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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

keuntungan vang diperoleh perusahaan, merupakan salah satu tolak ukur
berhasil tdaknya perusahaan dalam menjalankan wsahanva vang dapat digunakan
untuk menjaga kelangsungan hidup perusahaan serta untuk  mengembangkan
kegiatan usaha dan perusahaan tersebul.

Pencapaian tujuan perusahaan bak itu tujuan jangka panjang maupun
langka pendek. perusahaan sangat memerlukan sistem admimstras agar kepmatan
usahanva dapat begalan dengan bak dan lancar Salah satu bagian dan
perusahaan vang dapat meneniukan  berhasil tidaknya perusahaan dalam
mencapal wuannya adalah admimstras: pergudangan,

Administras:  pergodangan, masalah pemyvimpanan dan pengamanan
persediaan barang merupakan suatu hal yang harus ada di dalam perusahaan, puna
menunjang kelangsungan hidup perusahaan Semua perusahaan bk besar
maupun  kecil disengaja maupun tidak  disengaja  akan  selalu mempunyai
persediaan barang, hanva dalam jumlah vang berbeda-beda.

Perusahaan barang dipersiapkan dengan baik, akan tetapi  unfuk
perusahaan kel pemvimpanan dan pengamanan persediaan barang tidak
dipersiapkan dengan baik. Masalah persediaan barang bidak bisa terlepas dan
masalah pergudangan. Karena gudang adalah tempat memyampan persediaan
barang vang dimiliki perusahaan, agar masalah persediaan barang vang ada
digudang terlaksana dengan baik Umtuk o diperlukan suatu usaha untuk
mengaturmya vainu dalam bentuk admeimsiras:

Administrasi pergudangan adalah suatu kepiatan vang mengatur tentang
atanan pepenimaan barang agar dapat diperoleh informasi vang tepat mengena
penerimaan vang tepal, penyimpanan dan penginman barang Jasa pergudangan
dibutuhkan karena menvediakan tempat pemberhentian sementara barang-barang
dalam keseluruhan proses arus barang dan tiik produks: ke tink konsumsi Jadi
pergudangan merupakan suatu sub dar kontribusi nasional schagai 1otal sistem
lancamya mekamsme kegiatan distribusi nasional
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Pada umumnyva admmstrasi pergudangan akan dapal memperlancar
operasi perusahaan, karena apabila ada pesanan yang mendadak diatas volume
pesanan normal akan dapai dilavam atau terpenub dengan baik. Demikian halnva
FT.CIPTA NIAGA ( Persero } Cabang Jember wvang merupakan distnibutor
produk non PT. Unilever yvang melavam pesanan berdasarkan permintaan pasar
sehingga pelaksanaan admimistrasi pergudangan sangatlah membantu  dalam
pelaksanaan aktivitas sehan-han

Mengingat betapa pentingnya pelaksanaan administrass pergudangan i,
maka Praktek Kerja Nyata mengambil judul | = Pelaksanaan Admimistras:
Pergudangan Produk MNon PT. Unilever Pada PT. CIPTA NIAGA ( Persero )
CABANG JEMBER ™

1.2 Tujuan Dan kegunaan Prakiek Kerja Nyata
1221 Tujuan Prakiek kena Myata

Untuk memperoleh data secara langsung mengenar  Admimsiras:
Pergudangan seperti . menelin kebenaran, keabsahan dokumen penenmaan dan
penpeluaran barang pada PT, Cipta Niaga { Persero ) Cabang Jember .
1.2.2  Kegunaan Prakiek kerja Nyata

Untuk memperoleh atau menambah wawasan serta penpalaman kerja,

khususnya di ndang admimstras pergudangan

1.3 Obyek Dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.1  Obyek Prakiek Kerja Nvata

Obwek yvang digunakan dalam Prakiek Kerja Nvata im adalah di P'L. Cipta
MNiaga ( Persero ) Cabang Jember vang berlokasi di jalan P.B Sudirman Noe 59
Jember.
1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Prakick Kena Nyata

Pelaksanaan Praktek Kera Nyata berlangsung selama Kurang lebib | bulan
atau 144 jam kega efektil, terhitung mulai bulan Juli sampai dengan Agustus
2000. Dan tanggal 4 Juli sampan dengan 3 Agusius 2000
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Dengan jam kerja sebagai berikut :
Han senin - kamis pk. 07.30 s'd pk. 15.00 WIB
Waktustirahat - pk 12.00 s/d pk. 13.00 WIB

Har Jum’at : pk. 07.30 s/d pk. 15.00 WIB
Wakto istirahat ~ © pk. 11.30 s/d pk. 13.00 WIB
Han sabtu - pk. 07.30 s/d pk. 13.00 WIB

1.4 Pelaksanasn Praktek Kerja Nyata
Jadwal pelaksanaan Prakick Kerja Nyata ini dapat ditunjukkan sebagai

berikut:

Mo | Kegiatan | Minggu

I o |[m [y [V

| | Menyerahkan surat ijin PKN pada P.T Cipta | X

Niaga Cabang Jember

2 Menerima penjelasan umum  perusahaan | X

dan struktur organisasi perusahaan

3 | Mclaksanakan tugas sesuai demgan judul XX X X
laporan dan tugas lain yanp diberikan oleh
pimpinan perusahaan
4 | Konsultasi dengan dosen pembimbing X (X A=
5 | Penulisan laporan 1 ] XX

Tabel 1. Kegiatan Praktek Kerja Nyata di P.T Cipta Niaga ( Persero)
Cabang Jember
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IL LAMDASAN TEORI

2.1 Adminisirasi
2.1.1 Pengertian Administrasi

Setap orpgamsass  atau badan wssha pastt memerlukan admimstrasi, baik
pada tingkat pimpinan yang tertinggi maupun tingkat lapisan vang terendah
Admimstras: merupakan pekenaan perkantor vang menurut pola sinyva adalah
segenap  rangkman  aktifitas  vang  menghimpun, menrcatal, mengolah,
menggandakan, menginm, dan menvimpan berbagai keterangan vang diperlukan
dalam setiap usaha kerja sama kelompok orang untuk mencapal lwuan terientu
Flhe Licnp €ife, Administease Perkantoran Modern : [989:25)

Admimistrasi  dapat  dikategorikan  sebagai  kenjasama keorganisasian
Admimsiras: bersilal silematis, schab keseluruhan tindakan dan aknfiias yang
dilaksanakan secara bertahap, berkesinambungan, berunitan dan tersusun dalam
satu kesatuan fungsi vang saling berhubungan dan saling mempengaruhi bag
tercapaimya tujuan. Hakekat dan arti administras: ada vang mengartikan dalam arti
sempit

Pengertian admimistrasi dalam arti Juas vaitu sepenap rangkaian kegiatan
penataan terhadap pekenaan pokok vang dilakukan oleh sekelompok orang dalam
kerja sama mecapai tujuan tertentu . Wayong, 1991:11)

Pengertian admimstrasi dalam arti vang sempit adalah t1ata usaha yang
bersifal mencan segala sesuatu yvang terjadi dalam organisasi untuk menjadi bahan
keterangan bagi pimpinan 0 Wayvong: 199]1:12)

112 Manfaat dari Administrasi

Fencapasan tujuan perusshaan fidak akan terlepas dan peranan administrasi.
Admimstrasi  merupakan svarat penting  dalam  penvelengparsan  kegiatan
perusabaan  karena administrasi merupakan  keseluruvhan himpunan  catatan
mengenal perusahaan dan peristiwa vang terjadi pada perusahaan bag keperiuan
pimpinan perusahaan.
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L

Manfant dan admimstras: adalah (The Liang Gie, 1989:14)

Untuk membantu ingatan manusia, schapai alat bukti, sebagai alat
perhitungan. pemeriksaan, dan pertanggung jawaban, sebagar alat  untuk
mengambil képutusan, serta sebaga alat untuk menentukan besarnya kekayaan,

kondisi keuangan dan hasil operas) perusahaan

213 Tujuan administrasi
Adapun tujuan adminisiras: adalah (Soemitha Adikusuma, 1990:5)

a. Membenkan ikhtisar-ikhtisar informasi vang dianalisis mengenar akuifitas-
aklltas operasional yang terdapat dalam perusahaan,

b. Memberikan informasi secara lerpering mengenal orang-orang, obvek-obyek,
operasi-operasi, persctyjuan-persetujuan untuk melaksanakan keputusan -
keputusan, peraluran-peraturan dan perjanjisn-perjaniian
Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan

d  Mengatur komunikas antara perusahaan dan konsumen

¢ Menmyampatkan perhitungan  perlanggung  jawaban  dan  pelaksanaan

pemenksaan perusahaan.

