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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang 

Perkembangan kegiatan operasional perusahaan di bidang konstruksi dan 

infrastruktur menuntut adanya sistem administrasi yang baik agar seluruh kegiatan 

perusahaan dapat berjalan secara tertib, efektif, dan terorganisir. Dalam kegiatan 

administrasi perusahaan, dokumen memiliki peranan penting sebagai sumber 

informasi, alat pengendalian, bukti kegiatan operasional, serta pendukung dalam 

proses pengambilan keputusan. Oleh karena itu, pengelolaan dokumen perlu 

dilakukan secara tepat agar informasi yang dimiliki perusahaan tetap terjaga dan 

mudah ditemukan kembali apabila dibutuhkan. 

Salah satu dokumen yang memiliki peranan penting dalam kegiatan 

operasional perusahaan adalah dokumen surat jalan. Dokumen surat jalan 

digunakan sebagai bukti pelaksanaan pengiriman material, bukti ritase kendaraan, 

serta sebagai dasar pencatatan administrasi perusahaan. Dalam perusahaan 

konstruksi, dokumen surat jalan tidak hanya digunakan sebagai bukti pengiriman 

material proyek, tetapi juga menjadi dasar dalam proses pengecekan data 

kendaraan, pencatatan administrasi, hingga perhitungan pembayaran supir. 

Pengelolaan dokumen surat jalan yang baik dapat membantu perusahaan 

dalam menjaga ketepatan data administrasi dan memperlancar kegiatan operasional 

perusahaan. Sebaliknya, apabila pengelolaan dokumen tidak dilakukan dengan 

baik, maka dapat menimbulkan berbagai kendala, seperti kesalahan data, kesulitan 

pencarian dokumen, keterlambatan proses administrasi, hingga terhambatnya 

proses pembayaran operasional perusahaan. Oleh karena itu, diperlukan prosedur 

pengelolaan dokumen yang terstruktur agar dokumen surat jalan dapat digunakan 

secara efektif sesuai kebutuhan perusahaan. 

PT Lia Pijer Energi merupakan perusahaan yang bergerak di bidang jasa 

konstruksi dan infrastruktur. Dalam menjalankan kegiatan operasionalnya, 

perusahaan menggunakan dokumen surat jalan sebagai bagian dari proses 

administrasi pengangkutan material proyek. Dokumen surat jalan pada perusahaan 
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ini digunakan sebagai bukti ritase kendaraan pengangkut material serta menjadi 

dasar administrasi dalam proses pencatatan dan pembayaran supir. 

Selama pelaksanaan kegiatan magang pada PT Lia Pijer Energi, penulis 

memperoleh kesempatan untuk mengamati kegiatan administrasi perusahaan yang 

berkaitan dengan pengelolaan dokumen surat jalan. Pengamatan tersebut 

memberikan gambaran mengenai pentingnya pengelolaan dokumen surat jalan 

dalam mendukung kelancaran administrasi dan operasional perusahaan. 

Berdasarkan uraian tersebut, penulis tertarik untuk membahas lebih lanjut 

mengenai proses pengelolaan dokumen surat jalan yang diterapkan pada PT Lia 

Pijer Energi dalam bentuk Tugas Akhir dengan judul “Prosedur Pengelolaan 

Dokumen Surat Jalan pada PT Lia Pijer Energi”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, maka rumusan masalah 

dalam tugas akhir ini adalah sebagai berikut. 

a. Bagaimana prosedur pengelolaan dokumen surat jalan pada PT Lia Pijer 

Energi? 

b. Apa saja kendala yang terjadi serta bagaimana upaya mengatasi kendala 

dalam pengelolaan dokumen surat jalan pada PT Lia Pijer Energi? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan dari tugas akhir ini adalah: 

a. Untuk menjelaskan prosedur pengelolaan dokumen surat jalan pada PT Lia 

Pijer Energi. 

