LAPORAN /’Eﬁ@mmmm

b Jfr
i r‘m .Enlﬁﬁ /

HASIL PRAKTEK KERJA I"nl"l"ll.T.l.

PELAKSANAEN ADMINISTRASI PENJUALAN
PADA CV. TEGAL JAYA JEMBER

L ﬁiumatm Z67

PROGRANM DIPLOMA III EEONOMI

FAKOLTAS EXONDMI UNIVERSITAS JEMBER
2002



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

LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

PELAKSANAAN ADMINISTRAS] PENJUALAN
PADA CV TEGAL JAYA JEMBER

vang disusun oleh

Nama : SUNANI ZAENURI

NIM 1 990803101267

Program Studi - ADMINISTRASI PERUSAHAAN |

Jurusan : MANAJEMEN .

Telah dipertahankan di depan pamitia penguji pada tanggal |
3 JUNI 2002 |

dan dinyatakan telah memenuhi syarat untuk diterima sebagm kelengkapan guna |
memperoleh gelar Ahli Madya pada Program D 11l Fakultas Ekonomi Universitas

Jember |
5 niti I

NIP. 131 474 384

ta
Drs. SUNARDI . : o TAML S
NIP. 131 472792 NIP. 130 610 499

M::HHL:LHHIJI-'MEH?EII]]UI

LT!'[‘I;\-_LT“.EIUI.‘: .iunh-..r



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

LEMBAR PERSETUJUAN

NAMA : SUNANI ZAENUK]
NIM : 900803101267
PROGRAM STUDH ADMINISTRASI PERUSAHAAN

PROGRAM PENDIDIKAN  : DIPLOMA [Il FAKULTAS KONOMI
~ UNIVERSITAS JEMBER
JUDUL LAPORAN  PELAKSANAAN ADMINISTRASI
PENJUALAN PADA CV TEGAL
IAY A JEMBER

Jember, Mei 2002

Laporan i
Telah Disetujun Oleh

Ketua Program Diosen

Administrasy Perusahaan Pembimbing
e %

Drs, Sriono Dirs, Sunard

NIP 131 624 476 MNIP. 131 472 803

xi



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

MOTTO

Dran janganiah kamo patah semangal untek mengruskan peperangan dan anganiah
kamu bersedib hati atas apa vang telah hilang dori kamu, sebab Kamuliah yang unguol
jtka percaya dengan janji Allah

(Al lmeon: 139)

l'etapi Allah telah menimbulkan rasa: cinmtamu kepada keimanan don memadikon
keimanan fiu terasa indah dalam hatimu dan disumbohkannva dalam hatimu rasa
kebencian terhadap kekafiran, Kejuhatan dan kedurhokoan, Mercka Rulah cromg-ommg
yang menciniai jalan vang benar

| i . 1
A RHupsral: 7
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KUPERSEMBAHKAN KARYA TULIS INI UNTUK

Ayah dan Ibu tercinta, yang telah mendidikku
Barigsa dan Negarak

Almamaterku
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4. Mas Aan dan mas Afandi, selaku bagian Administrasi vang berkenan membina
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1.1 Latar Belakang Masalsh

Pada umumnya didinkan suatu perusahaan atau organisasi baik
bergerak dalam bidang usaha dagang maupun usaha jasa, mempunyai
tujuan  untuk memperoleh keuntungan yang maksimal. Hasil dan
keuntungan tersebut diharapkan dapat mempertahankan kelangsungan
hidup serta menunjang pertumbuhan perusahaan, Pihak perusshaan dalam |
mewyjudkan tujuan utama tersebut hendaknva menjalankan fungsi-fungsi
dasar managemen yailu perencanaan, PeNEoEANIsasian, penyusunan,
pengarahan dan pengawasan pada berbagai bidang kegiatan perusahaan,

Tujuan perusahaan tersebut dapat direalisasikan apabila terdapat
koordinas: yang baik antara berbagai operasional perusahaan Baik 1tn di
bidang produksi, pemasaran, administrasi, kevangan maupun sumber daya
manusia, Pemasaran merupakan suatu aktivitas yang sangat vital dan
keseluruhan operasional perusahaan yang ada, sebab pemasaran merupakan
suatau sistim keseluruhan dan kegiatan bisnis mular dan perencanaan
produk, penentuan harga, pendistribusian fisik serta promosi. Pemasaran
dikatakan apabila dapat memngkatkan volume penjualan.

Penjualan barang merupakan kegiatan utama dari perusahaan
dagang Penjualan ity sendin diartikan sebagai proses interaksi antar
individu saling bertemu muka yang ditujukan untuk menciplakan,
memperbaiks, menguasal atau mempertahankan hubungan pertukaran yang
saling menguntungkan ( Basu Swastha, 1981:5),

Urntuk membantu kelancaran dan penjualan maka dibutubkan suaty
pencatatan mengenal perusahaan dan penstiwa-penstiwa perusahaan bagi
keperluan pimpinan dan penyelenggara perusahaan yang disebut
administrasi perusahaan (The Liang Gie, 1974:14),
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Salah satu kegiatan administrasi perusahan adalah administrasi
penjualan. Adminmistrasi penjualan merupakan suatu proses pencatatan dan
pemeliharaan dokumen guna menyediakan keterangan vang diperlukan
dalam melaksanakan fungsi penjualan (Little Peterson, 1988:32)

Demikian pula dengan CV TEGAL JAYA Jember, sebaga
perusahaan yang bergerak dalam tiga jerus kegiatan yaitu kegiatan
transportasi, perdagangan dan kontraktor, dewasa ini  ingin
mengembangkan usahanya melalui aktivitas penjualan yvang modern. Untuk
keperiuan tersebut diperlukan administras: penjualan yang memadai,

Berdasarkan urman tersebut, peserta Praktek Kerja Nyata
melaksanakan kegiatannya hanva pada kegatan perdagangan dengan
memilih judul “PELAKSANAAN ADMINISTRASI PENJUALAN PADA
CV TEGAL JAYA JEMBER"

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
121 Tujuan Praktek Kena Nyata
Tujuan Praktek Kerja Nyata schagai berikut
a mengeizhui  dan  memahamn  secara  langsung  mengenai
pelaksanaan administrasi penjualan pada CV "TEGAL JAYA™
Jember :
b. untuk mengaplikasikan antara teonn yang diperoleh dalam
perkulishan dalam Praktek Kerja Nyata pada CV “"TEGAL
JAY A" Jember.
122 Kegunaan Prakick kega Nyata
Praktek Kerja Nyata im diharapkan dapat berguna:
a. uniuk menjadi sarana latihan kena dan sekaligus penerapan ilmu
administrasi yang diterima dibangku kuliah |
b. sebagai sumbangan tenaga bagi CV TEGAL JAYA.
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1.3 Jangka Waktu dan Lokasi Pelaksansan Prakiek Kerja Nyata
1.3.1 Jangka Wakiu Praktek Kerja Nyata

Jangka wakiu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata sesuai dengan yang
telah ditentukan oleh program Diploma [1I Fakultas Eknomi Universitas
Jember yaitu selama kurang lebih satu bulan atau 144 Jam efektif mulai

tanggal 28 Januari sampai 28 Februan 2001

Jam kerja .
Senin — Sabtu - 08.00 — 1600 WIB
Istiraghat 1200 - 13.00 WIB

kecuali untuk hari Jum'at waktu istirahat ditambah satu jam yaitu mulai
pukul 11.00 sampai 13 00 WIB.