214 Unsur-unsor dalam administrasi

Unsur-unsur vang terdapat dalam admimstrasi adalah (Theliang (e,
985 16)
|. Pengorganisasian vailu perbuatan menyvusun suatu kerangka vang menjadh

wadah setiap kegiatan dan Kerja sama vang bersanghutan

bt

Manajemen vartu rangkaian menggerakkan karyawan dan menggerakkan

segenap lasilias kena agar tujuan kerja sama 1tu benar-benar tercapm

3. Tata hubungan yailu rangkaian perbuatan menvampaikan waria dan suvatu
pihak ke phak lain dalam usaha kerja sama itu,

4 Kepegawaian yailu rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga kerja
vang diperlukan dalam wsaha kerja sama

3. Keungan yvaitu rangkaian perbuatan seg-seg pembelanjaan dalam usaha kerja

L TE R
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Manfaat dan adnumistrasi adalah ( The Liang Gie, 1989:14)
Untuk membantu ingatan manusia. sebapgar alat bukti, schagai alat

perhitungan, pemeriksaan, dan pertanggung jawaban, sehapai alat untuk

mengamiil keputusan, serta sebagal alat untuk menentukan besarmva kekayaan,

kondisi keuangan dan hasil operasi perusahaan.

L1.3 Tujuan administrasi

Adapun tuypuan administrasi adalah { Soemitha Adikusuma, 1960:5)
Memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi vang dianalisis mengenar aktifitas-
aktifitas operasional vang terdapat dalam perusahaan
Memberikan informasi secara terpennc mengenai orang-orang, obvek-obvek,
Operasi-operast, persctujuan-persetujuan untuk melaksanakan keputusan -
Keputusan, peraturan-peraturan dan penanjian-perjanjian.

Mencatat pekerjaan-pekerjaan vang harus dilakukan
Mengatur komunikasi antara perusahaan dan konsumen
Menmyampaikan perhitungan pertanggung  jawaban dan  pelaksanaan

pemeriksaan perusahaan.

214 Unsur-unsur dalam administrasi

Unsur-unsur vang terdapat dalam admimistrasi adalah (Theliang Gie.

[9%Q: 16

Pengorganisasian vaitu perbuatan menvusun suatu kerangka vang menjadi
wadah setiap kegatan dari kerja sama vang bersangkutan.

Mangiemen yaiu rangkaian menggerakkan karyawan dan mengeerakkan
segenap fasilitas kerja agar tujuan kerja sama itw benar-benar fercapa

Tata hubungan yaitu rangkaian perbuatan menyampaikan warta dar suatu
pihak ke pihak lain dalam usaha kerja sama itu,

Kepegawaian vaitu rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga kerja
vang diperlukan dalam usaha kerja sama.

Keungan yaitu rangkaian perbuatan segi-segi pembelanjaan dalam usaha kerja

ST
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6. Perbekalan yaitu perbuatan mengadakan, mengatur pemakaian, mendafiar dan
memelihara segenap perlengkapan dan peralatan yang dipergunakan dalam
usaha kenja sama.

7. Tata usaha yaitu rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengolah,
mengadakan, menginmkan, menyimpan keteranpan-keterangan  yang
diperlukan dalam usaha kerja sama.

B. Perwakilan yaitu rangkasan perbuatan menciptakan hubungan batk dan
dukungan dan masyarakat sekelompoknya terhadap usaha kena sama.

1.1 Pengertian dan Fungsi Persediaan
11.1 Pengertian Persediaan

Persediaan merupakan suatu sumber daya perusahaan yang digunakan untuk
memuaskan kebutuhan pelanggan pada masa sckarang atau masa datang. Oleh
schab 1tu setiap perusahaan haruslah dapat menjamin kebutuhan bag kelancaran
kegiatan perusahaan dalam jumlah dan mutu yang tepat.

Yang dimaksud persediaan adalah

“Persedioan adalah aktiva vang melipwi barang-barang milit perusahaan
dergan maksud untuk dijul dalam suwiy periode wsaha yvang normal atau
persedivan burang-baramg v masih dyual dolam swalu pengerfaan proses
produksi ataupun persediaan bahan baky yang menungpu pengguncannva dolam
prases produksi ", (Sofyan Assauni, 1990:176)

Adapun persediaan yang lainnya adalah:
“Persediaan (inventory) adalah stock bahan atau barang vang disimpan untuk
tujuan terientu dan digunakan dalam proses produksi atau untuk memuaskan
permintaan pelanggan. Persediaan yang dimiliki oleh perusahaanfembaga dapat
berupa bahan mentah, barang setengah jadi (WIP), barang jadi, maupun suku
cadang lammya™
222 Fungsi Persediaan

Persediaan membenkan beberapa fungs: yang dapat menambah Meksibilinas
dar operasi perusahaon. Adapun funps: persediaan dalam memenul bebutuban

perusahaan sebagan berikut
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1. Fungsi persediaan untuk berlindung dan ketidak pastian (decaupel)

2. Fungsi utama dari persediaan untuk beerlindung dari ketidak pastian
datangnya bahan yang dani pemasck sehingga proses produksi dan distribusi
kepada pelanggan dapatterpenuhi. Jika perusahaan mengalami fluktuasi dalam
pemasokan bahan, maka tambahan bahan mentah sebagaipersediaan sangat
dibutuhkan untuk kegiiatan proses produksi dan pemasok.

3. Untuk menghilangkan resiko terhadapa kenaikan harga barang atau inflasi.

4. Untuk melindungi dari resiko kelambatan pengiriman bahan mentah atau
barang yang dibutuhkan oleh perusahaan

3. Mendaocatkan keuntungan dari pembelian dalam jumlah yang besar berupa
potongan kuantitas (Quantity Discount).

6. Menghilangkan resiko apabila bahan mentah atau barang yang dipesan tidak
sesual keinginan perusahaan, sehingga perlu adanya pengembalian.

7. Memberikan pelayanan kepada pelanggan dengan tersedianya bahan atau
barang vang diperiukan,

L3 Jenis Dan Macam Persediaan
2.3.1 Jenis-jenis persediaan
Persediaan  yang terdapat dalam perusahan dapat dibedakan menurut
beberapa cara dan dilihat dari fungsinya persediaan dapat dibedakan atas -
1. Batch Stock/Size Inventory
Adalah persediaan yang diadakan karena kita membeli atau membuat
bahan-bahan/barang-barang dalam jumlah vang lebih besar dan jumlah vang
dibutuhkan pada saat itu
Adapun keuntungan yang diperoleh dan adanya batch stock atau lot size inventory
adalah
a. Memperoleh potongan harga pada pembelian
b Meperoleh cfisienst produksi (Manufacturing Economic) karena adanya
operasi atau Productian Run yang lebih lama

¢ Adanya penghematan biaya angkutan
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2 Fluktuasi Stock

Adalah persediaan vang diadakan untuk menghadapi Muktuasi permintaan
konsumen vang tidak dapat diramalkan. Dalam hal ini perusahaan mengadakan
persediaan-persediaan perusahaan untuk dapat memenubi permintaan konsumen,
apabila tingkat permimaan menunjukkan keadaan yang tidak beraturan atan tdak
dapat tepat dan fluktuasi permintaan tdak dapat diramalkan terlebih dahulu
3. Amueipation Stock

Adalah persediaan vang diadakan untuk menghadapr fluktuasi permintaan

vang dapat diramalkan berdasarkan pola musiman yang terdapal dalam satu
rahun/satu tahunan dan uniuk menghadapi penggunaan atau penjualan/permintaan

yang meningkat,

2.3.2 Macam-macam persedinan

hadang-kadang dipelihara perlengkapan vang terpisah untuk bermacam-
macam harang yang berlainan, dan halini dapat digolongkan sebagai berikut -
I. Bahan baku, meskipun hal ini dapat mencakup komponen-komponen seengah
sclesai atau bahkan sudah selesai (misalnva pesawal-pesawat listnk), yang
dibel untuk melanjutkan produksi dalam pabrik
Perlenghapan vang habis pakai. vang mencakup bahan-bahan vang tidak
dapat dikembalikan, seperti minyak, sabun, alat tulis.

