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ABSTRAK 

Laporan ini membahas penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk mengatasi 

ketidaksesuaian antara Surat Perintah Kerja (SPK) manual dan sistem di PT Setiajaya Toyota 

Body & Paint. Ketidaksesuaian ini menyebabkan keterlambatan penagihan klaim asuransi 

hingga tiga bulan, revisi dokumen, dan kerugian finansial. Solusi berupa SOP dirancang untuk 

mengintegrasikan proses manual dan digital, memberikan panduan kerja yang jelas, serta 

mempercepat alur persetujuan dan penagihan. Implementasi SOP diharapkan meningkatkan 

efisiensi operasional, akurasi data, dan menjaga hubungan baik dengan mitra bisnis. 

 

Kata Kunci: Standar Operasional Prosedur, Surat Perintah Kerja, Administrasi, SAP, PT 

Setiajaya Toyota Body & Paint. 
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ABSTRACT 

This report discusses the implementation of a Standard Operating Procedure (SOP) to address 

discrepancies between manual and system-based Work Orders (SPK) at PT Setiajaya Toyota 

Body & Paint. These discrepancies have resulted in delays in insurance claim billing of up to 

three months, document revisions, and financial losses. The proposed SOP solution is 

designed to integrate manual and digital processes, provide clear operational guidelines, and 

streamline approval and billing workflows. The implementation of this SOP is expected to 

enhance operational efficiency, improve data accuracy, and maintain good relationships with 

business partners. 

Keywords: Standard Operating Procedure, Work Order, Administration, SAP, PT Setiajaya 

Toyota Body & Paint. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Pada era digital saat ini, penerapan sistem informasi dan integrasi 

proses menjadi kunci bagi efisiensi operasional di berbagai sektor industri, 

termasuk layanan perbaikan dan asuransi otomotif. Sinkronisasi data yang 

akurat memungkinkan perusahaan menjaga efisiensi proses, mempercepat 

penagihan, serta membangun kepercayaan dengan mitra bisnis. Dalam 

industri otomotif, pengelolaan klaim asuransi yang tepat waktu sangat 

penting untuk menjaga kelancaran alur kerja dan memenuhi kebutuhan 

pelanggan secara optimal. Pemanfaatan teknologi informasi dalam bidang 

industri otomotif dapat meningkatkan efisiensi operasional dan mengurangi 

biaya operasional secara signifikan (Purba, 2019). Integrasi antara sistem 

manual dan digital dapat mengurangi risiko kesalahan data dan 

meningkatkan produktivitas, terutama di sektor-sektor yang menuntut 

ketepatan waktu, seperti otomotif dan asuransi. 

PT Setiajaya Toyota Body & Paint, sebagai penyedia layanan 

perbaikan kendaraan resmi Toyota, bekerja sama dengan PT Asuransi Sinar 

Mas untuk menangani klaim perbaikan kendaraan pelanggan. Namun, 

perusahaan menghadapi tantangan terkait sinkronisasi antara SPK (Surat 

Perintah Kerja) manual dan SPK yang terintegrasi dalam sistem. 

Sinkronisasi antara SPK manual dan SPK sistem sangat penting untuk 

memastikan akurasi data dan efisiensi proses operasional. Ketidaksesuaian 

antara keduanya dapat menyebabkan kesalahan dalam perhitungan biaya, 

keterlambatan pembayaran, dan revisi dokumen yang memakan waktu. 

Sinkronisasi ini juga membantu mencegah potensi kerugian finansial, 

seperti diskon yang tidak perlu, serta menjaga reputasi perusahaan dalam 

bekerja sama dengan pihak ketiga. Dengan sinkronisasi yang baik, proses 

administrasi menjadi lebih transparan, terorganisir, dan mendukung 

pengambilan keputusan yang tepat. 
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Proses penerbitan SPK yang memerlukan persetujuan kantor pusat 

sering memperlambat terbitnya SPK sistem. Untuk mengatasi 

keterlambatan ini, pihak asuransi cabang sering mengeluarkan SPK manual 

agar PT Setiajaya Toyota Body & Paint dapat segera memulai pekerjaan, 

termasuk pengadaan suku cadang dan estimasi biaya perbaikan. Namun, 

SPK manual ini tidak selalu selaras dengan data SPK sistem, mengakibatkan 

ketidaksesuaian dalam pemesanan spare part dan harga antara kedua 

dokumen. 