1.32 Lokasi Pelaksanaan Praktek Kerja Nvata
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada CV “TEGAL
JAYA” yang terletak di jalan Mastrip No. 3 Jember, telepon (0331) 334464

1.4 Bidang llmu
Landasan dasar yang digunakan dalam Praktek Kerja Nyata adalah

teori-leon tentang managemen penjualan yaitu
- Manajemen Penjualan
Aras-azas Marketing

- Manajemen Pengantar limu Administrasy

1.5 Jadwal Pelaksanaan Prakick Kerja Nyaia
Berikut im adalah jadwal kegiatan selama melaksanakan Praktek

Kerja Nyata pada CV “TEGAL JAY A" Jember
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NO | HARI/TANGGAL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

| | Senin, 28 Januari 2002 | Perkenalan dengan pimpinan dan seluruh
karyawan CV “TEGAL JAYA™ Jember i

2 | Selasa . 29 Januari 2002 | Mendapat penjelasan tentang sejarah berdin-

| nya perusahaan

3 Rabu, 30 Januari 2002 | Mempelajari  alur administrasi pada CV
“TEGAL JAYA™ Jember

4 | Kamis, 3] Januari 2002 | Mendapat penjelasan tentang kegiatan Perusahean

5 | Jum'at. ] Februari 2002 | Menerima penjelasan cara pengisian nota |
penjualan

6 | Sabtu, 2 Februari 2002 | Mengindek nota penjualan

7 | Senin. 4 Februari 2002 | Membantu mengisi nota penjualan

8§ | Selasa . S Februari 2002 | Membantu mengecek barang yang akan di-

kinm

9

Rabu. 6 Februari 2002

Membantu mengisi nota penjualan

10

Kamis , 7 Februan 2002

Membantu mengecek penerimaan barang dari
distributor

| 11 | Jum'at, 8 Februari 2002 |

Menggali data tentang Sales Administration

12 | Sabtu, 9 Februari 2002 | Menerima penjelasan cars pembuatan laporan
harian
I3 | Senin, 11 Februari 2002 | Menerima  laporan  penjualan  dari  toko

“TEGAL JAYA" Jember

14 | Selasa, 12 Februari 2002 | Membantu membuat laporan penjualan harian 1-
15 | Rabu, 13 Februari 2002 | Mendapat penjelasan cara pembuatan laporan |
penualan bulanan
16 | Kamis, 14 Februari 2002 | Mengindek nota penjualan
17 | Jum'st, 15 Februari 2002 | Membantu mengecek laporan Rugi / Laba harian
| I8 | Sabtu . 16 Februari 2002 | Menerima mﬁm tentang daerah pemasaran
" 19 | Senin, 1B Februari 2002 | Menerima  laporan  penjualan dari  Toko
| “TEGAL JAYA" Jember
20 | Selasa, 19 Februan 2002 | |zin ke kampus
21 | Rabu, 20 Februar 2002 | lzin ke kampus N
27 | Kamis, 21 Februar 2002 | Membantu membuat laporan penjualan harian
23 | Senin, 25 Februari 2002 | Mengumpulkan  perlengkapan aministrasi
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dalam penulisan laporan PKN

24 | Selasa, 26 Februari 2002 | Konsultasi dengan bagian administrasi

25 | Rabu . 27 Februar 2002 | Mengehadap pimpinan, memberitahukan bahwa
peclaksanean PEKN akan sclesai

26 | Kamis, 28 Februan 2002 | Berpamitan dengan pimpinan dan para karyawan

CV "TEGAL JAYA™ Jember bahwa pelaksanaan
PKN telah selesan
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1. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Kata admuimistrasi berasal dan kata Yunami Administrare yang berarti
pengabdian atau pelayvanan.
Pengertian administrasi dapat dibedakan menjadi dua (Sukamno ; 1982 - 9 ) yartu:
l. Administrasi dalam arti sempit adalah tata usaha (administrasi) ateu office
work, alah segala kegiatan yang meliputi tulis-menuhs, mengetik, kores-
pondens:, kearsipan dan sebagainya
Administrasi dalam arti luas, adalah -
a. Keseluruhan proses yvang dimulai dan proses pemikiran, perencanaan,

pengaturan, penggerakan, pengawasan sampal proses pencapalan tjuan. |

b, Keseluruhan tundakan atau akuwvitas yang harus dilakukan dengan sadar

X

oleh seseorang atau kelompok orang-orang yang berkedudukan sebaga
administrator atau managemen puncak suatu organisasi usaha.
¢ Kelompok orang-orang yang secara tertentu melakukan aktivitas-aktivitas

dalam perusahaan
Administras: mempunyai Uga ¢in ulama, yaitu

- bersifat pelayanan,

- dilaksanakan oleh semua pihak dalam organisasi,

- bersifat merembes kesegenap bagian dalam organisasi (The Liang Gie,

|98%:31)
Menurut The Liang Gie dalam bukunya yang berjudul * Administras:

Perkantoran Modem™ proses administrasi terdin dart

. Penentuan tujuan yang hendak dicapai , penentuan tujuan merupakan langkah
vang pertama dalam setiap proses administras, oleh sifat, ruang lingkup dan

bentuk dan pada tujuan akan menentukan proses kegiatan selanjuinya.
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2. Perumusan atau misi yang hendak diemban . mencakup tujuan antara yang
hendak dicapai dalam rangka pencapaian tujuan akhir, strategi pelaksanaan
tugas dan taktik yang digunakan. Misi adalah pola dasar dari pada kegiatan-
kegiatan yang hendak dilaksanakan.

3. Perumusan kebijaksanaan pokok ; berfungs: sebaga langkah pertama bag
pelaksanaan proses administrasi dalam mencapai tujuan yang telah ditetap-
kan

4. Pengambilan keputusan serangkaian keputusan perlu dan harus diambil oleh
pimpiman organisasi untuk melgksanakan tujuan yang telah diteiapkan |
keputusan-keputusan yang yang diambil akan meliputi semua segi dan bidang
operasional di dalam organisasi, hasil keputusan yang ada, pimpinan
organisasi dapat melaksanakan hasil keputusan tersebutl untuk tindakan-
tindakan operasional yang pada dasarnva mencakup

perencanaan

PENROrZanisasian |

penggerakan |

pengawasan ,

a6 o op

evaluasi | sehagai proses pengukuran dan pembanding dari pada hasil-

L1

hasil kegiatan operasional vang nvatanva dicapal dengan hasil-hasil yang
seharusnya dicapa menurut target yang telah ditentukan

f pembinaan dan penggunaan suatu sistim feed back ;| sistim feed back
adalah sistim dengan mana hasil-hail pemilaian diolah dan disampaikan
kepada pimpinan perusahaan dan organisasi.
Tujuan admimistrasi dalam suatu perusahaan adalah sebagar berikut:

| Memberikan ikhtisar-ikhtisar informas: yang dianalisis mengenar aktivitas-
aktivitas operasional vang terdapat dalam perusahaan.
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2. Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang, obvek, operasi,
persetujuan untuk melaksanakan keputusan-keputusan perjanjian.

3. Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang dilakukan.

4. Mengatur komumbkasi antara perusahaan dengan konsumen.

5. Menyampaikan perhitungan, pertanggung jawaban pelaksanaan pemernksaan
perusahaan (Soemitha Adikoesoema, 1984:4)

Salah satu sifal administrasi adalah bersifat pelayanan, dengan demikian

dapat diketahui manfaat administrasi bagi suatu perusahaan, yaitu:

1. Melavan pelaksanaan operatif untuk mencapar tujuan dar suatu organisasi,

2. Menyediakan keterangan-keterangan bagi pimpinan organisasi ity unfuk
membuat keputusan atau melakukan tindakan vang tepat.

3. Membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagal suatu keseluruhan
(The Liang Gie, 1988:31).

2.2 Pengertian Penjualan
Penjualan adalah interaks: antar individu saling beriemu muka yang
ditujukan untuk menciplakan, memperbaiki, menguasai atau mempertahankan
hubungan pertukaran yang saling menguntungkan dengan pihak lain (Basu
Swasta , |1981.5)
Kegiatan penjualan mencakup
1. menvelidiki dan mengetahui apa yang diinginkan konsumen |
2 merencanakan dan mengembangkan sebuah produk atau jasa yang memenuhi
kemngman konsumen ;
3. memutuskan cara yang terbaik untuk menentukan harga, promosi dan
akhirnya mendistribusikan produk atau jasa tersebut (Basu Swastha, 1981:5).

i
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(]

]

Penjualan sebagai proses kegiatan menunjukkan kegiatan sebagai berikut

_ persiapan scbelum penjualan ; pada tahap pertama ini, kegiatan yang

dilakukan adalah mempersiapkan tujuan penjualan dengan memberikan
pengertian tentang harang yang dijualnya, pasar yang dituju dan tehmk-tehnik
penjualan vang harus dilakukan ' '
penentuan lokasi pembell potensial | pada tahap kedua ini ditentukan lokas:
dari segmen pasar yang menjadi sasarannya, dani lokasi dapat dibual dafiar
entang pembeli potensial ;
pendekatan pendahuluan | pada tuhap i dibutuhkan proses pengumpulan
informasi tentang individu sebagai calon pembeli potensial |
melakukan penjualan . pada tahap i kegiatan yang dilakukan adalah
menyalurkan produk yang dibutuhkan konsumen sesuai dengan produk
perusahaan |
pelayanan sesudah penjualan | kegiatan mi bisanya dilakukan oleh penjual
barang-barang industri ( Basu Swastha. 1987:17).