b. Untuk menjelaskan kendala yang terjadi serta upaya mengatasi kendala dalam 

pengelolaan dokumen surat jalan pada PT Lia Pijer Energi. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 Tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat bagi beberapa pihak, 

yaitu sebagai berikut. 

a. Bagi penulis, tugas akhir ini diharapkan dapat menambah pengetahuan, 

wawasan, dan pengalaman penulis mengenai prosedur pengelolaan dokumen 
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surat jalan dalam kegiatan administrasi perusahaan. Selain itu, tugas akhir ini 

juga diharapkan dapat meningkatkan kemampuan penulis dalam memahami 

proses administrasi dokumen yang diterapkan di perusahaan. Tugas akhir ini 

menjadi sarana bagi penulis untuk menerapkan teori yang telah dipelajari 

selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara langsung. 

b. Bagi Perusahaan, tugas akhir ini diharapkan dapat menjadi bahan masukan 

dan referensi bagi perusahaan dalam memahami proses pengelolaan dokumen 

surat jalan yang telah diterapkan. Selain itu, hasil tugas akhir ini diharapkan 

dapat membantu perusahaan dalam mengevaluasi proses pengelolaan 

dokumen surat jalan agar kegiatan administrasi dapat berjalan lebih baik dan 

terorganisir. Tugas akhir ini juga diharapkan dapat memberikan gambaran 

mengenai pentingnya pengelolaan dokumen dalam mendukung kegiatan 

operasional perusahaan. 

c. Bagi Politeknik Negeri Jakarta, tugas akhir ini diharapkan dapat menjadi 

tambahan referensi dan bahan pembelajaran bagi mahasiswa, khususnya yang 

berkaitan dengan administrasi perkantoran dan pengelolaan dokumen 

perusahaan. Selain itu, tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan 

gambaran mengenai penerapan teori administrasi bisnis di dunia kerja. Tugas 

akhir ini juga dapat menjadi sumber referensi bagi mahasiswa yang akan 

menyusun tugas akhir dengan topik yang sejenis. 

d. Bagi Pembaca, tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan informasi dan 

wawasan mengenai prosedur pengelolaan dokumen surat jalan dalam 

kegiatan administrasi perusahaan konstruksi dan infrastruktur. Selain itu, 

tugas akhir ini diharapkan dapat membantu pembaca memahami pentingnya 

pengelolaan dokumen dalam menunjang kegiatan operasional perusahaan. 

Tugas akhir ini juga dapat dijadikan sebagai tambahan pengetahuan mengenai 

penerapan administrasi dokumen di lingkungan kerja perusahaan. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut. 
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a. Observasi  

Observasi dilakukan dengan cara melakukan pengamatan secara 

langsung terhadap proses pengelolaan dokumen surat jalan pada PT Lia Pijer 

Energi selama kegiatan magang berlangsung. Melalui observasi, penulis 

memperoleh informasi mengenai proses penerbitan, penerimaan, 

penginputan data, serta penyimpanan dokumen surat jalan. Hasil observasi 

tersebut disajikan dalam bentuk lembar checklist observasi yang dapat dilihat 

pada Lampiran 4. 

b. Wawancara 

Penulis melakukan wawancara secara langsung dengan Ibu GF selaku 

Finance PT Lia Pijer Energi sebagai narasumber. Wawancara dilakukan 

menggunakan metode terstruktur, yaitu dengan mengajukan pertanyaan yang 

telah disusun sebelumnya sesuai dengan kebutuhan penyusunan tugas akhir. 

Melalui wawancara tersebut, penulis memperoleh informasi mengenai 

prosedur pengelolaan dokumen surat jalan, kendala yang terjadi dalam proses 

pengelolaannya, serta upaya yang dilakukan perusahaan untuk mengatasi 

kendala tersebut. Pedoman wawancara yang digunakan dalam pengumpulan 

data dapat dilihat pada Lampiran 1. 

c. Dokumentasi 

Dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan data berupa foto 

kegiatan, tampilan sistem, dokumen surat jalan, serta dokumen pendukung 

lainnya yang berkaitan dengan proses pengelolaan dokumen surat jalan pada 

PT Lia Pijer Energi. Dokumentasi digunakan untuk memperoleh data yang 

bersifat faktual mengenai kegiatan yang diamati selama pelaksanaan magang. 