 

Gambar 1. 1 Surat Perintah Kerja Manual 

Sumber: Dokumentasi, 2024 

 

Gambar 1.1 merupakan SPK manual yang dikirimkan pihak 

asuransi melalui email kepada PT Setiajaya Toyota Body & Paint. SPK 

manual ini diterbitkan untuk mempercepat proses perbaikan kendaraan, 

terutama ketika SPK sistem memerlukan waktu lebih lama karena proses 

approval dari pihak asuransi. 
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Gambar 1. 2 Surat Perintah Kerja Terbit Dari 

Sitem 

Sumber: Dokumentasi, 2024 

Gambar 1.2 merupakan SPK sistem yang diterbitkan langsung dari 

pusat PT Asuransi Sinar Mas. SPK ini lebih terperinci dibandingkan dengan 

SPK manual dikarenakan terdapat jumlah item, estimasi harga perbaikan 

serta sudah di approve oleh kepala bagian klaim asuransi PT Asuransi Sinar 

Mas. 

Berdasarkan hasil wawancara dengan pegawai, dampak dari 

ketidaksesuaian data antara SPK manual dan sistem ini dapat berdampak 

serius pada proses penagihan. Penagihan klaim asuransi yang seharusnya 

dilakukan dalam 14 hingga 30 hari kerja sering tertunda hingga tiga bulan. 

Penundaan ini tidak hanya memengaruhi arus kas PT Setiajaya Toyota Body 

& Paint, tetapi juga mengganggu alur klaim ke kantor pusat dan berpotensi 

mengubah biaya OR (Own Risk). Analisis integrasi data dan sinkronisasi 

data pada berbagai platform menunjukkan bahwa sinkronisasi data yang 

baik dapat mendukung sistem informasi eksekutif dan sistem pendukung 

keputusan, (Napian, 2022). 
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Oleh karena itu, laporan ini berfokus pada pembuatan SOP untuk 

mengatur penggunaan Surat Perintah Kerja (SPK) agar tidak terjadi lagi 

ketidaksesuaian antara penerbitan SPK manual dan SPK sistem. Dengan 

SOP yang efektif, PT Setiajaya Toyota Body & Paint dapat meningkatkan 

akurasi data, mempercepat proses penagihan, dan menjaga kepercayaan 

pelanggan serta mitra. Langkah ini tidak hanya meningkatkan efisiensi 

operasional tetapi juga memperkuat reputasi perusahaan di industri 

otomotif. 

1.2 Tujuan Magang 

 

a. Mengidentifikasi penyebab permasalahan terkait ketidaksesuaian SPK 

manual dan SPK sistem. 

b. Merancang solusi terkait permasalahan penggunaan surat perintah kerja 

pada PT Setiajaya Toyota Body & Paint. 

1.3 Manfaat Magang 

1.3.1 Manfaat Teoritis 

a. Memberikan kontribusi pada kajian akademik tentang 

pentingnya integrasi sistem informasi dalam pengelolaan klaim 

asuransi di industri otomotif, terutama terkait sinkronisasi data. 

b. Memberikan kontribusi dalam konteks manajemen proses dan 

manajemen risiko dalam penerbitan Surat Perintah Kerja (SPK) 

c. Meningkatkan pemahaman tentang dampak ketidaksesuaian 

data antara dokumen manual dan sistem terhadap proses bisnis, 

khususnya dalam konteks kerja sama antara perusahaan dan 

mitra asuransi. 

1.3.2 Manfaat Praktis 

a. Memberikan solusi untuk PT Setiajaya Toyota Body & Paint 

dalam mengurangi masalah ketidaksesuaian data antara SPK 

manual dan SPK sistem. 
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b. Meningkatkan efisiensi operasional perusahaan melalui SOP yang 

lebih terstruktur dalam proses penerbitan SPK, sehingga mampu 

mencegah kerugian akibat keterlambatan penagihan. 

c. Membantu perusahaan dalam membangun kepercayaan dengan 

mitra asuransi dan meningkatkan kepuasan pelanggan dengan 

proses perbaikan yang lebih cepat dan terstruktur. 

d. Menjadi acuan untuk perbaikan kebijakan administrasi dalam 

penanganan klaim asuransi di PT Setiajaya Toyota Body & Paint, 

sehingga dapat menjaga kelancaran alur kerja dan meningkatkan 

produktivitas perusahaan. 

1.4 Waktu dan Pelaksanaan 

 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Setiajaya Toyota Body 

And Paint. Berikut adalah identitas Lembaga tempat pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan dilakukan. 

Nama Perusahaan : PT Setiajaya Toyota Body And Paint 

Alamat Perusahaan : Jl. Tole Iskandar No.2, Sukamaju, Depok. 