Sistem penjualan dapat dibedakan menjadi dua
Penjualan langsung ; vaitu cara penjualan vang saling berhadapan maka antara
penjual dan pembeli, pembeli mengemukakan keinginan dan kebutuhannya
kemudian terjadi tawar menawar untuk mencapal  Kesesualan harga.
sedangakan penjual schagai penghubung  dan wakil perusahaan dapal
membantu pembel untuk menentukan milihannya
Penjuslan tdak langsung . vaillu cara penjualan yang tidak saling bertatapan
muka langsung antara penjual dan pembel Penjualan tidak langsung teryad
karena |
a jarak penjual dan pembel cukup jauh

b terbatasnya wakiu yvang diumbki
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c. respon pembell terhadap iklan atau kata log yang dikeluarkan oleh
perusahaan (Basu Swastha, (1987-20),
Dalam melaksanakan penjualan langsung, perusahaan memerlukan lenaga-

tenaga penjualan atau salesman

Fungsi salesman adalah

1.

]

Mengadakan analisa pasar. Seorang salesman dituntut ikut membantu
meramalkan penjualan yang akan datang. mengetahui dan mengawasi
Pare pesaing.

Menentukan calon pembeli Dalam hal inisalesman berfungsi untuk
mencari pembeli. menciptakan pesanan baru, mengetahui keinginan
pasar

Mengadakan komunikasi. Salesman harus mampu berkomunikasi vang
rarmah dengan langgaran atau calon pembeli,

Memberikan pelayanan. Hisa diwujudkan dalam bentuk pemberian
pelayanan konsultasi menvangkut keinginan dan masalah-masalah yang
dihadapi langganan, memberikan jasa tehnis,

Memajukan langganan Dalam memajukan langganan, tenaga penjual-
an bertanggung jawab atas semua tugas yang langsung berhubungan
dengan langganan

Mempertahankan langganan Memperahankan langganan atau penjual-
an merupakan saluh sstu fungs: yang semata-mata ditwjukan untuk
menciptakan goodwill serta mempertahankan hubungan baik dengan
langganan

Mendefinisikan masalah  Dilakukan dengan member perhatian dan

mengikutl permintann konsumen
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8. Mengatasi masalah. Mengatas: atau menyelesaikan masalah merupakan

fungsi menyeluruh yang pada dasarmya menyangkut fleksibilitas
penemuan dan tanggapan (Basu Swastha, 1981:13)

Untuk menghasilkan kegiatan penjualan suatu perusahaan harus mem-
perhatikan beberapa fuktor vang sangat mempengaruhi, Faktor-fakior tersebut

adalah :
|

b

Kondisi dan kemampuan penjual | untuk maksud tersebut penjual harus
memahami beberapa masalah penting vang sangat berkaitan vakni
jemis dan karakteristik brang vang ditawarkan, harga produk, syarat
penjualan

Kondisi pasar . hal-hal yvang harus diperhatikan vakni - jemis pasar,
kelompok pembeh atou segmen pasar, daya beli. frekuensi pembehan,
kengmnan dan kebutuhan,

Maodal ;. sebelum melakukan penjualan. Setrdaknya barang vang akan
dijual sudah dikenal oleh calon pembeli. untuk melaksanakan maksud
tersebut diperlukan adanva sarana serta usaha seperti alat transport,
lempal peragaan. usaha promosi dan sebagainva, sehingga dibutuhkan
sejumniah modal

. Kondisi orgamisast perusahaan | pada perusahaan besar biasanya

masalah pemualan diangam oleh bagian tersendin yakm  hagan
penjualan, sedang perusahaan kecil masalah penjualan ditangani oleh
orang vang juga melakukan tungsi-fungs: lam

Faktor-faktor lain |, sepert periklanan, peragaan, kampanye,
pembenan hadiah, namun umuk melaksanakannya diperlukan sejumlah
dana vang hidak sedikit
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2.3 Pemasaran Sebagai Suatu Sistem

Menurut William J Stanton (Basu Swasta, 1989:10), mengemukakan
definisi pemasaran scbagan suatu sistem secara keseluruhan dan kegatan-
kegiatan vang ditujukan untuk merencanakan, menentukan harga, mempromosi-
kan dan mendistribusikan barang dan jasa yang dapat memuaskan kebutuhan
kepada pembeli yang ada maupun pembeli potensial. Unsur-unsur penting yang
terkandung dan definis! antara lain
Pertama, definisi tersebut mengandung pengertian bahwa pemasaran merupakan
suatu proses usaha yang dinamis (proses keseluruhan yang terintegrasi). tidak
sekedar menunjukkan penggolongan lembaga dan fungsi-fungsi saja,
Kedug, definis: tersebut bersifal manajemen dan sistematis

Sistern pemasaran terdiri dan lima hal vang pokok, meliputi
2.3.1 Produk

Produk atau barang adalah sekumpulan atribut, bask vang dapat diraba atau
tdak, vang dapst membenkan keépuasan atau kegunaan kepada pembeh
(Radiosunu, 1987:29-30) Produk bagi seorang pembelr tdak hanya berupa benda
vang mempunyal kegunaan fungsional saja, melainkan berapa kumpulan unsur-
unsur dan fisik, model dan wama pembungkus dan merk serta pelayvanan yang
dibertkan pemjual ditambah kemampuan barang tersebut unuk membenkan
kepuasan

Pemilihan produk yang akan dihasdkan atau dyual, mempengaruhi pihhan
saluran perdagangan, promosi dan aspek lan pemuasaran Ada beberapa kategor
produsen yang bersangkut paut dengan produk dan polivk produk sepert
perencanaan barang. pengembangan barang dan perdagangan. Penggolongan m
berpengaruh pada kegiatan produsen dalum menjulankan perusahasnnya
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2.3.2 Harga

Harga adalah sejumilah uang yvang dibutuhkan untuk memperoleh beberapa
kombinasy sebuah produk beserta pelavanan vang menvertanya (Willlam H.
Stanton, 1993:308)

Pada umumnya twjuan dalam penetapan harga produk, antara lain
1. Mendapatkan laba yang maksimum
2. Mendapatkan pengembalian investasi vang ditargetkan.

3. Mencegah atau mengurangi persaingan (Basu Swasta, 1989:146).

Untuk menentukan harga, masing-masing perusahaan menggunakan
metode vang berbeda, beberapa metode penentuan harga vang digunakan seperti |
metode vang didasarkan biaya yang dikeluarkan, anahisa break event point dan
analisa marginal. Setiap perusahaan dalam menentukan harga harus memperhati-
kan prosedur, yakni

mengestimaskan permintaan untuk produk tersebut ;

=

I

mengetahu lebih dahulu redaksi dalam persaingan |
3. menentukan pasar vang dapat diharapkan |
4. memilih strateg harga untuk mencapar largel pasar |
5. memihih harga tertentu

1.3.3 Promosi

Promeos: adalah arus informasi atau persuas) satu arah vang dibuat untuk
mengarahkan seseorang atau kelompok orang kepada undakan vang meneiplokan
pertukaran dalam pemasaran {Basu Swasia, 1989 237)

Promosi merupakan salash satu aspek vang penung dalam manajemen
pemasaran, karena promosi dapat memmbulkan ranghamn kegiatan selanjuinya
dari perusahaan. Metode promost digunakan sepertt penklanan dan berbaga ala
untuk menunjang publisitas vakn = brosur, kegiatan sponsor dan sebagainya
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Bagian kegiatan promosi yang lebih terfokus pada usaha yang mendorong
terjadinya pertukaran disebut promosi pemjualan. Promosi penjualan merupakan
seni yang halus dan memerlukan suatu pendekatan yang imajnatif. Alat-alat yang
dpaat digunskan dalam promosi penjualan adalah : tenaga penjual (personal
selling), pameran, peragaan (demonstrasi),

2.3.4 Distribusi

Saluran distribusi int merupakan suatu struktur yang menggambarkan
alternatif saluran vang dipilth dan menggambarkan situasi pemasaran vang
berbeda oleh berbagar macam perusahaan atau lembaga (produsen, pedagang
besar dan pengecer), Secarn defimuf. saluran distribusi adalah saluran yang
digunakan produsen untuk menyalurkan barang sampai ke tangan konsumen
( Basu Swuasta, 1989 190).