2]

L

Barang-barang vang uidak hahis pakai. seperti alat-alat kecil, alat-alat mesin
dan perlengkapan-perlengkapan/ peralatan-peralatan tetap,
Dalam hubungannva dengan hal vang terakhir, pabrik-pabrik besar serng

mempunyal toko peralatan khusus,

2.4  Pengendalian Persediaan

Pengendahian barang didalam stock sama pentingnyva dengan pengedalian
kas. Nilar stock barangkali melebihi nilai kas dan ada banyak cara dimana
kerugian dapat tenjadi; barang dapat dicuri, dapat diboroskan dan mungkin

menjadi subvek kecurangan.
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Perlu pula dipastikan bahwa hanya jenis barang yang tepat yang disimpan
dalam stock dan, lebih jauh lagi, bahwa barang yang tepat tersedia sewaktu
diperlukan dan dimana diperlukan. Uang tidak boleh ditahan dalam stock
dikehendaki; manusia dan mesin tidak boleh menganggur karcna bahan tdak
tersedia; gudang dan ruang pamer tidak boleh kehabisan lini yang diperlukan oleh
pelanggan
Ruang Lingkup Pengendalian Persediaan
Pengendalian persediaan berhubungan dengan
a Penerimaan semua barang dan bahan, pengecekan, pengenalan dan

pencatatanmya.

b. Penjagaan perscdisan-persediaan dengan cara sedemikian rupa sehingga
persediaan-persediaan tersebut dapat dengan mudah diketemukan apabila
diperiukan, dan sedemikian rupa sehingga tetap dalam kondisi yang baik.

¢. Pelaksanaan pengeluaran-pengeluaran dari perlengkapan karena dan apabila
diperlukan, sena berdasarkan otoritas yang tepat.

d. Penjagaan arsip persediaan tentang penerimaan-peneriamaan dan pengeluaran-
pengeluaran,

e Bantuan dalam investarisasi pada selang waktu-sclang waktu yang teratur.

f  Permintaan untuk pemesanan kembali apabila persedian berada dibawah

tmgkatl manimum.

2.5 Pengertian pengawasan persediaan

Pengawasan persediaan merupakan hal penting yang harus diperhatikan oleh
perusahaan  karena jumlah masing-masing persedhaan bahanbarang akan
menentukan atau mempengaruhi kelancaran produksi serta efektifitas dan efisicnsi
perusahaan
Pengertian/definisi dan penpawsaan persediaan adalah -
Pty kegtatan wnink menentukan tegkat den komposist darn persedioon parts,
hahon  hakn dan barang b produkss dan penfualan serta kehutrehan

pembelanpaun perusaloan dengan ofektf dan efisen 7 (Sofyan Assaun

1990 185)
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Agar dapat mengatur tersedianya suatu tingkat persediaan yang optimal

yang dapat memenuhi kebutuhan bahan-bahan dalam jumlah, mutu, dan waktu
yang tepat serta dengan biaya rendah, maka diperlukan sistem pengawasan
persediaan yang memenuhi persyaratan sebagai benkut ;

a.

h.

Terdapatnya gudang yang cukup luas dan teratur dengan peraturan tempat
bahan/barang tertentu,

Sentralisasi kekuasaan dan tanggungjawab pada satu orang yang dapat
dipercaya terutama untuk menjaga gudang.

Suatu sistem pencatatan dan pemenksaan atas penerimaan bahan-bahan dan
barang-barang.

Pengawasan yang mutlak atas pengeluaran bahan/barang.

Pencatatan yang cukup teliti yang menunjukkan jumlah yang dipesan, yang
dibagikan atau yang dikeluarkan dan yang tersedia digudang,

Pemeniksaan fisik bahan-bahan'barang-barang yang ada dalam persediaan
secara langsung,

Perencanaan untuk menggantikan barang-barang yang telah dikeluarkan,
barang-barang yang terlalu lama didalam gudang, dan barang-barang yang
terlalu usang juga kadaluarwsa (ketinggalan zaman)

Pengecekan untuk menjamin dapat efektifnya kegiatan-kegiatan yang rutin,

2.5.1 Tujuan Pengawasan Persediaan

Adapun tujuan pengawasan sccara terperinci dapatlah dinyatakan sebagai

usaha untuk

L

Menjaga jangan sampai perusahaan kchabisan persediann  schingga dapat
mengakibatkan terhentinya kegiatan proses produks:,

Menjaga agar supaya pembentukan persediaan oleh perusahaan tidak terlalu
besar atau berlebihan, sehingga hiava-biava yvang timbul dari persediaan tidak
terlalu besartingg.

Menjaga agar pembelian secara kecil-kecilan dapat dihindan karena imi akan

mengakibatkan iaya pemesanan menjadi besar
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2.5.2 Fungsi Pengawasan Persediaan
Adapun fungsi utama dari suatu pengawasan persediaan barang digudang
adalah :

I Mendapatkan barang, yaitu menetapkan prosedur untuk memperoleh supplay
yang cukup dan barang yang dibutuhkan batk kuantitas maupun kualitasnva.

2. Menyimpan barang-barang dalam gudang, vaitu mengadakan suatu
penyimpanan untuk melindungi dan memelihara barang-barang yang telah
dimasukkan kedalam gudang,

3. Mengeluarkan barang-barang, yaitu menctapkan suatu pengaturan pada saat
serta tempat dimana barang-barang tersebut dibutuhkan.

4. Meminimalisasikan investasi dalam bentuk barang atau mempertahankan
perscdiaan barang dalam jumlah yang optimal umuk setiap waktu

Setiap perusahaan perlu melakukan pengawasan persediaan . Hal ini
dilakukan untuk menghindan investasi persediaan dalam jumlah vang terlalu
besar akan memperbesar biaya penyimpanan dan pemeliharaan barang digudang
serta dapat memperbesar kemungkianan kerugian akibat kerusakan, keusangan
dan turunnya kualitas barang.

1.6 Pengecekan Stock

Kekaman stok memberikan saldo stok yang disimpulkan atau stok buku,
kuantitas yang harus tersedia apabila semua kuitansidan pengeluaran telah
dimasukkan secara akurat dansemua hitungan dibuat dengan benar. Untuk
melengkap siklus kendali, adalah perlu untuk menghitung stok fisik dan
membandingkan dengan stok  buku Apabila ada perbedaan diantara keduanya,
perbedaan itu harus segera dilaporkan kepada manager pudang dan kepal kantor
schingga rekaman dalam kas dapat disesuaikan
Ada dua metode utama inventarisass stok -

I Inventarisasi stok berkala
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Semua stok dihitung pada satu waktu Bergantung pada ukuran gedung,

inventanisasi stok mungkin menghabiskan waktu beberapa jam atau beberapa

hari, Bila pergerakan tidak dapat dibentikan, pengaturan rinci mungkin

diperlukan untuk merekam dan menyesuaikan hitungan fisik sehingga

semuanya benar pada satu titik wakiu,
2. Inventarisasi terus-menerus

Tujuan dan metode ini adalah untuk menghindari kega lembur dan

kekacauan kerja yang dihubungkan denga inventarisasi stok secara berkala
Sejumlah item  stok dihitung setiap hani. Setiap perbedaan dengan stok buku
dilaporkan dan rekamannya disesuaikan agar cocok dengan stok fisik yang
didapat. Beberapa item dapat dicek lebih sering dari pada yang lain, terutama item
yang mungkin dicuri atau item yang bernilai khusus.