Telepon : (021) 7783 6900 

Waktu : 12 Agustus 2024 - 30 Desember 2024 

 

 

 

1.5 Jadwal Kegiatan 

 

Berikut Kegiatan magang di PT Setiajaya Toyota Body And 

Paint dilaksanakan dalam lima hari kerja dalam satu minggu dimulai 

dari hari Senin s.d Sabtu. Berikut ini merupakan rincian jadwal 

kegiatan magang: 

a. Agustus 

 

Hari Kegiatan Jam 

Minggu 

ke- 1 

Mempelajari berbagai sistem kerja di 

divisi administrasi mulai dari 

kendaraan masuk ke bengkel hingga 

penginputan kendaraan setelah selesai 

diperbaiki 

08.00 – 

16.00 
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Minggu 

ke- 2 

Mempelajari Systems Applications 

and Products (SAP) yang digunakan 

oleh perusahaan 

08.00- 

16.00 

Minggu 

ke- 3 

penginputan unit kendaraan yang telah 

selesai diperbaiki kedalam rekapan 

laporan 

08.00- 

16.00 

Tabel 1. 1Kegiatan Magang Bulan Agustus 

Sumber: Diolah Tahun 2024 

b. September 
 

Hari Kegiatan Jam 

Minggu 

ke- 1 

Terlibat dalam menginput petty cash 
di SAP 

08.00 – 
16.00 

Minggu 

ke- 2 

Melakukan penginputan pembayaran 

yang dilakukan oleh pihak asuransi ke 

SAP 

08.00- 

16.00 

Minggu 

ke- 3 

Melakukan tinjauan kepuasan 

pelanggan pada sistem atau web resmi 

Toyota 

08.00- 

16.00 

Minggu 

ke- 4 

Melakukan tinjauan kepuasan 

pelanggan dan menginputnya ke 

dalam spreadsheet 

08.00- 

16.00 

Tabel 1. 2 Kegiatan Magang Bulan September 

Sumber: Diolah Tahun 2024 

c. Oktober 
 

Hari Kegiatan Jam 

Minggu 

ke- 1 

Melakukan pengecekan unit out 
menunggu approve kelengkapa berkas 

08.00 – 
16.00 

Minggu 

ke- 2 

Pengarsipan dokumen asuransi serta 

dokumen vendor 

08.00- 

16.00 

Minggu 

ke- 3 

Pengecekan icare unit kendaraan 08.00- 

16.00 

Minggu 

ke- 4 

Melakukan input faktur pajak dan 

print out pada website Toyota 

08.00- 

16.00 

Tabel 1. 3 Kegiatan Magang Bulan Oktober 

Sumber: Diolah Tahun 2024 
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d. November 
 

Hari Kegiatan Jam 

Minggu 

ke- 1 

Melakukan pengecekan open item list 
pada report AR item body repair 

08.00 – 
16.00 

Minggu 

ke- 2 

Penginputan invoice transaksi 

keuangan bengkel ke bank pusat 

08.00- 

16.00 

Minggu 

ke- 3 

Pengecekan invoice body repair 

bagian jasa untuk naik billing 

08.00- 

16.00 

Minggu 

ke- 4 

Mencari dokumen pembayaran 

asuransi Sinar Mas dan PPh bengkel 

serta memfollow up pada spreadsheet 

08.00- 

16.00 

Tabel 1. 4 Kegiatan Magang Bula November 

Sumber: Diolah Tahun 2024 

e. Desember 
 

Hari Kegiatan Jam 

Minggu 

ke- 1 

Menghitung tagihan pembayaran 

asuransi Sinar Mas beserta PPh dan 

selisih pada transfer pembayaran 

08.00 – 

16.00 

Minggu 

ke- 2 

Melakukan penghitungan biaya 

pegajuan pembayaran body repair PT 
Calvari, pengecekan dokumen out 

standing AR yang belum bayar 

08.00- 

16.00 

Minggu 

ke- 3 

Melakukan rekap dan pengecekan 

absensi dari bulan Januari – November 

2024 

08.00- 

16.00 

Minggu 

ke- 4 

Melakukan penginputan nomor seri 

rangka kendaraan serta part untuk 

pengajuan pembelian sparepart 

08.00- 

16.00 

Tabel 1. 5 Kegiatan Magang Bulan Desember 

Sumber: Diolah Tahun 2024 



 

Bab IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan hasil pelaksanaan magang yang telah penulis lakukan 

dari 12 Agustus sampai dengan 30 Desember 2024, penulis mendapatkan 

kesimpulan tentang pelaksanaan magang yang telah dilakukan sebagai 

berikut: 

a. Penulis menyimpulkan bahwa pelaksanaan magang memberikan wawasan 

dan pemahaman mendalam tentang peran administratif dalam mendukung 

operasional perusahaan. Penulis bertugas sebagai Admin dengan tanggung 

jawab yang mencakup penginputan data kendaraan yang telah selesai 

diperbaiki ke dalam SAP (System Application and Product in Data 

Processing), pengolahan laporan PSFU (Post-Service Follow-Up) bulanan, 

penginputan invoice ke bank pusat, pengecekan kelengkapan berkas 

kendaraan, hingga perhitungan tagihan pembayaran asuransi. Seluruh 

aktivitas ini memungkinkan penulis untuk memahami dinamika kerja di 

sektor administrasi serta tantangan yang dihadapi dalam proses bisnis 

perusahaan. 