Dalam penyaluran barang tersebut menvangkut masalah seperti © masalah
penentuan strategi penyaluran, termasuk saluran distribusi, penanganan secara
fisik dan distribusi fisik.

1.3.5 Riset Pemasaran dan Sistem Informasi Pemasaran

Walter B. Wentz ( Basu Swasta, 1989:290) mendefinisikan niset pemasaran
sehagal pengumpulan dan penganalisaan mformasi uniuk membantu manajemen
dalam mengambil keputusan Informasi merupakan bahan dalam pengambilan
keputusan vang penting karena dapat mengurangy resiko dan kendakpastian
dalam manajemen. Kegunaan informasi bagl perusahaan sangat penting artinya,
vaitu dalam

. Mengidentitikasikan sasaran konsumen

2. Perencanaan barang

3. Penentuan harga
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4. Distnibusi fisik
5. Menentukan program-program informasi

Informasi dapat diperoleh melalui riset pemasaran dan riset
pemasaran dapat memberikan bahan dalam sistem informasi pemasaran.
Dengan demikian riset menjadi bagian dari suatu sistem dan merupakan
sualu proses yang sifatnya praktis

Sistem Informasi Pemasaran (SIP) merupakan sistem yang luas
dan cenderung berorientasi pada keadaan yang akan datang. Sistem ini
terdiri atas beberapa sub sistem termasuk risel pemasaran, yang secara
terus menerus mengumpulkan data interm dan data ekstern kerana lebih
memprioritaskan pada pencegahan terjadinya masalah. Secara definitif
S|P adalah suatu struktur yang berlanjut dan berkaitan dengan orang,
peralatan dan prosedur yang ditujukan untuk mengumpulkan, menyaring,
menganalisis dan membagikan informasi yang spesifik, tepat waklu dan
cermat untuk digunakan oleh para pembeli keputusan dibidang
pemasaran dengan tujuan penyempurnaan perencanaan, pelaksanaan,
dan pengendalian pemasaran. Dengan demikian tidak akan dijumpai lagi
berfimpahnya data yang saling berkaitan karena SIP mengkombinasikan
berbagal masukan (input) dan menyajikan laporan yang terpadu.

2.4. Pengertian Sistem Administrasi Penjualan
Peristiwa-peristiwa  yang  berhubungan dengan  penjualan

merupakan sualu kegiatan yang sangat penting. Dengan demikian
diperiukan adanya pencatatan terhadap peristiwa penjualan tersebut
sehingga perkembangan perusahaan dapat diketahui dengan jelas
mengenai sumber-sumbernya maupun penggunannya yang lebih dikenal
dengan istilah administrasi penjualan

Sehingga administrasi penjualan dapat didefinisikan sebagai
aktifitas kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan oleh sekelompok orang
untuk  melaksanakan interaksi gquna menciptakan, mempearbaiki,
mempertahankan serta mendayakan sumber-sumber (personal dan



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

16

material) secara efektif dan efisien untuk mencapai tujuan yang telah

ditentukan sebelumnya. Dimana kegiatan administrasi penjualan yang

diterapkan oleh perusahaan harus berpegang pada prinsip prakiis, mudah
dikerjakan dan dapat dijadikan sumber data atau Informasi yang
menungang kegiatan atau usaha perkembangan penjualan perusahaan

(soemita Adi Kusduma: 1984. 209)

Dan definisi diatas dapat diperoleh pengertian bahwa administrasi
penjualan termasuk salah salu proses dalam perusahaan yang mengelola
kegiatan pencatatan fterhadap seluruh transaksi penjualan dalam
perusahaan yang dipergunakan sebagai pembuat keputusan yang
berhubungan dengan semua aspek dalam perusahaan sehingga dapat
diketahui tujuan peusahaan yang ingin dicapai.

Tujuan administrasi penjualan adalah sebagai berikut;

1. memberikan imformasi secara ferperinci mengenal orang-orang, obyek
operasi-operasi, persetujuan untuk melaksanakan keputusan atau
peraturan dan perjanjian;

2. mengatur komunikasi antara perusahaan dengan konsumen;

3. memberikan Ikhtisar-ikhtisar informasi yang dianalisis mengenai
akitifitas-aktfitas operasional yang terdapat dalam perusahaan;

4. mencatal pekerjaan-pekerjaan yang harus dilakukan;

5 menyampaikan perhitungan perlanggung jawaban dan pelaksanaan
pemeriksaan perusahaan

Uniuk mencapai tujuan administrasi penjualan tersebut perusahaan
perlu mengetahui manfaat-manfaainya. Manfaat administrasi penjualan

antara lain:

1. sebagai alat bukti;

2. membantu usaha manusia;

3. alat perhitungan, pemeriksaan dan pertanggung jawaban;

4. alal untuk menentukan besarnya kekayaan, kondisi keuangan dan
hasil operasi (spemita adikusuma: 1984, 5) ‘
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Administrasi  penjualan  termasuk  salah salu  proses

penyelenggaraan dalam perusahaan yang mengelola seni penjualan,
sedangkan kegiatan pangelolaan tersebut diantaranya yaitu membukukan
kegiatan pencatatan terhadap seluruh transaksi penjualan didalam
perusahaan yang dapat dipergunakan dalam membuat keputusan yang
berhubungan dengan semua aspek dari pengarahan modal dan aktiva
perusahaan . Penjualan barang adalah kegiatan utama dari perusahaan
dagang dan setiap aspek penjualan harus didokumentasikan dengan
benar. Urutan pelaksanaan administrasi penjualan adalah sebagai berikut;

1

penyelidikan;

kegiatan ini dapat dilakukan melaui pos, telepon atau telegram. Hal ini
harus disampaikan dengan segera kepada manajer penjualan yang
akan mengambil tindakan dan langkah kebijaksanaan yang tepat untuk
mengikutinya. la dapat mengirimkan daftar harga atau brosur dengan
surat pribadi;

catatan harga;

kalau dianggap perlu, penanya akan diber catatan harga yang
diperlukannya. Dengan harga yang sebenarnya tertera dalam catatan
harga tersebut merupakan penawaran terhadap barang kwantitas yang
tersebut dalam catatan harga itu;

pasanan;

dalam kegiatan ini hendaknya diteliti sehingga dapat memasukan
pesanan itu dengan tepal. Apabila ada kesalahan diadakan hubungan
untuk menjalaskan hal-hal yang diperlukan. Andai kata pesanan itu
melalui telepon maka dipastikan dengan tulisan,

. faktur;

hal i peru dimulai dengan pemahaman bahwa selembar fakiur
adalah dokumen yang dibuat apabila sesecrang menjual barang
kepada orang lain atau pihak lain. Faktur memberikan jawaban
mengenai,

a. nama dan alamat kedua belah pihak;

17
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tanggal penjualan;
penjualan mengenai barang dengan jumiah dan harga satuan,
garis-garis kecil yang berkaitan dengan pajak;

map o

syarat-syaral penjualan
Untuk menghindan penipuan yang mungkin terjadi maka diperiukan

langkah-langkah administrasi. Langkah-langkah itu antara lain:

1.

perhatikan  bahwa faktur-faktur penjualan diberi pra nomor dan

pengecekan dilaksanakan pada penomoran bersen  jika

memasukannya kedalam perkiraan-perkiraan buku besar;

buarlah faktur berta pengiriman perintah kepada bagian

pengangkutan, gudang atau pabrik,

pastikan bahwa barang-barang yang dikinm keluar dengan tanda

terima atau perintah resmi,

gunakan sistem pangawasan intem dan edit intern yang mencukupt.
Pencatatan penjualan atau administrasi penjualan sangat

berpengaruh terhadap kelangsungan hidup suatu perusahaan, oleh

karena itu pelaksanaan tertib administras) penjualan dalam perusahaan

sangat penting karena akan mempermudah pimpinan dalam mengetahui

kejadian yang menyangkut penjualan perusahaan (The liang Gie: 1983:
12)

1a
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. GAMBARAN UMUM CV. TEGAL JAYA JEMBER

3.1. Sejarah singkat Perusahaan

Parusahaan ini didirikan pada tahun 1982 cleh Bapak Djoewaeni.
Awal mula berdii merupakan perusahaan perseorangan karena modal
yang digunakan dalam mendinkan perusahaan berasal dari modal sendiri
dan sebagian berasal dari kredit bank. Bidang usaha yang dilaksanakan
yaitu kegiatan perdaganagan, dengan memberikan pelayanan penjualan
material bagunan Lokasl perusahaan terdetak di jalan Danau Toba 15
Jember

Setelah berjalan dua tahun penjualan material bagunan cukup baik
Permintaan pasar semakin  meningkat, sehingga dibutuhkan
pengembangan usaha untuk meningkatkan volume penjualan dengan
jalan menambah jenis kegiatan lain yang mampu mendukung kegiatan
penjualan matenal bangunan.