Selain itu, data dokumentasi berfungsi sebagai bukti pendukung yang dapat 

memperkuat hasil observasi dan wawancara. Informasi yang diperoleh 

melalui dokumentasi kemudian digunakan sebagai bahan pelengkap dalam 

penyusunan tugas akhir. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan  

Berdasarkan hasil pembahasan mengenai prosedur pengelolaan dokumen 

surat jalan pada PT Lia Pijer Energi, dapat disimpulkan bahwa: 

a. Prosedur pengelolaan dokumen surat jalan pada PT Lia Pijer Energi 

dilaksanakan melalui beberapa tahapan yang saling berkaitan, yaitu 

penerbitan surat jalan oleh petugas lapangan (checker), pengiriman material 

oleh driver, serah terima dokumen kepada pihak penerima, penerimaan dan 

pengurutan dokumen oleh bagian administrasi (finance), penginputan nomor 

surat jalan ke dalam sistem, pencatatan informasi yang ditampilkan sistem, 

serta penyimpanan dokumen fisik dan digital. Prosedur tersebut mendukung 

kelancaran kegiatan administrasi perusahaan karena informasi pengangkutan 

dapat dikelola secara teratur dan mudah ditelusuri kembali apabila 

diperlukan. 

b.  Kendala yang ditemukan dalam pengelolaan dokumen surat jalan meliputi 

kondisi barcode atau nomor surat jalan yang pudar, rusak, atau tidak terbaca 

dengan jelas serta keterbatasan sistem dalam proses pencarian data. Untuk 

mengatasi kendala tersebut, perusahaan melakukan koordinasi dengan 

petugas lapangan (checker) untuk memperoleh data atau mencetak kembali 

dokumen yang bermasalah serta melakukan pencatatan data secara manual 

sebagai data pendukung dalam proses pencarian, verifikasi, dan pengecekan 

informasi dokumen surat jalan. 
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5.2 Saran 

Berdasarkan hasil kegiatan magang yang telah dilaksanakan, penulis 

menyampaikan beberapa saran yang bersifat konstruktif sebagai berikut. 

Berdasarkan hasil kegiatan magang yang telah dilaksanakan, penulis memberikan 

beberapa saran yang diharapkan dapat menjadi bahan pertimbangan bagi PT Lia 

Pijer Energi dalam meningkatkan pengelolaan dokumen surat jalan, yaitu sebagai 

berikut. 

a. PT Lia Pijer Energi disarankan untuk meningkatkan perhatian terhadap 

kondisi fisik dokumen surat jalan selama proses pengangkutan hingga 

dokumen diterima oleh bagian administrasi. Berdasarkan hasil pengamatan, 

beberapa barcode dan nomor surat jalan mengalami kerusakan atau menjadi 

kurang jelas sehingga menghambat proses penginputan data. Oleh karena itu, 

perusahaan dapat memberikan arahan kepada supir (driver) agar menyimpan 

dan membawa dokumen surat jalan dengan lebih baik sehingga kondisi 

dokumen tetap terjaga dan informasi yang terdapat di dalamnya dapat terbaca 

dengan jelas. 

b. PT Lia Pijer Energi disarankan untuk mengembangkan sistem pengelolaan 

data yang digunakan agar proses pencarian dan penelusuran informasi dapat 

dilakukan dengan lebih cepat dan lebih spesifik. Pengembangan sistem 

tersebut diharapkan dapat membantu bagian administrasi memperoleh 

informasi yang dibutuhkan secara lebih efisien serta mengurangi 

ketergantungan terhadap pencatatan data secara manual. 
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LAMPIRAN 

 

 

a. Identitas Informan 

Nama Narasumber : GF 

Jabatan : Finance 

b. Pertanyaan terkait penggunaan dokumen surat jalan 

1) Apa tujuan penggunaan dokumen surat jalan di PT Lia Pijer Energi? 

c. Pertanyaan terkait penerbitan dokumen surat jalan 

2) Bagaimana proses penerbitan dokumen surat jalan di PT Lia Pijer 

Energi? 