b. Melalui pelaksanaan magang, penulis mengidentifikasi masalah utama yang 

dihadapi perusahaan, yaitu ketidaksesuaian antara SPK (Surat Perintah 

Kerja) manual yang diterbitkan pihak asuransi dan SPK sistem yang 

memerlukan persetujuan lebih lama. Ketidaksesuaian ini berdampak serius 

pada beberapa aspek, antara lain keterlambatan dalam proses penagihan 

klaim asuransi, revisi dokumen yang memakan waktu, hingga potensi 

kerugian finansial akibat pemberian diskon kepada pihak asuransi. Selain 

itu, ketidaksesuaian ini memengaruhi efisiensi kerja, terutama dalam 

pengelolaan administrasi klaim, yang seharusnya dapat diselesaikan dalam 

waktu 14 hingga 30 hari kerja, tetapi sering tertunda hingga tiga bulan. Dari 

hasil analisis, penulis menyimpulkan bahwa akar permasalahan terletak 

pada ketiadaan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang terstruktur dan 

terintegrasi. Tanpa adanya SOP, alur penerbitan SPK menjadi tidak 
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konsisten, memicu kesalahan pengelolaan data, dan memperbesar risiko 

operasional. Keadaan ini juga mengakibatkan tidak adanya panduan yang 

jelas bagi karyawan dalam menangani perbedaan antara dokumen manual 

dan digital, sehingga proses administrasi berjalan kurang optimal. 

c. Sebagai upaya solusi, penulis menyusun SOP penerbitan SPK yang 

bertujuan untuk menciptakan alur kerja yang lebih terorganisir, efisien, dan 

minim risiko. SOP ini dirancang untuk mengintegrasikan proses manual dan 

digital, memberikan panduan yang jelas kepada karyawan, serta 

meminimalkan potensi kesalahan dalam proses administrasi klaim. Dengan 

penerapan SOP ini, diharapkan perusahaan dapat mempercepat proses 

persetujuan SPK, meningkatkan akurasi data, dan menjaga hubungan baik 

dengan mitra bisnis, khususnya perusahaan asuransi. Selain itu, SOP ini 

juga berfungsi sebagai langkah preventif untuk mengurangi kerugian 

finansial dan mendukung kelancaran alur kerja di divisi administrasi. 

 

4.2 Saran 

 

Berdasarkan hasil pengamatan dan analisis yang telah penulis 

lakukan. Terdapat saran yang dapat diberikan kepada perusahaan, yaitu: 

 

a. Penulis menyarakan perusahaan untuk mengurangi potensi kesalahan data, 

dengan memastikan bahwa SOP penerbitan SPK diterapkan secara 

konsisten di seluruh proses administrasi. Setiap karyawan perlu memahami 

alur kerja yang telah ditentukan agar dokumen administrasi, terutama yang 

berkaitan dengan SPK manual dan sistem, dapat dikelola dengan benar. SOP 

ini juga diharapkan dapat mempercepat proses penagihan klaim dengan 

memastikan tidak ada langkah yang terlewati atau dilakukan secara keliru, 

sehingga mendukung efisiensi dan menjaga kepercayaan mitra asuransi. 

b. Untuk mendukung keberhasilan implementasi SOP, perusahaan disarankan 

untuk menyelenggarakan pelatihan bagi staf administrasi. Pelatihan ini 

dapat mencakup pemahaman mengenai alur SOP, serta mencetak flowchart 

dan ditaruh di mading serta print out penjelasan dari alur flowchart agar 
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karyawan dapat lebih memahami dalam menangani dokumen penerbitan 

surat perintah kerja. 

c. SOP yang diterapkan perlu dievaluasi secara berkala untuk memastikan 

relevansi dan efektivitasnya dalam mendukung kebutuhan operasional 

perusahaan. Evaluasi ini melibatkan analisis terhadap kinerja SOP 

berdasarkan hasil implementasinya, seperti tingkat kesalahan yang berhasil 

dikurangi, waktu proses yang dipersingkat, serta dampaknya terhadap 

hubungan dengan mitra asuransi. Selain itu, perusahaan juga dapat 

melakukan penyesuaian pada SOP untuk menyesuaikan dengan perubahan 

kebijakan internal, perkembangan teknologi, sehingga SOP tetap relevan 

dan mendukung efisiensi perusahaan secara berkelanjutan. 
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