi kerjanya.

Tertib administrasi

Salah satu sifat dari administrasi adalah keteraturanya serta
ketertibanya dalam melaksanakan tugas sehingga setiap
pekerjaan dalam selesai pada waktunya. Hak ini dapat tercipta
bila dalam administrasi terdapat usaha yang terus menerus
untuk menata semua hal. Segala sesuatu harus diarahkan pada
penciptaan efisiensi dan efektifitas.

Komunikasi

Didalam administrasi semua orang harus merasa menjadi bagian
didalam administrasi. Karena itu setiap orang harus mengetahui
benar tentang seluk beluk kegiatan dan perubahan-perubahan
yang terjadi didalam atau diluar lingkunganya. Administrator
harus dapat menciptakan, memelihara dan mengembangkan
sistem informasi. Seorang harus mengetahui dengan tepat apa
yang dituntut oleh organanisasi terhadapnya, peranan sendiri
didalam keseluruhan proses administrasi, serta kaitan perananya
itu dengan rekan sejawatnya.

Kesadaran akan fungsi dan tanggung jawab

Administrasi hanya dapat berjalan dengan lancar dan efektif
apabila orang-orang yang bertanggung jawab akan tugasnya
benar-benar sudah mengetahui tanggung jawabnya itu, serta
dengan rela melaksanakan tugasnya dan mempunyai
kesanggupan serta kemauan untuk menyelesaiakan tugas-
tugasnya. Atas kesadaran setiap orang yang merasa kurang
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mampu akan tertantang untuk mengembangkan dirinya melalui
proses belajar dan melatih diri.

2.5 Tata Tertib Melaksanakan Administrasi
Agar administrasi dapat berjalan dengan baik makan dalam
pelaksanaanya harus didasarkan tata tertib penyelenggaraanya, yaitu

1. Pengorganisasian
Rangkaian perbuatan menyusun kerangka yang menjadi wadah
bagi setiap kegiatan dari kerjasama yang bersangkutan,

2. Manajemen
Rangkaian perbuatan mengerjakan pekerja atau karyawan dan
menggerakan segenap fasilitas kerja agar tujuan kerja sama itu
benar-benar tercapai.

3. Kepegawaian
Rangkaian perbuatan menyusun tenaga kerja yang diperlukan
dalam kerja sama itu.

4. Tata hubungan
Rangkaian perbuatan yang menyampaikan warta dari satu pihak |
ke pihak lain dalam usaha kerja sama tersebut.

S. Keuangan
Rangkaian kegiatan mengolah segi-segi pembelanjaan dalam |
usaha kerja sama tersebut.

6. Tata usaha
Rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengolah,
mengadakan, megirim dan menyimpan keterangan yang
diperlukan dalani usaha kerjasama tersebut.
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7. Pembekalan
Rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian,
mendaftar dan memelihara sampai menyalurkan segenap
perlengkapan dalam usaha kerjasama tersebut.
8. Perwakilan
Rangkaian perbuatan menciptakan hubungan diri, masyarakat
sekeliling terhadap kelancaran kerjasama tersebut (Gie, 1992:44)
Berdasarkan tata tertib pelaksanaan administrasi diatas dapat
disimpulkan bahwa administrasi mempunyai peranan yang sangat
penting dalam membantu pelaksaan operatif untuk mencapai tujuan
suatu perusahaan dan menyediakan keterangan bagi pimpinan dan
bawahan untuk dapat membuat keputusan atau tindakan yang

tepat, membantu kelancaran perkembangan organisasi keseluruhan.