Pada tanggal 5 November 1984 perusahaan ditetapkan dihadapan
Notaris Soesanto Adi Purnomo di Jember, dengan akta nomor: 19 /1984,
Sedangkan badan usaha berbentuk Persekutuan
Komanditer/fCommanditare Vennotschap (CV), yang menetapkan bahwa:
1. susunan kepengurusan:

a. bapak Djoewaeni sebagai pesero akiif / pengurus/sekutu yang
bertanggung jawab secara penuh;

b ny Sriningsih sebagai pesero pasif | diamipesero pelepas
uang/pesero dibelakang layar

2. kegiatan yang dilaksanakan'
a  kegiatan perdagangan (penjualan material bagunan),
b kegiatan trasportasi (leverensir kendaraan truk);
c. kegiatan kontraktor (kontruksi sipil, kontruksi telekomunikasi)
Dengan penetapan tersebut, kantor CV TEEGAL JAYA Jember
pindah di Jl. Mastriip No. 3 Jember dengan fasilitas yang labih lengkap.
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Alasan-alasan pindah yaitu:
1. membutuhkan tempat yang luas, sehingga lebih memungkinkan untuk
memperiuas bidang usaha (Ekspansi);
2. sesuai dengan tata kota yang ada;
3. membutuhkan tempat yang strategis. |
Pada tahun 1981 teradi perubahan stuktur organisasi pada CV
TEGAL JAYA Jember, yaitu
1. kegiatan perdagangan dipercayakan sepenuhnya pada UD TEGAL
JAYA (UD TEGAL JAYA |, UD TEGAL JAYA ll)sebagai anak cabang
perusahaan yang baru dibentuk:
kegiatan transportasi tetap diurus oleh CVTEGAL JAYA Jember,
3. kegiatan kontraktor dipercayakaan pada beberapa CV yang menjadi
anakperusahaan (CV TEGAL RAYA, CV ANUGRAH KARYA, CV BINA
INDAH)
Awal bulan maret 1994 perusahaan membuka anak cabang lagi
untuk kegiatan penjualan material bangunan, yaitu CV TEGAL JAYA Il
yang terletak di Jl.Udang Windu Mangli Jember dan UD TEGAL JAYA IV |
yang terlatak di JIl. Manyar Selawu Jember. Hal ini berdasarkan penilaian
bahawa volume penjualan terus meningka! dan permintaan barang
matanal bangunan cukup tinggl
Kegiatan kontraktor juga mengalami permintaan cukup tinggi,
sehingga perusahaan tidak mampu memenuhi semua pemintaan yang
ada. Pada tahun 1995 perusahaan membuka anak cabang sebagai
pelaksana haran kegiatan kontrakior yaitu CV BINA INDAH, dan CWV
CIPTA DEWI

3.3. Struktur Organisasi CV TEGAL JAYA Jember

Sualu organisasi dalam segala aklifitas terdapat hubungan
diantara orang-orang yang menjalankan akfifitas perusahaan Makin
banyak kegiatan yang dilakukan dalam suatu organisasi semakin komplek
pula hubungan yang ada, agar tujuan perusahaan dapal tercapai sesuai
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dengan rencana yang difetapkan, maka perlu adanya pengorganisasian
dari berbagal kegiatan agar tidak terjadi tumpang tindih dalam
pelaksanaan tugas.

Untuk memudahkan pelaksanaan pada sefiap pekerjaan harus
dapat diketahui dengan jelas dan tepat batasan-batasan mengenai
pembagian ltugas dan tanggung jawab dari seliap karyawan. Batasan-
batasan tersebut dapat ditunjukkan dengan struktur organisasi yang
diperukan

Bagan atau struktur organisasi adalah sesuatu yang menunjukan
segala tugas pekeraan untuk mencapai tujuan orgamsasi, hubungan
antara tugas basarta wewenang dan tanggung jawab tiap tugas pekerjaan
(Manulang, 1982 : 252 )

Atas dasar pola hubungan kerja sama sera lalu lintas wewenang
dan tanggung jawab  maka bentuk struktur organisasi terbagi atas:

1. bentuk struktur organisasi garis,

2. bentuk struktur organisasi fungsional;

3. bentuk struktur organisasi gans dan staf-

4. bentuk struktur organisasi fungsional dan staf

Bentuk struktur organisasi yang ada pada CV TEGAL JAYA
Jembar adalah bentuk strukiur organisasi garis, dimana secrang atasan
hanya berhak memben tugas kepada karyawan yang ada dibawahnya,
begitupun sebaliknya seorang bawahan hanya bertanggung jawab pada
satu atasan karena tugas yang dibebankan = Secara skematis bentuk
struktur organisasi CV TEGAL JAYA Jember dapat dilihat pada gambar
bernkut ini:
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3.3.1. Tugas wewenang dan tanggung jawab
Dalam rangka uniuk mencapai efisiensi dan efektivitas organisasi
maupun usaha, perlu diatur pembagian tugas masing-masing fungsi atau
pelaksana penanggung jawab secara tertulis, seperti berikut:
1. Direkiur;
a menetapkan, mengelola, dan melaksanakan arah dan tujuan dan
perusahaan;
b. mengelola sumber daya manusia dalam perusahaan
{mengarahkan, motivasi, recruitment, training, kaderisasi),
c. membuat keputusan yang bersifat strategis.
a. kaebijaksanaan perusahaan dibidang marketing, kauangan dan
administrasi;
b. membantu menyusun arah dan strategi perusahaan,
2. Kepala Perdagangan,
& mengelola sumber daya manusia dibagian perdagangan,
b. menetapkan, mengelola tujuan dan arah anak perusahaan
sebagian pelaksana kegiatan perusahaan dibidang perdagangan,
c. memonitor dan  mengawas!  pelaksanaan  kebijaksanaan
parusahaan.
3. Kuasa UD TEGAL JAYAL I, NI, IV
a8 mencapai target penjualan, market share, target service dan profit
perusahaan;
b. mencari "business opportunities™ misal - pasar baru, sumber dana
dan lain-lain,
penginman data serta laporan kekantor pusat;

membuat dan melengkapi dokumentasi penjualan;
mengelola panerimaan dan pengeluaan kas.

-~ & a 0

tercapainya mutu jasa pelayanan konsuman.
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Sir,
merencanakan anggaran belanja dan pendapatan perusahaan;
memelihara semua harta kekayaan perusahaan,
mempersiapkan data dan informasi dibidangnya dalam rangka
menyusun laporan organisasi,
mengatur pengeluaran uang agar tidak melampauli anggaran
belanja yang telah ditetapkan.

e. mengambil langkah-langkah pengamanan tertentu untuk mencegah

timbulnya kerugian korupsi;

f bertanggung jawab kepada pimpinan mengenai bidang keuangan.
5. Administrasi;

c. mengelola admimistrasi kas, bank dan perpajakan,

d. mengelola administrasi stock dan penjualan,

e menyiapkan data dan analisa data dan membantu pimpinan
perusahaan membuat atau mengevaluasi business plan cabang;

'!-"-‘F"Pi§

a

f memonitor dan mengawasi pelaksanaan  kebijaksanaan
perusahaan dibidang marketing, kauangan dan administrasi,

g. membantu menyusun arah dan strategi parusahaan.

5. Costumer Sarvica,

a menerima pelanggan untuk konsukasi,

b. menerma keluhan pelanggan,

c. melayani segala permintaan barang pelanggan,

d bertanggung jawab tentang keadaan barang-barang yang ada di
gudang;

e menerima dan mengeluarkan barang ke gudang atau dan gudang
berdasarkan bukti pembelian maupun surat perintah pengeiuaran
barang.