1.7 Pengertian Perpudangan

Berbicara mengenai persediaan tidak akan terlepas dari gudang, dan
demikian juga sebaliknya, sebab gudang merupakan tempat untuk menyimpan
persediaan harang vang dimiliki oleh sebuah perusahaan dan gudang schagai
pusat kegiatan usaha perusahaan dimulai dari penerimaan barang, penyimpanan
barang sampai pada pengeluaran barang.

Untuk dapat lebih memahami kaitan antara persediaan (seperti yang telah
dijelaskan diatas) dengan perpudanpan maka akan lebih baik jika mengetahui
konsep dasar dan perpudangan,

l. Pengertian Gudang

Menurut RUU pergudangan, Gudang adalah - Ruangan atau tempat untuk
menyimpan barang, baik terbuka atao tertutup, didarat atau diatas air, ndak untuk
dikunjungl umum serta memenuhi syarat-syarat yang ditetapkan dalam undang-
undang
Syarat-syaral yang ditetapkan -

a Tempat sesum dengan perencanaan kota dan tdak mengganggu lin skungan
b Tata bangunan sesuai dengan tujuan pemakainya
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¢. Perlengkapan dan  peralatan  sesuai dengan  Klarifikas: dan  spesifikasi
pemakaian dan pengusaha gudang
Sedungkan definisi Pergudangan, vaitu - “Suatn wsahy M stiaty harong
dilindsngy dari kevusakan dengan MmeRvimpannya pada suaty fempeal fertemiy
anifuek dijued aron dikonsumsikan dimasa Vang akan dotang pada saat barong
turang diperofeh”. (Manullang, 1991:185)
2. Unsur dan fungsi pudang
Secara singkat unsur dan fungsi gudang dapat dischutkan sebagai berikut:
Linsur gudang, meliputi |
. Tempai khusus/ruangan/bangunan
b. Tenaga kena
¢ Perfatan manajemen dan admnistrasi
Fungsi pudang, meliputi
2. Tempat untuk menyimpan barang
b, Saran penunjang kegiatan produksi dan perdagangan
¢ Sarang untuk melancarakan arus komoditi
d Mempermudah cara pengalihan hak milik
3. Perlunya pergudangan

demakin berkembangnva kegiatan perekonomian suaty negara berarty akan
memngkatkan kegiatan produksi, pemasaran dan perdaganpan.  Salah satu
penunjang bagi perkembangan terschut adalah sarsng pergudangan. Karena
dengan pergudangan dapat menaikkan kegunaan barang (unliny of pood) dan
disamping ttu jasa pergudangan  dibutubkan sehagal tempat pemberhentian
sementara barang-barang dalam keseluruhan proses arus ba rang dari titik produksi
ke tink konumsi.

Lancarmya mekanisme kegiatan dalam pergudangan akan mendukung
lancarnya mekanisme kegiatan distribusi nasional, disamping ity pergudangan
Juga sangal dibutuhkan dalam perdagangan, kareng pergudangan dapat -

) Mendorong berkembangnya sektor produksi dalam negeri
b). Menunjang kelancaran arus barang baik unmuk perdagangan internasional

maupun perdaganngan dalam negeri
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¢). Mendekatkan barang pada konsumen dan menjamin tersedianya barang-
barang dalam jumlah yang cukup.

d). Mendorong berkembangnya kegiatan pengangkutan dan perbankan dalam
negeri.

e). Membantn likmditas perusahaan yang menyimpan barangnya digudang
melalu penerbitan warehouse receipt.

Dari uraian tentang persediaan dan pergudangan kita dapat melihat adanya
keterkaitan antara satu dengan yang lainmya. lika perusahaan mempunyal
investasi pada persediaan yang terlalu besar ataupun terlalu kecil maka akan dapat
merugkan perusahaan baik dalam proses pemjualannya karena udak dapat
memenuhi permintaan konsumen maupun dalam pemelibaraanya, karena akan
membutuhkan bizya yang besar, Sedangkan kegiatan perusahaan berawal dan
gudang yang merupakan tempal penyimpanan persediaan .

Dari pudang perusahaan dapat mengetahui jumlah penenmaan  dan
pengeluaran barang dengan cara melskukan pengawasan persediaan sehingga
tujuan perusahaan dapat tercapai vaitu mendapat keuntungan dan yang tidak kalah
penting adalah kepuasan konsumen menghendaki barang yvang dibelinya dalam
keadaan baik, ditinjau dan kualitas maupun harganya.
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ML GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat PT, Cipta Niaga ( Persero) Cabang Jember

FT. Cipta Niaga (Persero) Cabang JEMBER adalah salah satu Badan 1saha
Milik Negara (BUMN) vang berada dilingkungan Depariemen Perdagangan.
Melalui sejarah perusahaan sejak 1954 sampai sekarang, maka tahun yang
menentukan kehidupan perusahaan dapat dibagi ke dalam tiga periode, vaitu ;

. Periode 1954 - 1961
Periode 1961 — 1971;
. Periode 1971 - sekarang,
l. Periode 1954 —1961

Pada tahun 1954 perusahaan ini bernama NV Industri dan tiga tahun
kemudian vaitu tahun 1957 berubah nama menjadi PT, Unindo (PT, Usaha
Industri sampai Indoncsia dengan bulan April 1961),
2. Perinde 1961 -1971
4) Berdasarkan peraturan pemenintah No. 78 tahun 1961, 17 April 1971 P1

1~

Lad

Usindo diambil alih oleh pemerintah, dan bersama sama dengan PT. Jasa
MNegara dan N.V. Everard dan Co, dilcbur menjadi satu badan yang diberi
nama PN, Java Bhakn.

bj Melalui peraturan pemerintah No. 31 tahun 1964 dan melalw surat Menteri
Perdagangan Dalam Negen No. 002/MPDN/SK/65 tangpal 19 April 1965,
PN. Jaya Bhakt dilebur menjadi PN. Pemban punan Niaga 11

¢) Sembilan bulan kemudian, berdasarkan peraturan pemerintah No.7 tahun 1966
tanggal 15 Februar 1966 PN Pembangunan Niaga [ diganti nama menjadi
PN. Cipta Niaga.

d} Berdasrkan peraturan pemerintah No. 3% thun 971 tanggal 9 Juni 1971,
lembaran negara No. 48 whun 197] dengan akte notaris Djoyo Mulyadi, SH,
Nomer 17 tanggal 5 Oktober 1971 PN Cipta Niaga dirubah menjadi
PT.(Persero) Cipta Niaga.
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3. Periode 1971-Sekarang

Berdasarkan surat Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia No.
51133/5K/. 011/1980, tanggal 3 Nopember 1980, PT. Aneka Miaga dileburkan
kedalam PT. (Persero) Cipta Niaga,

3.2 Lokasi Perusahaan

Pendinan perusahaan yang perlu mendapat perhatian adalah lokasi
perusahaan, Karena lokas: yang tepat dan memenuhi persyaratan akan sangai
menunjang keberhasilan dalam mencapai tujuan perusahaan yang telah ditetapkan
sebelumnya,

PT CIPTA NIAGA (Persero) CABANG JEMBER didirikan di daerah
vang cukup startegis, karena terletak di daerah perkotaan Kabupaten Jember,
tepatnya di J1. PB sudirman No. 71 Jember . Perusahaan ini didirikan di atas tanah
seluas 4050 m2 yang terdini dan bangunan kantor dan gudang