2.6 Penjualan

2.6.1 Pengertian penjualan
Pengertian penjualan kadang-kadang dianggap sama dengan
pemasaran. Kedua istilah tersebut mempunyai pengertian dan ruang
lingkup yang berbeda. Pemasaran meliputi kegiatan yang luas sedang
penjualan hanyalah merupakan suatu kegiatan dalam pemasaran.
Pemasaran dapat didefinisikan sebagai berikut:
Pemasaran adalah sistem keseluruhan dari kegiatan yang
ditujukan untuk merencanakan menentukan harga,
mempromosikan dan mendistribusikan barang dan jasa yang
dapat memuaskan kebutuhan kepada pembeli yang ada maupun
pembeli potensial. (Basu Swasta, 1985;5)
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Definisi tersebut dapat dapat dilihat bahwa proses pemasaran
dimulai jauh sebelum proses produksi dilaksanakan dan tidak hanya
berakhir pada penjualan, karena pemasaran masih tetap
dilaksanakan walau penjualan telah selesai.

2.6.2 Tujuan Penjualan

Bagi suatu perusahaan, penjualan pada umumnya mempunyai
tiga tujuan utama, yaitu: (Basu Swasta, 1985:404):

1. Mencapai volume penjualan tertentu;
2. Mendapatkan laba tertentu;
3. Menunjang pertumbuhan perusahaan;

Ketiga tujuan tersebut jika disimak, maka penjualan
mempunyai arti penting atau tujuan tertentu bagi perusahaan pada
khususnya. Sebab dengan adanya penjualan tercipta suatu
pertukaran barang atau jasa antara penjual dan pembeli akan suatu
barang dapat terpenuhi. Bila dikaitkan dengan tujuan yang kedua,
maka suatu organisasi khususnya organisasi niaga hanya dapat
hidup selama mereka mampu menghasilkan laba. Apabila laba ini
berkaitan dengan pendapatan maka jelas hal ini berkaitan dengan
harga penjualan, sehingga dari hasil penjualan akan dapat
ditentukan harga jual yang tepat yaitu harga dimana para konsumen
bersedia mambayar.

Laba yang diperoleh dari hasil penjualan ini akan dapat
menunjang pertumbuhan perusahaan. Sebab pada dasarnya
kekayaan perusahaan diciptakan melalui titik produksi. Tetapi ini
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bukan teknisi produksi tidak berperan dalam usaha memperoleh
kekayaan, sebab bagaimanapun juga para teknisi tersebut harus
mampu menciptakan barang dengan kwalitas yang sesuai selera
konsumen. Selain dari hal-hal tersebut, penjualan mempunyai arti
penting sebagai media atau bahan keterangan umpan balik, Karena
penjualan merupakan alat komunikasi antara penjual dengan
pembeli, maka penjualan berguna sebagai sumber informasi tentang
keadaan pasar. Sebab dari hasil penjualan dapat diketahui selera

konsumen, keadaan ekonomi, harga, gaya dan sebagainya.
2.6.3 Faktor-faktor yang Mempengaruhi Penjualan

Kegiatan penjualan dipengaruhi oleh beberapa faktor, antara
lain (Basu Swasta, 1985;406):

1. Kondisi dan kemampuan penjual.

Seorang penjual harus dapat meyakinkan pembeli agar
dapat mencapai sasaran penjualan yang diharapkan serta
menghindari timbulnya rasa kecewa dari pembeli. Untuk maksud

tersebut seorang penjual harus memahami hal-hal penting
berikut:

- Jenis dan karakteristi barang yang akan ditawarkan
- Harga produk

- Syarat penjualan, seperti: pembayaran, penghantaran,
pelayanan setelah penjualan dan sebagainya.
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2. Kondisi pasar

Pasar sebagai obyek yang menjadi sasaran penjualan dapat
pula mempengaruhi kegiatan penjualan. Adapun faktor-faktor
kondisi pasar yang perlu diperhatikan antara lain:

- Jenis pasar;

- Kelompok pembeli;

- Daya beli konsumen;
- Frekwensi pembelian;

- Keinginan dan kebutuhan.

3. Modal

Didalam  kegiatan perlu adanya modal untuk
berlangsungnya proses penjualan seperti transportasi, usaha
promosi dan lain sebagainya.