6. Pembantu Umum,
a tercapainya mutu dan jumlah pekerjsan sesuai standart yang
ditetapkan;
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b. melayani permintaan barang matenal dan pekerjaan apabila tenadi
kekurangan;

c. mencatat dan membuat laporan atas bahan atau meterial yang
digunakan,

d. mengawasi dan memaonitor pelaksanaan work order.

3.4. Personalia
3.4.1. Jumlah Tenaga Keqa
Jumiah tenaga kerja CV TEGAL JAYA Jember terbagi dalam dua
golongan yaitu:
1. tenaga kerja tetap:
direktur / pimpinan;
kepala perdagangan (dirangkap oleh pimpinan);
kuasa UD TEGAL JAYA terdiri dan empal orang,
costumer service terdin dari dua beias orang yang terbagi pada
empat UD TEGAL JAYA
ge. bagan administrasi terdin dan empat orang yang terbagi pada
empat UD TEGAL JAYA
3.4.2. Penarikan tenaga kerja
Adanya lowongan jabatan dalam suatu perusahaan, tidaklah berarti
dengan sendirinya akan ada pelamar untuk mengisi jabatan yang kosong
Untuk itu perusahaan harus aktif dan selektif melakukan penarkan tenaga
kerja (rekruiiment)
Cara-cara yang dilakukan untuk melakukan penarikan tenaga kerja
oleh CV "TEGAL JAYA "“Jember yaitu
1. berasal dari keluarga sendiri;
2. melalul kenalan;
3. melalui kantor penempatan tenaga kerja.
Yang menadi persyaratan umum dalam penerimaan karyawan
adalah:

apooow

£
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warga nagara indonasia;

berusia antara 18 — 45 tahun pada saat penerimaan,

berbadan dan berjiwa sehat,

memenuhi persyaratan jabatan pada saat penerimaan,

berkelakuan baik dn tidak teribat dalam kegiatan atau keanggotaan dari
partai atau organisasi terlarang sesuai dengan surat kelerangan yang

= T

berwenang,
6. bersedia mentaati peraturan-peraturan dan tata tartib yang beraku dalam

perusahaan
34.3. Jam kerja

Perusahaan dalam menjalankan aktifitasnya, menetapkan enam hari

kerja dalam satu minggu. Han minggu dan hari besar dinyatakan hari ibur
nasional kecuali karyawan yang dikenakan piket pada har libur. CV TEGAL
JAYA Jembar memberiakukan jam kerja sebagai berikut:
a Senin sampai kamis

pukul 08.00 — 12.00 = merupakan kurun wakiu pertama
pukul 12.00 — 13.00 = merupakan waktu istirahat

pukul 13.00 — 16.00 = merupakan wakiu kedua
Berlaku juga untuk harn sabtu

Jum'at

Pukul 08,00 — 11.00
Pukul 11.00 - 13.00 mearupakan waktu istirahat
Pukul 11.00 _16.00 = merupakan wakiu kedua

merupakan kurun waktu pertama

1]

3.4 4 Pengupahan dan tungangan
1. penetapan gaji atau upah
a. perusahaan memberi gaji berdasarkan atas spesifikasi dan disknpsi
abatan yang dimiliki setiap karyawarn,
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b. atasan langsung mempunyai wewenang untuk mengusulkan gaj
karyawan yang berada dibawah pimpinannya sesual ketentuan yang
beriaku,

c. peninjauan gaji karyawan dilakukan sekurang-kurangnnya satu kali
setahun.

2 berdasarkan atas status kekaryawanan, gajl diatur dengan cara sebagal
barkut:

a. karyawan tetap
1. pembayaran diatur menurut gaji bulanan;

2. dalam tap tahun dinas karyawan menerma duabelas kali gaji
yang dibayar bulanan

b. karyawan honorer
pembayaran gaji untuk karyawan honorer diatur tersendiri
berdasarkan jenis pekerjaan dan jumilah waktu yang disepakat
bersama.

3. pertimbangan khusus mengenal gajl diberikan kepada karyawan
mengingat:

a. standart biaya hidup yang lebih rendah atau tinggi dar jakarta,

b kelebihan penetapan gaji untuk suatu jabatan.

4, penetapan tunjangan

a tunjangan har tua diberkan oleh perusahaan melalui Bank Jatim,

b. tunjangan hari raya dibenkan pada karyawan yang memiliki masa
kerja minimal satu tahun.

3 4.5 Pemutusan hubungan kera
Permutusan hubungan kerja antara CV. TEGAL JAYA Jember dangan
karyawan dapat diakibatkan oleh hal-hal berikut:
1. karyawan meninggal dunia;
2. karyawan mengundurkan din;
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karyawan tidak memenuhi syarat pada masa parcobaan (job training);
karyawan tidak mencapai prestasi standart yang ditetapkan perusahaan;
masa sakit yang berkepanjangan;

o

pemberhentian umum.

3.5. Kegiatan Perusahaan

Program-program kerfa atau usaha yang dijalankan meliputi tiga
kelompok kegiatan yang terbagi dalam tiga divisi yaitu:
1. divisi perdagangan;

dalam hal ini CV TEGAL JAYA Jember bertindak sebagai pengecer,
penyalur, agen, perwakilan, dealer, distributor, grossier leveransier dan
komisioner darl segala macam barang dagangan. Untuk memudahkan dan
memperiancar kegiatan perdagangan, CV. TEGAL JAYA Jember memiliki
empat Unit Desa (UD) yang tersebar dalam kota Jember yaitu:
a UD TEGAL JAYA JAYA L JI Mastrip 3 Jember,
b. UD TEGAL JAYA I, JI. Moh. Seruj Jember;
e UD TEGAL JAYA I, JI. Udang Windu, Mangli Jember,
d. UD TEGAL JAYA IV, JI. Manyar, selawu Jember.
Empat Unit Desa ini akan melayani segala permintaan barang khususnya
barang yang ada kaitannya dengan bahan bagungan.

Barang-barang yang dijualbelikan terbagi dalam beberapa kelompok,
dengan tujuan memudahkan proses penjualan. Untuk lebih mejelasnya
dapat dilihat pada tabel benkut

e

Mo | Kelompok Penjualan Nama Barang
1 Kelompok | Kayu

2 Kelompaok I Semen

3 Kelompaok 111 Kapur
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[ 4 Kelompak IV Genteng biasa
5 Kelompok YV Genteng beton
6 Kelompok VI Triplek
7 Kelompok VI Paku, Seng
8 kelompok VIl Besi
9 Kelompok [X Canalon [ PVC
10 Kelompok X Cat
11 Kelompok Xl Tagel
12 Kelompok Xl Alat-alat listnk
13 Kelompok X1l Pasir, koral, batu
14 Kalompok X1V Eternit
15 Kelompok X\ Kawat
16 Kelompok XVI Keramik
17 Kelompok XVII Kaco
18 Kelompok XVl Mur, baut

Tabel 1: Kelompok barang yang dipefjualbelikan pada GV TEGAL JAYA
Jember
Sumber: CV TEGAL JAYA Jember

Dalam melakukan aktifitas penjualannya perusahaan menggunakan
dua cara yaitu penjualan yang dilakukan secara tunai dan penjualan dengan
cara kredit Untuk penjualan secara tunai ataupun Kredit konsumen
langsung datang ke CV TEGAL JAYA Jember mencarl barang yang
diperlukan. Sedang penjualan secara kredit hanya diberlakukan pada
pembelian barang dalam partai besar, Upaya penjualan kredit ini dilakukan
selain untuk memenuhi kebutuhan masyarakat juga meningkatkan volume
penjualan yang dapat menambah profit perusahaan.
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2. divisi transportasi

Divisi transportasi bertujuan untuk pengangkutan umum (transpot)
barang maupun orang. Terdin dari duabelas armada truk, yang siap
melayani permintaan masyarakat ataupun instansi-instansl  jika
membutuhkan armada truk.

Divisi transportasi juga bertujuan untuk memperiancar divisi-divisi lain
milik CV TEGAL JAYA Jaember. Pada divisi perdagangan jasa transportas
sangat berguna bagi pengiriman barang milik konsumen. Pada divisi
kontraktor jasa tranportasi berguna bagi penginman barang/material untuk
kebutuhan proyek yang dikerjakan.