Adapun alasan-alasan pemilihan lokasi terscbut bagi PT. CIPTA NIAGA

(Persero) Cabang JEMBER adalah

|. Letaknya yang strategis untuk perusahaan wang berperak dibidang
pergudangan;

2. Memenuhi persyaratan bagi pendirian bangunan semacam kamtor dan
pergudangan untuk perusahaan yang bergerak dibidang perdagangan;

3. Dan segi pengaman lokasi/bangunan mudah untuk diawasi:

4. Juga mudah dijangkau oleh masyarakat serta mudah untuk mengadakan
hubungan dengan relasi. Gudang vang ada digunakan untuk menyimpan
barang-barang antara lain | Gudang barang PT. Unilever; Gudang barang-
barang semen dan pupuk; Guodang barang-barang Lampu Dop/Sibalek;
Gudang barang-barang Farmasi, Gudang barang-barang Kertazs ATK dan
Aqua; dan Cudang tempat barang-barang yang sudah tidak terpakai lagi atau
yang biasa disebut dengan istilah baang sortiran dan digunakan untuk

MENYLMpan arsip.
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3.3 Maksud dan Tujuan Perusahaan

Setiap perusahasn yang didirikan pastt mempunyai maksud dan tujuan
tertentu. Maksud dan twjuan didinkannya PT. CIPTA NIAGA  (Persero) ini
adalah merupakan penegasan terhadap pengetahuan sifat usaha dan Badan Milik
Megara seperti tertera dalam peraturan pemenntah No. 3 tahun 1983 pasal 2 butir
| C. Dalam pasal tersebut disebutkan bahwa sifat usaha dari yang tertera adalah
bertujuan memupuk keuntungan dan sekaligus berusaha dimdang-bwdang yang
dapat mendorong perkembangan sektor swasta dan atau koperasi, diluar bidang
Perjan dan Perum. Untuk dapat memenuhi maksud dan twjuan perusahaan
tersebut maka PT, CIPTA NIAGA (Persero) sebagai BUMN dapat melaksanakan
berbagni kegiatan sesual dengan peraturan pemerintah No, 3 tahun 1983 pasal 2
buti-hutir yang menyebutkan ruang lingkup kegiatan Perjan/Persero yaitu ©
1. Memberikan sumbangan bagi perkembangan perckonomian negara pada

umumnya dan pemerintah negara pada khususnya;

2, Mengadakan pemupukan keuntungan atau pendapatan,

3. Menyelenggarakan kemanfaatan umum berupa barang dan jasa yanpg bermutu
dan memadai bagi pemenuhan hajat hidup orang banyak.

Beberapa tugas yang dibebankan pemerintah kepada PT. CIFTA NIAGA

{Persero) CABANG JEMBER dapat diperinci sebagai berikut -

a PT. CIPTA NIAGA (Persero) dituntut untuk mampu berperan ganda,
disamping untuk memperolch keuntungan usaha bagi negara (sebagal sumber
keuntungan bagi negara) juga harus mampu memberikan manfaat sosial bagi
masyarakat dengan harga yang terjangkau.

b. PT. Cipta Niaga (Persero) merupakan peserta aktif dalam program stabilitas
ekonomi nasional,

¢. PT. Cipta Niaga (Persero) harus mampu membina para pengusaha golongan
ekonomi lemah dan koperasi, dengan jalan membimbing dan memben
dukungan pada mercka, serta membantu dalam pengadaan bahan baku, bahan
penolong, modal maupun pemasaran hasil produksi,

d PT. Cipta Niaga (Persero) merupakan perintis dalam berbagm kegatan
ekonomi yang meliputi kegatan eksport maupun distribusi, maka perusahaan
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ditunutut untuk melakukan inovasi, mengadakan dentifikasi perkembangan
pemasaran  dan  mengintroduksir produk baru vang dapat meningkatkan
produktifias rakvat.

e FT. Cipta Miaga (Persero) harus mampu menyediakan lapangan kerja dalam
usaha untuk mengurangi penganguran.

Tugas-tugas rersebut akan dapat dircalisasikan apabila perusahaan
mempunyal  kemampuan pemasaran  yvang dapat  diandalkan Kemampuan
pemasaran tersebut sangat dipengaruhi dan didukung oleh adanya sumber barang
vang mantap, pengelolaan dana serta sarana penunjang lainnya dengan cara vang
cfektif dan efisien terutama adalah hubungan yang harmonis antara pimpinan dan
bawahan, serta administrasi penjualan vang meliputi tertib administrasi, terib
penjualan dan terib pengeluaran barang,

3.4, Strukiur Organisasi

Pada prinsipnya segals kegiatan vang ada pada perusahaan perlu adanya
pengorganisasian. Dengan adanva tindakan pengorganisasian diharapkan setiap
kegiatan dapat dengan mudah dan lancar. Pengorganisasian dari kegiatan dapat
tercapail dengan batk apabila ada pembagian tugas dan tanggung jawab dari setiap
anggota vang ditunjukkan dalam struktur organisasi,

Yang dimaksud struktur atau bagan organisasi adalah (Basu Swasts
1949411 );

“Suatu bagan organisast adalal suatu tipe catatan vang memungukken
hubungun-hubungan formal datam evgaRisast Yang pora pejabat hermaksmd akom
memperfakukan, yang menunyukkon siagpg vang  mengawasi  atau siapa  dan
bagaimang  bermacam-macam  Sallian evgpanisasi  saling  berlubungan, e
micnungukkan goris-garis kenotasi, peltmpahan wewenang dan tangging jowah ke
bawah dan tanggung jawab ke atas

Struktur orgamisasi akan nampak jelas bila didirikan dalam bentuk hagan

organisasi, vang menunjukkan garis komunikas,
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Kepala Cabang

[ I

: Bagian
Bagian Keunangan
Akuntansi dan SDM Fﬂmﬂn

! ;

.

' . ' . v

Seks
Koeuangan

Sehsl UmumScknotsna Skl Seks| Furmas dan Scksi Barmng Seciis)
dan S Akuntansi bahan bangunan perdagmnpan Umuwm Fergudanganan

Gambar 1. Struktur Organisasi PT. (Persero) Cipta Niaga. Cabang Jember

Sumber ; FT. CIPIA NIAGA (Persero) Cabang Jember, Takum 2000

Penjelasan dan masing-masing bagian struktur organisasi adalah sebagai berikut
Kepala Cabang

Kedudukan : Bentanggung jawab kepada direks

Tugas :

I Menjaga kelangsungan hidup perusahaan

_r-\J

Menetapkan anggaran pendapatan dan pengeluaran
Menetapkan kebijaksanaan perusahaan
Mengkoordinir tugas-tugas bagian scksi-seksi yang ada dalam

WEWENAnEnya.

=

3. Membuat Job Discnipton untuk  seluruh  petugas  dengan
berpedoman kepada struktur organisasi perusahasn
6. Merubah policy uniuk disesuaikan dengan policy pemerintah

situasi dan ijin
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Bagian Kevangan, Akuntansi dan Sumber Daya Manusia
Kabag Keuangan, Akuntansi dan Sumber Daya Manusia
Kedudukan | Kabag keuangan, Akuntansi dan Sumber Dava Manusia

Tugas

[ 2% ]

bertanggung  jawab kepada Kcpala Cabang dan  sebagai
kepanjangan tangan dari kepala cabang

Membuat rencana kerja dan rencana angparan  perusahaan
(RKAP) bersama-sama dengan bagian operasional, dibantu
dengan seksi-seksi yang terkait

Melaksanakan evaluas: atas RK AP

Melakukan pengawasan meliputi bidang keuangan, penjualan dan
non penjualan dalam melaksanakan ketentuan-ketentuan yang
telah digariskan oleh perusahaan

Melakukan penghajian dan penilaian seria analisis atas hasil kerja
yang telah dicapai kemudian dibandingkan dengan REAP
Mengkoordinasi pekerjaan-pekerjaan pada bagian dan seksi-seksi
yang berada dalam wewenangnya.