4. Kondisi organisasi perusahaan

Untuk perusahaan besar, masalah penjualan biasanya
ditangani oleh bagian tersendiri (bagian penjualan).

5. Faktor-faktor lain
Faktor lain yang mempengaruhi penjualan antara lain

periklanan, peragaan, kampanye, pemberian hadiah dan
sebagainya,
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2.7 Administrasi Penjualan

Administrasi penjualan merupakan salah satu sarana
pendukung dalam pencapaian tujuan perusahaan (Soemita
Adikoesoema, 1984:289). Administrasi penjualan adalah segala usaha
bersama untuk mendayagunakan sumber-sumber (personal dan
material) secara efektif dan efisisen untuk menunjang tercapainya
pertukaran barang dan jasa. Kegiatan administrasi penjualan yang
diterapkan perusahaan haruslah berpegang pada prinsip praktis,
mudah dikerjakan dan dapat dijadikan sumber data atau informasi
yang menunjang usaha pengembangan prenjualan perusahaan.
Kegiatan administrasi penjualan perlu  dilaksanakan karena
mempunyai arti penting bagi perusahaan, antara lain:

1. Untuk menetapkan rencana penjualan,

2. Agar pelaksanaan penjualan dapat berjalan lencar sesuai dengan

rencana,

3. Untuk menghindari hal-hal yang tidak diinginkan dalam
kaitannya dengan penjualan,

4. Sebagai dasar penyusunan posisi kekayaan perusahaan,

5. Sebagai dasar evaluasi bila terjadi penyimpangan antara rencana
dan kenyataan,

6. Sebagai dasar penentuan kebijaksanaan perusahaan khususnya
dibidang penjualan untuk masa yang akan datang.
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III. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Bejarah Bingkat Berdirinya Perusahaan

Sebagai anak perusahaan PT. Charoen Pokpand Indonesia,
PT. Nusantara Unggas Jaya mengkhususkan produknya pada
frozer food ayam olahan siap saji. Disamping itu PT. Nusantara
Unggas Jaya juga memproduksi pakan ternak serta
membudidayakan ayam sebagai bahan dasar pembuatan ayam
olahan siap saji.

PT. Nusantara Unggas Jaya Cabang Jember berdiri pada
tahun 1998 berbentuk Perseroan Terbatas, serta keputusan
tertinggi terletak pada Rapat Umum Pemegang saham (RUPS).
Untuk memenuhi kebutuhan masyarakat Jember akan ayam
olahan siap saji, PT. Nusantara Unggas Jaya Cabang Jember akan
membuka kantor cabangnya di Jember. Karema merupakan
sebuah produk yang masih dikatakan baru, PT. Nusantara Unggas
Jaya Cabang Jember berusaha melakukan promosi kepada
konsumennya dengan menurunkan para sales untuk
mengenalkan produknya pada masyarakat di daerah Jember.

Pemilihan lokasi perusahaan selalu didasarkan atas motif
ekonomi dengan berusaha memilih lokasi perusahaan dimana
akan memberikan keuntungan yang sebesar besarnya. PT.
Nusantara Unggas Jaya Cabang Jember berkedudukean di Jalan
Letjen Suprapto No. 82 Jember. Wilayah Kerja Surabaya;

3.2 8truktur Organisasi dan Uraian Tugas

untuk mengetahui organisasi sebuah perusahaan dapat
dilihat dari struktur organisasi, sehingga dapat diperlihatkan
secara jelas tentang tugas dan tanggung jawab dari semua pihak
yang berkaitan dengan perusahaan. Untuk itu struktur organisasi
harus bersifat fleksibel, yang maksudnya dapat berubah bila

21
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keadaan dan kebutuhan memintanya. PT. Nusantara Unggas Jaya
Cabang Jember mempunyai seorang General Manajer (GM) yang
bertanggung jawab atas semua karyawan dan semua kegiatan
perusahaan. Berikut gambar struktur organisasi PT. Nusantara
Unggas Jaya Cabang Jember :
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Gambar Ol : Struktur Organisasi Perusahaan