3) Siapa pihak yang bertanggung jawab dalam penerbitan barcode pada 

dokumen surat jalan? 

d. Pertanyaan terkait kendala dalam pengelolaan dokumen surat jalan 

4) Kendala apa yang sering terjadi dalam pengelolaan dokumen surat 

jalan? 

5) Bagaimana cara mengatasi barcode atau nomor surat jalan yang rusak 

atau hilang? 

e. Pertanyaan terkait penginputan dan pencatatan data dokumen surat jalan 

6) Mengapa data material, quarry, dan validator masih dicatat secara 

manual meskipun sudah tersedia dalam sistem? 

7) Mengapa catatan manual masih disimpan setelah proses pembayaran 

supir selesai dilakukan? 

f. Pertanyaan terkait efektivitas prosedur pengelolaan dokumen surat jalan 

8) Apakah prosedur pengelolaan dokumen surat jalan yang saat ini 

diterapkan sudah efektif? 

Lampiran 1 Daftar pertanyaan wawancara 
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Lampiran 2 Transkip Wawancara 
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dalam sistem sehingga barcode dapat dicetak dan digunakan sebagai identitas 

dokumen surat jalan. 

4. Kendala apa yang sering terjadi dalam pengelolaan dokumen surat jalan? 

Jawaban:  

Salah satu kendala yang pernah terjadi adalah kondisi barcode atau nomor surat 

jalan yang mengalami kerusakan, pudar, atau hilang. Kondisi tersebut 

menyebabkan informasi yang terdapat pada dokumen menjadi sulit dibaca. 

Padahal barcode dan nomor surat jalan merupakan identitas utama yang 

digunakan dalam proses penginputan data. Apabila informasi tersebut tidak 

dapat terbaca dengan baik, maka proses pengelolaan dokumen dapat menjadi 

lebih lama dibandingkan kondisi normal. 

5. Bagaimana cara mengatasi barcode atau nomor surat jalan yang rusak atau 

hilang? 

Jawaban:  

Pada dasarnya barcode maupun dokumen surat jalan tidak boleh rusak atau 

hilang karena dokumen tersebut menjadi dasar perhitungan ritase dan 

pembayaran supir. Oleh karena itu, setiap supir diharapkan menjaga dokumen 

surat jalan yang diterimanya dengan baik. Namun, apabila terjadi kerusakan atau 

kehilangan dokumen, perusahaan masih memberikan toleransi dengan 

melakukan konfirmasi kepada petugas lapangan yang bertanggung jawab 

menerbitkan barcode tersebut. Petugas lapangan memiliki salinan data yang 

tersimpan pada sistem sehingga barcode dapat dicetak ulang dan digunakan 

kembali dalam proses administrasi. Langkah tersebut dilakukan agar data 

pengangkutan tetap dapat diproses meskipun dokumen yang diterima mengalami 

kerusakan atau kehilangan. 

6. Mengapa data material, quarry, dan validator masih dicatat secara manual 

meskipun sudah tersedia dalam sistem? 