Kantor divisi transportasi terletak di jalan Danau Toba 15 Jember.
Dengan fasilitas, ruang kantor, gudang yang luas sehingga masih sangat
memadai jika terjadi penambahan armada dan beberapa inventans lainnya.
3. divisi kontraktor

Kegiatan kontraktor bergerak dalam pemborongan umum (General
Contraktor) dan bertindak sebagal perencana, palaksana, pemborong,
pengawas dan pemelihara darn segala macam pembangunan basah maupun
kering, jalan-jalan, gedung-gedung, dam-dam dan saluran ingasi {pengairan)
serta pemasangan instalasi listrik dan air minum

Sebagal pelaksana harian CV TEGAL JAYA Jember menunjuk lima
CV yang ada dibawahnya, kelima CV tersebut yaitu:

1. CV TEGAL RAYA, JI. Danau Toba 15 Jember,

2. CV ANUGRAH KARYA, JIl Danau Toba 15 Jember,
3. CV BINA JAYA, JI. Mastrip Blok H4 Jember,

4. CV BINA INDAH, JI Sunan Kudus 7A Jember,

5 CW CIPTA DEWI, Ji. Bondowoso 41 Jember
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IV. KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

Kegiatan yang dilakukan dalam Praktek Kerja Nyata yaitu terjun
langsung dengan latihan kerja, membantu kegiatan-kegiatan usaha
perusahaan dengan berfindak seolah-olah menjadi anggota dalam
organisasi perusahaan. Kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan antara lain:
1. melaksanakan kegiatan mengisi nota penjualan;

2. melaksanakan kegiatan pembuatan laporan penjualan;
2. laporan penjualan harian,
b. laporan penjuain bulanan
3. melaksanakan kegiatan-kegiatan lain;
a mengecek kembali barang yang akan dijual;
b. mengecek penerimaan barang dan produsen.

4.1 Melaksanakan Kegiatan Mengisi Nota Penjualan
Nota penjualan merupakan bukti pembelian dar perusahaan

kepada konsumen Pada note penjualan memuat | nomor nota, nama

konsumen, atau nama toko langganan, tanggal terjadi transaksi panjualan.

Nota penjualan dibuat rangkap tiga, yaru:

1. wama putih diberikan kepada konsumen atau toko langganan sabagai
bukti pembelian,

2 wama merah dipagang oleh kuasa UD TEGAL JAYA Jember sebagai
bukt terjadinya penjualan,

3. wamna kuning akan diserahkan kepada pimpinan CV TEGAL JAYA
sebaga bukti terjadinya transaksi jual bek amtara pihak UD TEGAL
JAYA dengan konsumen

| i AT Bee { ol
| o | Mot UPT Dorpusiasss
LR
L. .':{4"?* | ] '.-*"-;J; E'm"lfi
| ,r"' |i Pl {1 4
1
e
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Guna lebin memperjelas uraian diatas,dapat dilihat pada gambar

skema prosedur kerja kegiatan penjualan berikut ini;

Gambar 4.1 - Skema Kegiatan Penjualan CV TEGAL JAYA Jember

| e—

{ Eonsumen

Costumer | o Gudang

Bagian
Pengiriman

Servis
Barang Kuasa UD
TEGAL JAYA
Y
!
Mota Penjualan
|
Putih Merah FKumng ||
| E T | +
Pimpinan C'V

Sumbear CV TEGAL JAYA Jember

Keterangan,

™ TEGALJAYA

1. Seorang konsumen yang mencan kebutuhan material bangunan akan

dilayani salah salu costumear Service,

I
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2. costumer servis akan mengajak konsumen ke gudang penyimpanan
barang, costumer servis akan menjelaskan tentang kiasifikasi barang
baik tentang harga, mutu alaupun jenisnya, dengan begitu konsumen
dapat memilih barang yang dinginkan,

3. setelah konsumen mendapatkan barang yang dinginkan, costumer
service akan membawa barang kehadspan kasir yang juga dirangkap
oleh kuasa UD TEGAL JAYA Jember, hal ini ditujukan agar kuasa UD
TEGAL JAYA Jember dapat secara langsung mengecek barang yang
terjual, sekaligus konsumen langsung melakukan pembayaran,

4 selama pembayaran tunal, kuasa UD TEGAL JAYA Jember membuat
nota penjualan rangkap tiga, warna putin unfuk konsumen, wama merah
dipegang kuasa UD TEGAL JAYA, dan warna kuning akan diserankan
kepada pimpinan CV TEGAL JAYA | sebagai bukt terjadinya transaksi
penjualan,

5. dengan terjadinyg pembayaran tunal maka barang resm manjadi milik
konsumen, barang yang sudah dikemas dapal secara langsung dibawa
pulang oleh konsuman, tetapi untuk barang-barang dalam departemen
tertentu (pasir, koral, kayu) atau konsumen melakukan pembelan dalam
partal besar, pihak UD TEGAL JAYA menyediakan jasa transporiasi
melalui divisi teransportas CV TEGAL JAYA

Cara pengisian nota penjualan

Untuk cara pengisian nota penjualan dapat dilihal pada conioh
berikiut
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Gambar 4. 2 : Cara pengisian Notas Penjualan

34

UD TEGAL JAYA Tanggal .................. 2002
Berdagang Bahan bagunan Tuan.....
NOTA No. 000123 = - N L
'Banyaknya | Nama Barang Harga | Jumiah
3 lbr Tripiek Rp. 18,000 Rp. 54.000
5 sak Semen Rp. 22.000 Rp. 110.000
|
..lumlah Rp. 164 000
Tanda terima ~ Hormat kami

Sumber :CV TEGAL JAYA Jember

Cara pengisian nota penjualan:

1. Nomor nota - menunjukan nomor nota penjualan pada konsumen:
2. Tanggal  dilsi sesuai dengan tanggal pembelian barang;

3. Banyaknya - dilsi jummlah banyaknya barang dalam satuan unit;

4. Namabarang : diisi dengan nama barang yang dibeii.

5. Harga . diisi dengan harga satuan unit barang,

6. Jumlah * diisi dengan jumiah total .
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4.2. Melaksanakan Kegiatan Pembuatan Laporan Penjualan
. Laporan penjualan adalsh laporan yang dibuat berdasarkan hasil
penjualan. Laporan penjualan dibuat bertujuan agar pimpinan perusahaan
dapat mengetahui dengan jelas berapa produk atau barang yang terjual,
sefingga dapat menilai produktifitas perusanaan. Dalam pelaksanaanya
pembuatan laporan penjualan meliputi dua tahap yaitu:
1. Laporan Penjualan Hanan;

laporan penjualan harian adalah laporan penjualan yang dibuat
berdasarkan hasil penjualan selama satu han, Laporan penjualan harian
pada CV TEGAL JAYA Jember dibuat oleh kuasa UD TEGAL JAYA dan
diperiksa kemball oleh bagian administrasi. Dalam penyusunan laporan
penjualan harian, kussa UD TEGAL JAYA Jember merekapitulasi
keseluruhan transaksi yang terjadi. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada
contoh cara pengisian laporan penjualan harian yang dibuat oleh UD
TEGAL JAYA Jember

Gambar 4, 3 | Cara Pengisian Laporan Penjualan harian

LAPORAN KEUANGAN

b 11}
A Peryualan Tunsd/ Kasir (A} Rp 15 650800
Pambayaran Nota Kredit EEP Rp B 000.000
(C) Rp. 4. 330,000
Jumilah Rp. 26 000,800
B. Sator Tunm Rp. 20 000000
Pangaluaran langsung | 07 lambar Fp B 00D B3O
Kertas Barhinrgs i Rp 4
Jumilah Rp 26000800
C. 1 Pambalian Kredi . Rp -
2 Pamingahan Barang - Rp =
3. Kas Basar - 01 Lembar 4
Jurmiah Rp. 14.000.000

Joambn, 16 Fabruar 2002

Sumber : CV TEGAL JAYA JEMBER
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Keterangan.

Penjualan tuna atau penjualan nota kredit menjelaskan hasil total
penjualan yang terjadi pada tanggal pembuatan laporan penjualan harian.
Sator funai merupakan jumiah total dan hasil penjualan yang disetorkan ke
CV TEGAL JAYA Jamber, untuk pengeluaran langsung merupakan jumiah
kas yang dikeluarkan untuk pembelian barang ataupun biaya operasional,
kertas berharga yaitu terjadinya penjualan kredit yang terjadi pada tanggal
pembuatan laporan. Pembelian kredit menyebutkan pihak CV TEGAL JAYA
Jember melakukan transaks: pembelian kredit, pemindahan barang
menjelskan besamya biaya yang digunakan untuk memindahkan barang
Kas besar menjelaskan besarnya uang kas yang dikeluarkan pada tanggal
pembuatan laporan.