Struktur Organisasi Perusahaan PT. Nusantara Unggas Jaya

(Persero Cabang Jember)

SECTION HEAD

Supervisor Gudang
Administrasi

SPG SPG SPG

Sumber : PT. Nusantara Unggas Jaya Cabang Jember

1. Section Head
Mengorganisasikan salesman, merencanakan dan mengontrol

tugas - tugas diareanya (tergantung daerah yang dipimpin)

2. Supervisor
Membantu tugas Sales Promotion Girl dan mengkoordinir
tugas — tugas yang ada dalam wewenangnya. Serta melakukan
risert pasar dalam usaha untuk pengembangan perusahaan

| 3. Gudang
Dalam penyimpanan barang PT. Nusantara Unggas Jaya

menunjuk seorang kepala gudang untuk mengawasi dan
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mencatat masuk keluarnya barang. Tugas dari kepala gudang
dibantu oleh karyawan - karyawan yang membawahi bagian
gudang. Pencatatan setiap barang yang masuk dan keluar
dilakukan oleh petugas pencatatan yang bertanggung jawab
kepada kepala gudang. Fungsi gudang juga sebagai tempat
penampungan barang yang tidak laku dijual dan barang over
produksi. Pencatatan atas barang yang masuk dan barang
yang keluar dilakukan tiap hari, hal ini untuk mencegah
terjadi kesalahan audit antara bagian gudang dan bagian
penjualan.
4. Administrasi
Bertugas mencatatat transaksi yang terjadi dalam perusahaan
terutama dalam mencatat laporan penjualan dan bukti — bukti
penjualan harus berupa faktur penjualan dan surat jalan yang
harus dikirimkan kepada bagian accounting sebagai tanda
bukti terjadinya transaksi penjualan barang ke konsumen.
Administrasi juga mempunyai tugas melaporkan tanda bukti
berupa bukti transfer pembayaran barang dari supermarket
yang diperoleh dari perusahaan. Bukti transfer merupakan
bukti pembayaran supermarket secara kredit kepada PT.
Nusantara Unggas Jaya sesuai jatuh tempo yang sudah
ditetapkan masing — masing supermarket, biasanya terdapat
21 atau 31 hari, hal ini tergantung dari masing - masing
supermarket yaitu :
- melaporkan laporan harian setiap minggunya kepada
kepala administrasi pusat (Surabaya);
- stock holder, untuk mengetahui jumlah stok fisik yang ada
di gudang sehingga dapat diselesaikan dengan barang yang
telah terjual, supaya tidak terjadi selisih barang;
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5. Sales Promotion Girl

Bertugas mempromosikan atau memperkenalkan barang atau
produk five star (produk makanan siap saji)

Produk five star mempunyai beberapa keunggulan, dimana
makanan siap saji ini hanya membutuhkan 3 menit dalam
penyajianya. Hal ini praktis dan mudah sehingga disesuaikan
oleh ibu - ibu rumah tangga yang sibuk bekerja maupun
wanita karier yang tidak mempunyai waktu untuk memasak.
Selain promosi, Sales Promotion Girl juga mempunyai tugas
mendisplay barang - barang yaitu : menata barang dan
merapikan barang supaya kelihatan bagus dan menarik
konsumen sehingga tertarik untuk membeli. Sales Promotion
Girl juga wajib melaporkan hasil laporan penjualan setiap

harinya selama satu bulan penuh.