Mengganti kasi keuangan dan kasi akuntansi pada sami yang
bersangkutan berhalangan menjalankan tugas.

L Kepala seksi kevangan

Kedudukan
Tugas
l.
2.
3.
4.

- Bertanggung jawab kepada Kabag Keuangan, Akuntansi dan

Sumber Daya Manusia

Membantu tugas-tugas Kabag keuangan / akuntansi dan SDM
dalam tugas terentu.

Membuat laporan PPN pada tanggal 20 setiap bulan

Mengganti sebagai kasir apabila kasir berhalangan

Sebagai pemegang mutasi kas’bank apabila yang bersangkutan
berhalangan
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Membuat laporan aliran kas'bank setiap 10 harian umuk dikirim

ke kantor pusat
Pembantu Kasi Keuangan

Il Kepala Seksi Umum / Sekretariat [ SDM

Kedudukan

Tugas

Beranggung jawab pada Kabag Keuvangan/ Akuntansi dan SDM

Melaksanakan tugas-tugas kesektretariatan

Mengurusi dan melengkapi saran kendaraan / perpanjangan
STNE, up kar, reparasi, service, ijin jalan dan lain-lain.
Mefaksanakan tugas-tugas  kebersthan, pemeliharaan dan
perbaikan yang menyangkut / gedung kantor, halaman kantor,
gudang, kendaraan dan invemtaris-inventaris lainnya dan
mengkoordinir tugas-tugas pelavanan  kantor, tukang kebun,
penjaga malam, pegawai seksi umum yang lain, helper/driver
Membantu kasir menyetor/mengambil vang ke dan dari bank
Membantu menagih dan mengantar barang ke relasi

Membantu daflar gaji, kontrak kena, daflar lembur, urusan
pensiun, pemakaian perangko/matera dan schagainya

1L Kepala Seksi Akuntansi

Kedudukan

Tugas

MO L

Bertanggung jawab kepada Kabag Keuangan/Akuntansi /SDM

Membual laporan keuangan
Membuat kalkulas: harga pokok
Membuat nota pembelian
Membuat jurnal mutasi-mutasi kas
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Bagian Perdagangan Umum

Kabag Perdagangan Umum
Kedudukan © Kabag Perdagangan Umum bertanggung  jawab kepada Kepala

Tugas

1

Cabang

Mengkoordinir pekerjaan-pekerjaan pada bagian dan seksi-sckst
yang berads dalam wewenangnya

Bersama-samed  dengan  bagian  keuangan/akuntansi  membuat
REAP dengan bantuan seksi-seksi atau petugas vang ditunjuk
Melaksanakan RKAP dengan sepala varasinga serta tidak
mennggalkan unsur-unsur pengawasan dan ketentuan vang telah
ditetzpkan olch perusahann.

Melakukan tugas-tugas tambahan yang diberikan olch Kepala
Cabang.

Melakukan riset pasar dalam usahanya umtuk pengembangan
perusahaan.

L. Kepala Seksi Farmasi

kedudukan  Bertanggung jawab kepada Kepala Bagian Perdagangan Umum

Tugas

Mengkoordinasi pekerjuan yang diperlukan untuk seksi yang ada
dalam wewenangnya

Membuat route perjalanan salesman, peti wilayah pemasaran
Mempersigpkan sarana untuk team pemasaran dan persiapan
tender

Mengontrol pengadaan hasil kerja team pemasaran, lapangan
{pasar) dan membantu penyusunan laporan REAP.

Membantu mencari order, menagih dengan ijin kabag BPU/
kabag keuangan / akuntansi
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I1. Kepala Seksi Barang Perdagangan Umum
Kedudukan | Bertanggung jawab kepada Kepala Bagian Perdagangan Umum
Tugas

l. Mengkoordinir pekerjaan yang diperlukan untuk scksi yang ada

dalam wewenangnya

b

Mempersiapkan  sarana-sarana  untuk keperluan-keperfuan
pemasaran

3, Membantu mencari order, menagih dan MENEITIM pesar,

HL Kepala Seksi Pergudangan
Kedudukan :  Bertanggung jawab langsung kepala cabang
Tugas
L Menelin  kebenaran  dokumen-dokumen penerimaan  dan
pengeluaran unuk selanjutnya dicocokkan dengan kenyataan
barang-barang vang diterima maupun dikeluarkan,

I3

Menyimpan barang-barang yang diterima pada tempat vang telah
ditentukan sesuai dengan ketentuan-ketentuan vang berkaitan
dengan sifat, jemis, kepekaan terhadap lingkungan dari barang

vang bersangkutan.

Lak

Mengeluarkan  barang-barang  sesuai dengan prosedur dan

dokumen dengan sistem FIFO, kecuali karema ketentuan-

Ketentuan lain.

4. Mendata dan mengatur barang-barang BS (barang rusak) untuk
ditukarkan kepada suplier.

3. Membantu mengadakan stock opname pada tap-tiap hari Jumat

atau hari-hari vang telah ditentukan

b. Mengerjakan kartu administrasi pergudangan
Untuk memudahkan dan melancarkan pekenaan-pekerjaan pergudangan maka
pengelolaan dan pertanggungan jawab gedung dan isinya dibagi sebagai berikut ;
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Kepala Scksi Gudang :

1. Secara tidak langsung bertanggung jawab atas segala barang perdapangan

milik PT, Cipta Niaga (Persero) yang disimpan didalam gudang,

2, Secara langsung bertanggung jawab atas barang-barang perdagangan yang
berupa barang-barang Farmasi

a. barang Aqua

b. barang Dop

¢. barang Zal Asam

d. pacul

Pembantu Gudang |

Secara langsung bertanggung jawab atas barang-barang perdagangan berupa © Zat

Asam, Keras (ATK), pacul dan semen

Pembanty Cudang 1]
Secara langsung bertangpung jawab atas perdagangan barang-barang PT. Unilever

3.5 Personalia Perusahaan
3.5.1 Jumlah Karyawan

Jumlah karyawan PT, Cipta Niaga { Persero) Cabang Jember terdini dan 65
orang meliputi seorang kepala cabang yang membawahi 2 (dua) orang kepala
bagian yaitu scorang Kabag Keuangan, Akuntansi dan SDM, yang membawahi 17
orang karyawan dan seorang Kabapg Perdagangan Umum yang membawahi 45
orang karyawan. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat dalam tabel berikut

' _TENAGA KERJA |
| JABATAN TAKI - LAKI PEREMPUAN | JUMLAH
kepala Cabang 1 - | 1
. Kabag Keuangan, akuntansi & 5.0.M 1 - ] 1
Seksi Keuangan 2 1 . 3
Seksi Akuntans 4 3 - 7
| Seksi Uimum 5 2 | 7
Kabag Perdagangan wmwm | = ! 1
| Seksi farmasi & Bahan bangunan 2 1 1 3
Seksi BPU 3 1 ! 37
Seksi Pergudangan 4 I ! 3
56 9 ' 65

Tabel 2. Jumlah Karyawan PT. Cipta Niaga {Persera) Eaﬁng Jember
Sumber : PT. Cipta Niaga (Persera) Cabang Jember, Tahun 2000

s ol
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3.5.2 Hari dan Jam Kerja

hari dan jam kerja pada PT. Cipta Niaga (Persero) Cabang Jember herjalan
dengan efeknf selama satu minggu berdasarkan pada tugas masing-masing
karyawan, seperti yang terurai pada tabel berikut

Mo | Uraian Jabatan Hari | Jam Kerja Istirahat
1. |Karyawan Senin - Kamis | Jam 7.30 s/d 15.00 | Jam 1200 &/d 13.00
Kantor Jumat Jam 730 s/d 1500 | Jam 11.30 s/d 13.00
I Sabtu Jam 7.30 s/d 13.00
2. | Petugas [ Senin - Kamis | Jam 7.30 s/d 16,00
Lapangan I Sabtu Jam 7.30 s/d 1330