7 laporan penjualan bulanan,

laporan pemjualan bulanan adalsh laporan penjualan yang dibuat
secara pereodik dalam setiap bulan dengan tujuan pinak perusahaan dapat
mengetahul hasil penjualan dalam satu bulan Laporan penjualan bulanan
merupakan proses rekapitulasi dar laporan penjualan harian dan disusun
oleh bagian administrasi dalam bentuk jurnal pemasukan dan pengeiuaran
CVTEGAL JAYA Jamber Untuk lebin jelasnya dapal dilihat pada gambar
skama rekapitulasi volume penjualan berikut
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Gambar 4. 4 : Skema Rekapitulasi Volume Penjualan

Kuasa UD Bagian Laporin
TEGAL JAYA Administras Penjualan Harian

PimpinanCV | o | Lapomsn Penjualun
TEGAL JAYA Bulanan

Sumber : CV TEGAL JAYA Jamber

Keterangan:

1. Dari gambar dapat diihat bahwa kuasa UD TEGAL JAYA Jember
membuat laporan harian,

2. Sebelum laporan tersebul diserahkan kepada pimpinan CV TEGAL
JAYA Jember, terlebih dahulu dipenksa oleh bagian administrasi |

3, Pada akhir bulan bagian administrasi akan menyusun laporan
penjuatan bulanan, lalu diserahkan kepada pimpinan CVTEGAL JAYA
Jember.

Laporan penjualan bularan milik CV TEGAL JAYA Jember terdiri
dan kolom tanggal, kolom uraian, kelom pes pengeluaran/biaya, kolom
jumlah, kolem jumiah PO{Pendapatan Operasi}. Untuk lebih jelasnya
dapat dilihat pada conloh cara pengisian laporan penjuslan bulanan
berikut ini :
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Keterangan
1. tanggal, kelom yang berisikan tanggal pencatatan laporan penjualan;
2 uraian, kolom yang berisi  uraian tentang pamasukan
dan pengeluaran,
3 kolom pos pengeluaranbiaya, kolom yang terdii dan delapan
pengeluaran, yaru:
pos A pembelian barang dagangan
pos B. pembayaran honorfupah,
pos C: biaya transportasi,
pos O pembayaran rek listrik, air, telepon;
pos E; biaya pengadaan dan pemalinaraan inventans;
pos F.pembayaan pajak negara atau sumbangan,
pos G- pembayaran bunga bank;
pos H: biaya administrasi dan lain lain

4.3 Melaksanakan Kegiatan-Kegiatan Lain

Disamping membantu kegiatan-kegiatan yang berkaitan langsung
dengan administrasi penjualan, peserta Prakiek Kerja Nyata juga mambantu
melakukan kegiatan yang berhubungan dengan proses peiaksanaan
pejualan yaitu
1. mengacek kemball barang yang akan dijual,

Mengecek kembali barang yang akan dijual dapal diakukan dengan
cara melihat data persediaan dengan keyataan yang ada. Hal ini ditujukan
untuk menghindari hal-hal yang tidak dinginkan, seperti hilangnya sebagian
barang, rusaknya kemasan barang ataupun yang lain, karena semua bisa
saja lerjad) akibal kelalaian ataupun unsur kesengajaan,

Mangecek barang yang dibeli oleh konsumen, apakah sesuan dengan
jumlah dan mutu yang diinginkan oleh konsumen, hal ini ditujukan untuk
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menghindari adanya keluhan-keluhan setslah terjadi transaksi jual beli.
Dengan begitu target service dan kepuasan konsumen dapat terpenuhi.
2. mengecek penerimaan barang dan produser

Mengecek penerimaan barang deri produsen dilakukan setelah
perusahaan menerima pengiriman barang Pengacekan tidak dilakukan
setiap han, tetap dilakukan setiap perusahaan melakukan pembelian atau
pembelanjaan bahan atau material Pengecekan barang bertujuan agar
bararyg yang dikirim sesual El-El:'IgEI‘I permintaan parusahaan
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V. KESIMPULAN

Dari kegiatan Prakiek Kerja Nyata pada CV TEGAL JAYA, Jember,
dapat ditarik kesimpulan bahwa.

1 Sistarm administrasi penjualan yang dilaksanakan pada CV TEGAL
JAYA Jamber sederhana, meliputi
a penjualan barang,

b. laporan hanan,
¢ laporan bulanan.

2 Sistemn administrasi yang digunakan adalah sistern administras
sentralisasi, sebab kegiatan administrasi penjualan diserahkan pada
bagian administrasi di kantor pusat, Hal ini dapat menyebabkan tidak
efisiennya tugas dan tanggung jawab dari bagian administrasi. Maka
disarankan untuk menggunakan sistem administrasi desentralisas:,
dimana kegatan sdministras: penjualan diserahkan pada masing-
masing subseksi.

3 Guna mengetahui produk yang terual setiap harinya, kuasa UD
TEGAL JAYA membuat lsporan harian yang akan diserahkan kepada
pimpinan CV TEGAL JAYA

J;l*.rﬂ Kion UPT Perpusteica
é U IVERSITAS JEMBER

ooty
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Jambor

Bersans i detgan o ki beritahukan, bahwa gam melemgkaph persviaritan kelulusan
datam mengakine stud pada peadidikan Prograny Doploma, UL Ekonoms parn mahasswa
dialibkan welaksanokan Prakick Kerjon Syva (PENY

Schubungun dengan im., kami mengharap kesedisan Instansi yang Saudara pimpin uniuk

menjadi obyvel aay empat PEN. Adapun mahasiswa vang akan melaksanakan kegiatan
versebul adalal

My Mama NIM Bidang Studi
GUNANT 1 KUR] 94~ 767 PR, T
| = u) ToTJU=IB RAaN

o - ———————

Adapon pelaksansan Prakiek kern Ny lersebul pada bulan

FRERUARL

Bt sangat mengharapkan jwoaban stas permohonan tersebur dan sekirmnya diperiokas
persyoratan lannya kami bersedin memenuhi.
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Hahl, ; HED - BAMNK JAT I

ANG SEGALA MACAM BAHAN BANGUNAN - SUKU CADANG TELEKOMUNIKAS! & KONTRAKTOR

Nomor
Lampiran
Perihal

25T Adm/ Jan'D2

Surat Pembentahuan

kepadna Yth
Bpk Pembimbmg PEN Malusiswa
Fak. Ekonomi Universitas Jember

di -
JEMBER
Dengan hormat,

Menunjuk surat dan Fakultas Ekonomi Universitas Jember Momaor 25,
L&P62002 Tanggal 07 Janusr 2002 tentang permohonan lempat. Prakiek
Kerpa Nyatn [ PKN mahusiswa Program Diploma LI Ekonomi — Universitas
Jember, maka dengan 1m kami memberitahukan bahwa kami tidak keberatan
dan bersedia menerima mahasiswa terscbut di bawah i

Nama / NIM SUNANI ZAENUR] £ 99-267
Bidang Stuci Administras: Perusahaan

Untuk melaksanakan kegiatan PEN di perusahaan kami
Demikian pembentahuan kami, mohon memadikan periksa dan maklum

Jember, 24 Januan 2002
,,-":' i "'-" :[EGM, JANA
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NIWE - 01 235385 3 626 000 BAME - BT~ FARE I8 Tk

Kamt selaku pimpiman CV TEGAL JAYA Jember mensranghan bahwa

Mama SUNAML ZALNLURI
Nim 90801 101267
Program Studi ADMINISTRASI PERUSAHAAN

Progrom Pendhidikan = DIPLOMA 11 FAKULTAS ERONOMI UINIV, JEMBER

Menerangkan bahwa mahasiswa tersebut telah melaksanakan Prakiek Eera Nvatn de
bagian administrasi penjualan muln wagea! 28 Janwan sampa dengan wngenl 28
Februarn 2002

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk digunakan seperlunya

Jamber, 5 Maret 2002

Pimpinan CV. TEGAL JAYA
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