3.2.1 Kepegawaian

Karyawan PT. Nusantara Unggas Jaya Cabang Jember
berdasarkan rekapitulasi bulan Desember 2001 berjumlah 5
karyawan untuk devisi frozen food ayam olahan (five star), dan 13
karyawan untuk Devisi kemitraan (pakan ternak), perekutan
karyawan yang dilakukan PT. Nusantara Unggas Jaya adalah
melalui pemberitahuan melalui berbagai media. Dalam
kepegawaian jabatan seseorang ditentukan oleh jenjang karir yang
telah ditempuh, karyawan PT. Nusantara Unggas Jaya meliputi :
a. Section Head
b. Sales Marketing
c. Finance
d. Administrasi
e. Sales Promotion Girl (SPG)
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3.2.2 Sistem Panggajian dan Upah
Sistem penggajian dan upah karyawan dibagi atas tingkatan
-tingkatan sebagai berikut :
1. karyawan kontrak
dimana sistem penggajian di hitung berdasarkan hari kerja
dan nilainya sudah ditetapkan oleh perusahaan dan disetujui
oleh karyawan kontrak tersebut.
2. karyawan percobaan
dimana status karyawan ini belum menjadi pegawai tetap
harus menjadi karyawan percobaan selama 6 bulan (training).
Setiap karyawan percobaan ini sistem penggajian masih sama
dengan karyawan kontrak, setelah masa percobaan selama 6
bulan karyawan aken diangkat sebagai karyawan tetap
dimana karyawan tetap mempunyai hak - hak dan jaminan
yang lebih daripada karyawan percobaan.
3. karyawan tetap
mempunyai jenjang yang lebih jelas dan mempunyai tingkatan.
Penggajianya berdasarkan tanggung jawab pekerjaan serta
prestasi pekerjaan dan ahirnya penggajianya tidak sama
antara karyawan satu dengan karyawan yang lain. Prestasi
kerja dapat diketahui dan dinilai oleh pimpinan setiap
tahunnya.
Tingkatan jabatan pada PT. Nusantara Unggas Jaya Cabang
Jember adalah sebagai berikut :
1. administrator : 9C, 5B, 5A
2. pelaksana :4C, 4B, 4A
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3.2.3 Jaminan Sosial
Selain memberikan gaji untuk karyawan, PT. Nusantara
Unggas Jaya Cabang Jember juga memberikan jaminan sosial
yang merupakan bagian dari upah yang dibayarkan dalam bentuk
uang jaminan sosial meliputi :
1. Jamsostek (Jaminan Sosial Tenega Kerja)
2. JPKM (sehat produktif)
Dalam memberikan JKPM (sehat produktif), karyawan
diwajibkan membayar terlebih dahulu setelah itu diklaim
ke perusahaan sebagai ganti uang kesehatan tersebut.

3.3 Kegiatan Pokok Perusahaan

PT. Nusantara Unggas Jaya adalah perusahaan yang
memproduksi ayam olahan siap saji yang mempunyai lingkup
kerja yang cukup luas. Dalam devisi frozen food ayam olahan (five
star) memiliki kegiatan pokok yaitu memasarkan seluruh produk
frozen food ke wilayah Jawa Timur dan area yang menjadi
tanggung jawab manegerialnya.. Peranan marketing sangat
dibutuhkan dalam memasarkan produk ayam olahan yang cukup
baru keberadaanya di wilayah kota administratif jember.

Penempatan Sales Promotion Girl (SPG) sebagai ujung
tombak dalam pemasaran ayam olahan siap saji sangat vital.
Hubungan dengan pencapaian target dan kepuasan konsumen,
dengan adanya Sales Promotion Girl (SPG) diharapkan konsumen
dapat terlayani dengan baik. Dengan penerapan metode door to
door pelayanan promosi dapat dilakukan secara merata bagi
konsumen ayam olahan siap saji atau chicken nugget (five star).

Selain menurunkan Sales Promotion Girl PT. Nusantara
Unggas Jaya Cabang Jember juga melakukan promosi pemasaran
di supermarket, pasar induk di kota jember dan melakukan
presentasi yang dilakukan oleh para Sales Promotion Girl.
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IV. KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN) dilaksanakan pada PT.
Nusantara Unggas Jaya Cabang Jember dengan bertindak seolah-
olah sebagai karyawan. Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada PT.
Nusantara Unggas Jaya dilaksanakan mulai tanggal 19 Agustus
2001 sampai dengan 19 September 2001 dan ditempatkan pada
Bidang Pelayanan.