Tabel 3. Hari dan Jam Kerja Karyawan PT. Cipta Niaga (Persero) Cabang
Jember
Sumber - 'Y, Cipta Niaga (Persero) Cabang Jember, Tahun 2000

3.5.3 Sistem Pengupahan
Upah yang dibenkan karyawan yaitu
| upah bulanan tetap sebanvak 12 karyawan
2. upah tidak tetap sebanyak 16 karyawan bagi karyawan di kantorbagian
administrasi dimana karyawan ini kerjanya adalah sistem kontrak,
Sedangkan karyawan lapangan juga mendapat gaji tidak tetap, bila karvawan
lapangan tersebut dapat mencapai omzet penjualan yang ditentukan baru diberikan

insentifibonus, sesuni dengan kebijaksanaan perusahaan,

3.5.4 Kesejahteraan Karyawan
Kesejahteraan yang diberikan Perusahaan kepada karyawan meliputi |
1. Pemberian Astek (Asuransi Tenapa Kerja) vaitu, memberikan jaminan
kecelakaan bagi karyawan yang nantinya apabila dalam melaksanakan
tugasnya mengalami kecelakaan,
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(3]

Pemberian Jamsostek (Jaminan Sosial Tenaga kerja) vaitu  jaminan untuk
kesejahteraan misalnya bila ada karyawan yang sakit, karyawan yang
melahirkan maka biaya pengobatan ditanggung oleh perusahaan.

3. pemberian insentif bagi karyawan yang berprestasi. Misalnya bila penjualan
vang dilakukan oleh salesman melebili dari 25 bon penjualan maka insentif
yang diterima sebesar 0,5% dari order yang didapat

3.5.5 Penarikan Tenaga Kerja

Khususnya untuk pimpinan perusahaan ditentukan dan Pusat (Jakaria)
untuk tenaga kerja kepala bagian ditentukan oleh perusahaan berdasarkan
kenaikan pangkat hanyva SK-nya dari pusat (vang mendapat gaji tetap). Sedangkan
untuk tenaga kerja vang mendapat gaji tidak tetap diambil dari surat lamaran yang
masuk dan tergantung dari kebijaksanaan pimpinan,

3.6 Aktivitas Perusahaan
PT. Cipta Miaga (Persero) Cabang Jember merupakan perusahaan

distributor, yang menyalurkan produk Unilever maupun Non Unilever Adapun
kegiatan usaha yang dilakukan oleh PT Cipta Niaga (Persero) Cabang Jember
adalah sebagai berikut:
1} Pembelian barang yang akan dijual
|. Barang-barang Non PT. Unilever

A. Barang -barang non PT. Unilever dibagi menjadi dua bagian :

A. BBTKF (Bahan bangunan, tehnik kimia dan farmasi )
semen Gresik
Semen tiga roda
Zat asam

oo oo

Farmasi

Pacul

Pupuk

B. BPU (Barang Perdagangan Umum)
a. Dop
b. Aqua

ozl
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€. Cickhen Nugget
d ATK (Standart, Lotto, Kertas & Buku)
e. Philips (Hand mixer, blender, setnka,. magic jar).
2. Barang-barang PT. Unilever
Pembelian barang-barang unilever sesuai dengan pesanan dari PT, Cipta Niaga
(Persero) Cabang Jember setiap satu minggu sekali. Sistemn pembayaran adalah
dengan kredit dalam jangka waktu dua minggu. Barang-barang Unilever dibagi
atas 2 bagian barang penjualan yang terdiri dari barang, Detergent food dan
Elida Gibbs, Barang Detergent Food, terdini dan @ (1) sabun cuei ; (2) sabun
mandi; (3] pelembul pakaian; (4) penyedap masakan; (5) minuman / 1eh
Barang Elida Gibbs, terdini dan : (1) pasta gigi ; (2) baby soap ; (3) parfum; (4}
shampo ; (6) hair cream ; (7) body lotion ;| (&) deodorant
2) Pemasaran barang non PT. Unilever yang dilaksanakan oleh perusahaan
2.a BBTKF (Bahan Bangunan Tehnik Kimia dan Farmasi )
I} Semen Gresik
Pemasaran semen gresik dilakukan langsung ke pengecer dimaksudkan
untuk menstabilkan harga pasar. Produsen menentukan harga jual distributor
ke penyalur dan tidak mengambil keuntungan yang terlalu besar, Pemasaran
untuk barang ini meliputi se- Karesidenan Besuki.
2} Semen Tiga Roda
Pemasaran semen tiga roda dilakukan langsung ke pengecer. Pemasaran
barang ini meliputi se- Karesidenan Besuki.
3) Zat Asam
Pemasaran zat asam im melalui penjualan kepada toko-toko pengecer
atau  langsung kepada konsumen dan melayani pesanan  Pemasaran
meliputi wilayah kabupaten Jember, Bondowoso, dan Banyuwangi,
4) Farmasi
Pemasaran barang farmasi vaitu melalui penjualan kepada toko-toko
atau pengecer (apotik), Sesual dengan pesanan yang diminta. Pemasaran
hanya meliputi kabupaten Jember.
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5) Cangkul / Pacul
Pemasaran barang ini yaitu melalw penjualan kepada toko-toko

atau langsung kepada konsumen. Pemasaran barang ini hanya meliputi
kabupaten Jember.
6} Pupuk
Pemasaran barang ini yaitu melalui penjualan kepada konsumen
dan hanya meliputi kabupaten Jember
2.b. Divisi BPU { Biro Perdagangan Umum)
1) Dop

Pemasaran barang ini yaitu melalul penjualan kepada toko-toko
atau langsung kepada konsumen. Pemasaran barang ini mehputi
kabupaten Jember dan Lumajang.

2} Aqua

Pemasaran barang ini yaitu melalui penjualan kepada toko-toko
atau langsung kepada konsumen. Pemasaran barang ini hanya meliputi
kabupaten Jember,

3) Chicken Nugpet

Pemasaran barang ini vaitu melalui penjualan kepada wko-toko
atau langsung kepada konsumen. Pemasaran barang ini hanya meliputi
kabupaten Jember.

4} ATK (standart, kertas, lotto, dan buku)

Pemasaran barang ini yailu melalui penjualan kepada woko-toko
atau langsung kepada konsumen. Pemasaran barang im hanya meliputi
kabupaten Jember,

5) Pmlips (Hand mixer, setrika, blender, magic jar),

Pemasaran barang ini yaitu melalu penjualan kepada toko-toko
atau langsung kepada konsumen. Pemasaran barang i hanya meliputi
kabupaten Jember.

3) Pencntuan wilavah Penjualan
Dacrah yang diletapkan menjadi daerah penjualan PT. Cipta MNiaga
(Persero) Cabang Jember adalah wilayah Kabupaten Jember. Pembagian wilayah
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dibagi berdasarkan banyaknya team. Setiap team mempunyai daerah pemasaran
sendin-sendin yang telah ditentukan. Jadwal ke langganan dilakukan secara rutin
yaitu seminggu sckali. Didalam melakukan penjualan scorang salesman diben
target minimal 35 bon penjualan per hari. Selain dari target tersebut salesman juga
dibebani target dalam bentuk rupiah. Untuk merangsang agar mercka lebih giat
bekerja dan berusaha over target maka perusahaan memberi insentif 0,5% dari
over tersebut.
4).Saluran distribusi

PT. Cipta Niaga (Persero) Cabang Jember dalam menyalurkan barang
menggunakan saluran distribusi langsung dan saluran distribusi tidak langsung
Saluran distribusi langsung yartu menjual langsung pada toko-toko bahkan
langsung pada konsumen. Sedangkan saluran distnibusi tidak tangpung yaitu
menjual melalui sub agen ke pengecer baru ke konsumen.
5} Promosi

PT. Cipta Miaga (Persero) Cabang Jember dalam usaha mempengaruhi
konsumen tidak melskukan kematan promisi penjualan. Untuk produk Umilever
dan Non Unmilever promes: penjualan hanya dilakukan oleh pihak produsen
melalui media elektromk, media massa dan iklan poster.