Jawaban:  

Pencatatan manual masih dilakukan karena data yang tersimpan dalam sistem 

belum sepenuhnya dapat memenuhi kebutuhan pencarian informasi perusahaan. 
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Pada kondisi tertentu, pencarian data harus dilakukan berdasarkan tanggal satu 

per satu sehingga membutuhkan waktu yang cukup lama. Selain itu, fitur 

penyaringan data yang tersedia pada sistem masih terbatas sehingga tidak selalu 

dapat menampilkan informasi yang dibutuhkan secara spesifik. Oleh karena itu, 

pencatatan manual digunakan sebagai data pendukung yang dapat 

mempermudah proses pencarian, verifikasi, dan pengecekan informasi apabila 

sewaktu-waktu diperlukan. 

7. Mengapa catatan manual masih disimpan setelah proses pembayaran supir 

selesai dilakukan? 

Jawaban:  

Catatan manual tetap disimpan sebagai arsip administrasi perusahaan. Dokumen 

tersebut digunakan sebagai sumber informasi apabila diperlukan proses 

pengecekan kembali terhadap data ritase kendaraan maupun pembayaran supir. 

Selain itu, catatan manual juga berfungsi sebagai dokumen pendukung apabila 

perusahaan membutuhkan data tertentu yang sulit ditemukan melalui sistem. 

Oleh karena itu, keberadaan catatan manual masih dianggap penting dalam 

mendukung kegiatan administrasi perusahaan. 

8. Apakah prosedur pengelolaan dokumen surat jalan yang saat ini diterapkan 

sudah efektif? 

Jawaban:  

Menurut pihak finance, prosedur pengelolaan dokumen surat jalan yang 

diterapkan saat ini sudah cukup efektif untuk mendukung kegiatan operasional 

perusahaan. Prosedur tersebut merupakan sistem yang telah digunakan dalam 

jangka waktu yang cukup lama dan masih mampu memenuhi kebutuhan 

administrasi perusahaan. Hingga saat ini belum ditemukan metode lain yang 

dinilai lebih efektif untuk menggantikan prosedur yang sedang diterapkan. 
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Lampiran 3 Surat Izin Penggunaan Data 
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Lampiran 4 Lembar/Checklist Hasil Observasi 

No  Aspek yang di amati sesuai Tidak 

sesuai 

Keterangan 

1 Penerbitan dokumen 

surat jalan oleh 

checker 

 

✓ 

 Checker menerbitkan surat jalan 

sebagai dokumen pengangkutan 

material sebelum digunakan oleh 

driver. 

2 Penggunaan surat 

jalan selama proses 

pengangkutan 

 

✓ 

 Surat jalan dibawa oleh driver 

selama proses pengangkutan 

sebagai bukti pengiriman 

material. 

3 Penerimaan dokumen 

surat jalan oleh 

bagian Finance 

 

✓ 

 Setelah pengangkutan selesai, 

dokumen diterima oleh bagian 

Finance untuk diproses lebih 

lanjut. 

4 Pengurutan dokumen 

surat jalan 

 

✓ 

 Dokumen diurutkan berdasarkan 

tanggal, jam pengangkutan, dan 

nomor polisi kendaraan. 

5 Pemeriksaan nomor 

surat jalan dan 

barcode 

 

✓ 

 Finance memeriksa kejelasan 

nomor surat jalan dan barcode 

sebelum penginputan data. 

6 Penginputan nomor 

surat jalan ke sistem 

 

✓ 

 Nomor surat jalan diinput ke 

dalam sistem untuk memperoleh 

informasi pengangkutan. 

7 Pencatatan informasi 

dari sistem 

 

✓ 

 Informasi seperti material, 

quarry, dan validator dicatat 

secara manual sebagai data 

pendukung. 

8 Penyimpanan 

dokumen 

 

✓ 

 Dokumen disimpan sebagai arsip 

fisik dan data digital perusahaan. 

9 Penanganan 

dokumen yang 

rusak/tidak terbaca 

 

 

✓ 

 Apabila barcode atau nomor 

surat jalan tidak terbaca, Finance 

berkoordinasi dengan checker 

untuk memperoleh data atau 

mencetak kembali dokumen. 
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Lampiran 5 Hasil Uji Turnitin 

 

 

 