Selama pelaksanakan Praktek Kerja Nyata pada PT. Nusantara
Unggas Jaya Cabang Jember kegiatan yang telah dilakukan adalah
sebagai berikut :

1. mengisi Slip setoran Lippo Bank;

2. Meminta penjelasan tentang Gambar Proses Administrasi
Penjualan dan mengisi tanda bukti pembayaran barang (faktur)
yang telah terjual oleh costumer;

3. membantu mengisi surat bukti pengiriman barang (surat jalan) ke
mitra bisnis sesuai dengan jumlah barang;

4. membantu mengisi Bukti Penerimaan Setoran Kas (PSK);

5. mengisi daftar pengiriman berkas dan Surat (DPBS).

4.1 Mengisi 8lip Setorang Lippo Bank

Slip setoran ini digunakan sebagai transfer uang penjualan ke
PT. PT. Nusantara Unggas Jaya Surabaya dimana transfer uang ini
dilakukan oleh bagian finance PT. Nusantara Unggas Jaya Jember.
Bila sudah ditransfer ke bank selanjutnya bisa dibuatkan faktur
pajak yang sudah dibahas sebelumnya diatas. Berikut ini gambar
Slip Setoran Lippo Bank dapat dilihat pada gambar 3.

28
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SLIP SETORAN MULTI GUNA LIPPO BANK
NO. : LBB-A

Harap Pemin Kliring Kiri Terbi Kartu Tanggal
Kirim D dah D D man D tan |:| Kredit D 27/ 4J0
/ bukuan uang Bank 1
Setor draf

Jumlah Bank No.Cek | Jumlah Valas Kota Tanggal Rupiah
Terbilang Rp. 245.500 00
Penerima A} C No.
Nama : PT. NUJ
Bank : SURABAYA
Kota : No. Telepon Total :
Pengirim AC. No. Diisi Oleh Bank
Deposzitor Kurs
Name Agustinug, SE Biaya
Alamat : Jember Provisi

No. Telepon
Sumber Dana | Biaya Bank Biaya Bank Koresponden
Debet D Sender D Total
Tanggal Proses

Tunai X'

Benfificary D

L]

L

Saya/kami menyetujui dan terikat pada persyaratan

yang tercantum di balik ini yang telah saya/ kami baca

dan mengerti isinya

dan Nominal

Berita [maksimal 60 huruf], Untuk
pembayaran kartu
mencantumkan No, kartu kredit. Nama

kredit agar

AYAM OLAHAN

lain

Biaya diates belum termasuk biaya bank

Penyetor
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Sumber data : Lampiran Slip Setoran Lippo Bank pada PT. NUJ
Cabang Jember
Cara pengisian Slip Setoran Lippo Bank
1. colum tanggal, dicantumkan tanggal, waktu menyetor uang ke PT.
Nusantara Unggas Jaya Surabaya pada saat itu;
2. jumlah, jumlah uang yang disetorkan sesuai dengan jumlah
dalam faktur pajak dan surat jalanya,;
3. penerima terdiri dari :
a. AfC No. yaitu nomor rekening PT. Nusantara Unggas Jaya
Surabaya;
b. Nama yang dikirim yaitu PT. Nusantara Unggas Jaya
Surabaya. e Vs arervn
4. pengirim (penyetor), nama kolom ini diisi nama mitra kerja PT.
Five Star yang menyetor uangnya serta jumlahnya sesuai dengan
faktur dan surat jalanya;
S. sumber dana, dibayar secara tunai/ cash;

6. colum berita, diberi keterangan (ayam olahan)
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4.2 Penjelasan Proses Administrasi Penjualan dan membantu
mengisi Faktur

Gambar 02 : Proses Administrasi Penjualan

.................................................................................