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

V. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil Prakiek Kerja Nyvata (PKN) dalam bidang Administrasi
Pergudangan pada PT. Cipta Niaga (Persero) Cabang Jember maka dapat ditark
kesimpulan sebagai berikut
1. Pelaksanaan Adminisirast Pergudangan pada PT. Cipta MNiaga (Persero)

Cabang Jember dimular dan proses ¢ tata cara pengadaan barang, penerimaan
barang sampai pengeluaran barang
a. Proses / tata cara pengadaan barang ada tiga cara vartu = pemesanan barang
metalur sural, pemesanman barang melalw interlokal, pemesanan barang
melabw faximml
Dengan adanya tnga cara pemesanan di atas pembagan barang non Unilever
dibagi menjadi dua vaitu
13 Divisi BERTKF {Bahan Banpunan, Tekmk Kima dan Farmasi© Semen
Gresik, Semen Tiga Roda, Zat Azam, Cangkul / Pacul, Pupuk
1) Dwasi BPU (Barang Perdagangan Umum). DOFP, Agua, Chicken
MNugget. ATK (Swndart, Lotto, Kenias dan Buku),Philips ( hand mixer,
blender, magic jar)
b. Prosedur Penenimaan Barang
hepala / Petugas Gudang PT. Cipta Niaga ( Persero) Cabang Jember melakukan
pengecekan terhadap barang vang ditenma Jika terjadi perbedaan antara
barang vang diterima dengan surat pengantar maka dibuatkan berita acara vang
sclamutnya  petugas pudang mengisi SPN (Sural  Penerimaan  Barang)
disesumkan dengan barang vang ditenima
¢. Prosedur Pengeluaran Barang
Adapun hal vang dilakukan umuk kepala / petugas Gudang adalah
mencocokkan surat buknu pengeluaran barang vang dibawah untuk salesman
berupa fakiur penjualan, nota kanvas dengan barang vang akan dikeluarkan
dan gudang. Selanjuinva mengisi kanu stelling dan kartu stock sebagai bukt
pengurangan fisik barang vang ada digudang
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Selama melaksanakan Praktek Kena Nyata di PT Cipta Miaga {Persero)
Cabang Jember memperoleh pengalaman mengenai pengisian  Blanko
sebagal bukt penenmaan dan pengeluran barang di gudang. Adapun blanko
vang dimaksud adalah sebagai benkut :

a. Blanko Berita Acara

b. Blanko Surat Penerimaan Barang { SPN )

¢. Blanko Kartu Stelling

d Blanko Faktur Penpualan

. Blanko Nota Kanas.
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Kepada

DEPARTEMEN PEMNDIDIKANNASHINAL
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

I lewi (Fepallota)d N, 17 Kot Pog 825 - 8 Dekan (03005 232080 (Fas ) - T HF 3375
Eumpus imel Togal Bidn Jember GR1Z0 - Jaiin

(F06 ts.am o Tt s

- Kesedignn Menjadi Termpat PN

Mahasiswa Fak. Fkonomi UNEJ

CYih Bk Beminn :

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dulam mengaklini studi pada pendidikan Program Diploma 111 Ekonomi para mahasiswa
diwajibkan melaksanckan Prakick Kera Nvata (PEN)

Sehubungan dengan ini, kami mengharap kesedinan Instansi yang Saudara pimpin untuk
menjadi obyek atau tempat PKN Adapun mahasiwa yang akan melaksanakan kegiatan
tersebut adalah

Nao, Nama NIM Bidang Studi
1  |Tilwd Tripae iy 7= 15 Ade, Perusshssn
2 Furil Tilf Hopdsyond OP= ap Aidma Parieahssn

Adapun pelaksanaan Prakick Kerja Nyata tersebut pada bulan

Fe 1 e dL S EE
Kami sangat menglmrapkan Jjawaban atas permohonan tersebut dan sekiranya diperlukan
persyaratun lainnya kami bersedia memenuhi

Atas perhatian dan pengertian Saudarn, kami menyampaikan terima kagily
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Lampiran 3

CIPTA NIAGA

CABANG JEMBER

JADWAL KFEGIATAN PRAKTFK KFRIA NYATA
PADA PT, CIPTA NIAGA (Persero) CABANG JEMBER
4 JULI 2000 - 3 AGUSTUS 2000

NO | TANGGAL KEGIATAN

L 4 Juli 2000 Pembukaan PKN diawali dengan serah terima mahasiswa
dari dosen pembimbing kepada pimpinan PT Cipta Niaga
(Persero) Cabang Jember, sekaligus perkenalan dengan
t para karyawan.

2. |5Juli2000 | Menerima penjelasan mengenai keberadasn barang non
| unilever dan penjualannya.

{3 & Juli 2000 Menerima penjelasan tentang sistem pemesanan barang
| dari bagian operasional

4. 7Juli2000 | Membantu mengisi SPN (Surat Penerimaan Barang) dari
FT. G.E Lighting pada pimpinan PT Cipta Niaga {Persero)
| Cabang Jember.

5. [87uii2000 | Membant mengisi Eartu siock utek buias Joli Gt T !
penjualan semen Gresik per sak

6. 10 Juli 2000 | Membantu mengisi fakiur penjualan ke kartu stock untuk
tanggal 8 Juli produk non unilever

7. 11 Juli 2000 | Membantu mengisi kartu stock untuk produk non unilever
produk Farmasi
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CABANG JEMBER

BN RMSSA

8 | 12 Juli 2000 Membantu mengisi faktur penjualan DOP, ATK. AQUA untuk
tanggal 10 dan 11 Juli 2000
9 13 Juli 2000 Membantu mengisi kartu steling untuk produk non unilever (D.O.F)
10 | 14 Juli 2000 Membantu mengecek nota kanvas mingguan untuk produk DOP
i1 | 15 Juli 2000 Mengisi kartu stock untuk produk AQUA
12 [ 17 Juli 2000 Membantu menghitung nota kanvas mingguan produk DOP,
13 | 18 Juli 2000 Membantu mengisi kartu stock untuk produk semen
14 | 19 Juli 2000 Membantu mengoreksi laporan berita acara bulan Juli atas lampu
DOP PX, MG, TL Ring, Ellec Ballast, Delta, TL Elegan, DSL, PX
Sibalek
15 | 20 Juli 2000 Membantu mengisi nota kanvas untuk produk DOP
16 | 25 Juli 2000 Membantu memasukkan data dari nota kanvas ke kartu
stock/stelling barang non unilever per SLD
17| 20 Juli 2000 Membantu mencocokkan antara faktur penjualan dengan kartu stock
tgl 20 w/d 25 Juli
18 | 27 Juli 2000 Membantu membuat SPN (Surat Penerimaan Barang) tanggal 26
dan 27 Juli 2000
19 | 28 Juli 2000 Membantu mengisi faktur penjualan / produk AQUA
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CABANG JEMBER

20 | 29 Juli 2000 Membantu mengisi kartu stelling untuk produk unilever (deterjen,
clida, gibs)
(21 |31 Agustus 2000 | Membantu mengisi kartu stelling
22 | 1 Agustus 2000 | - Menerima penjelasan mengenai sistim pembayaran untuk produk
non unilever
= Lever dari bagian operasional
23 | 2Agustus 2000 |- Membanty menghitung total penjualan untuk produk DOP dari
mobil kanvas
(24 [3A gustus 2000 | Penutupan PKN oleh dosen pembimbing sekaligus berpamitan pada
pimpinan dan seluruh karyawan PT. Cipta Niaga (Persero) Cabang
Jember
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IPTA NIAGA
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