PT. NUJ

Finance ‘ accaunting
Marketing

Pemasaran Wilayah
Jember

W

B
a
w
[}
£
<
L]
@
&
a
w

R B e o

Lingkup PT. Nuj

Transfer barang dan surat jalan

Faktur/surat jalan/bukti transfer

Sumber : PT. Nusantara Unggas Jaya Cabang Jemb;’

Dalam proses administrasi penjualan pada PT. Nusantara
Unggas Jaya Cabang Jember terjadi perputaran barang, faktur
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penjualan, surat jalan, bukti transfer dan uang. Dalam perputaranya

dijelaskan sebagai berikut :

1. PT. Nusantara Unggas Jaya Cabang Jember membeli produk PT.
Pentastar Food Prima sesuai dengan permintaan pasar, dimana
masing - masing wilayah order barang lewat PT. Nusantara
Unggas Jaya ke wilayah tersebut dengan bukti berupa surat jalan
dan transfer barang;

2. Wilayah penjualan barangnya ke konsumen secara langsung
dengan cara pembuatan faktur dan surat jalan sebagai tanda
terima/bukti pembelian barang atas nama kostumer tersebut.
Berapa nilai nominalnya yang harus dibayar dari banyaknya
jumlah barang yang sudah dibeli. Bukti transfer digunakan
sebagai bukti pembayaran customer pada PT. Nusantara Unggas
Jaya Cabang Jember sebagai arsip perusahaan. Faktur + surat
jalan + bukti transfer dikirim ke finance sebagai bukti dan laporan
penjualan.

Distribusi produk ke area masing-masing wilayah distribusi
melalui dua chanel distribusi antara lain :

1. Distribusi produk supermarket

Adalah produk yang mempunyai penghasilan yang lebih tinggi
dari pada mitra, baik kualitas, harganya, kemasan dan image
produk. Distribusi ini mempunyai keunggulan tersendiri
dibanding kelas mitra.

Keuggulan supermarket :
- harganya mahal,;
- pembayaran secara kredit;

- kapasitas konsumen banyak dari kalangan menengah keatas;
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- adanya promo (chained promo) dimana biaya promo maupun
acaranya dilakukan oleh pihak supermarket.
Kelemahan supermarket :
- pembayaran secar kredit tidak kontan;
- biaya operasional mahal (sewa tempat + gaji tenaga Sales
Promotion Girl);
- produk mahal, sehingga perlu adanya promosi dengan
bantuan Sales Promotion Girl;
- pasif, menunggu konsumen datang ke autlet untuk membeli
produk tersebut;
langkah - langkah pengorderan barang pada supermarket
yaitu sebagai berikut :
1. Mengisi Form Order sesuai dengan barang yang akan dipesan oleh
supermarket tersebut.

Contoh Form Order adalah sebagai berikut :
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SUPPLIER PT. NUJ JEMBER
PT. MATAHARI PUTRA PRIMA
JL. DIPONEGORO 66 NO. SUPPLIER 10025
JEMBER 68118 FORM ORDER BARANG TGL. ORDER 4 Mei 2002
PHONE : [0331) 482447
FAX. [0331) 482087
No SKU NAMA BARANG STOCK FLOOR STOCK GUDANG ORDER HARGA
Cl{LsN |BH |[c [i1sN [BH |c LSN | BH
1 06198876 CHICKEN NUGGET 5 20
2 06198877 FRIED CHICKEN 20
3 06198878 KATZU 20
4 06198879 KARAGE 40
FEPINPEP BN i DISETUJUI DIKETAHUI DIBUAT,
KET :
1. Kinm Barang FOB Harus
Terlampir
2. Pengiriman Barang
Harus Sesuai FOB
3. Lembar I (SUPPLIER), II
(EKPEDISI) (PEMBELI] (SPV/KOORD) (GUDANG]  (SUPPLIER)

Sumber Data : PT. Nusantara Unggas Jaya Jember
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