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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Pengiriman barang yang efektif adalah kunci dalam menentukan keberhasilan
distribusi. Keterlambatan pengiriman~akan berdampak.langsung terutama pada
kepercayaan pelanggan maupun.mitra bisnis. Hal ini berkaitan dengan proses
administrasi dokumendalam kantor di mana kesiapan armada. di, lapangan
bergantung dengan ini. Dokumen tersebut adalah loading sheet atau lembarumuat
barang yang fungsinya untuk menginstruksi dan memandu sekaligus menjadi alat
control agar pemuatan barang sesuai dengan perencanaan.

PT Wira Surya Mandiri merupakan perusahaan yang bergerak di bidang
perdagangan umum dan produsen material infrastruktur telekomunikasi.
Perusahaan ini memiliki jadwal pengiriman harian yang padat untuk melayani
berbagai mitra strategis di sektor telekomunikasiy elektrikal, danenergi terbarukan.
Tingginya frekuensi pengiriman tersebut menuntut pengelolaan dokumen /oading
sheet agar rapi dan konsisten, supaya setiap proses pemuatan barang dapat berjalan
tepat waktu tanpa mengorbankan keakuratan data. Apabila dokumen ini dikelola
dengan baik, kesalahan pencatatan jenis barang dan pembengkakan biaya
pengiriman dapat dihindari sejak tahap awal.

Namun, dalam praktiknya, staf administrasi kantor masih sering menghadapi
instruksi pengiriman barang yang mendadak dari pithak manajerial, baik dari jajaran
penjualan maupun manajemen-operasional. Instruksi dadakan semacam ini datang
pada hari-H atau bahkan hanya beberapa jam sebelum keberangkatan armada,
sehingga waktu persiapan.dokumen menjadi sangat terbatas. Kondisi tersebut
memaksa staf administrasi bekerjasecara reaktif yang seharusnya alur perencanaan
tersebut dilakukan sejak jauh hari. Akibatnya potensi kesalahan pencatatan data
maupun keterlambatan keberangkatan armada menjadi semakin tinggi.

Persoalan ini diperparah dengan komunikasi antar divisi yang masih bersifat
manual, seperti melalui pesan WhatsApp pribadi, panggilan telepon, maupun
catatan kertas selipan. Selain itu, sistem aplikasi internal yang digunakan untuk

menyusun /oading sheet kadang kurang akurat dalam membaca data stok barang
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dari basis data Work in Progress (WIP). Ketidakakuratan ini menyebabkan staf
tersebut harus melakukan pengecekan dan koreksi data secara manual berulang kali,
yang tentu menyita waktu kerja dan berisiko menimbulkan kesalahan tambahan.
Kombinasi antara instruksi mendadak, komunikasi manual, dan sistem yang belum
diperbarui inilah yang menjadi akar dari berbagai hambatan administrasi di
perusahaan.

Adanya temuan bahwa keterlambatan pengiriman barang ke kensumen sebagian
besar bersarang dari lemahnya kedisiplinan jadwal pada tingkat internalperusahaan
(Kurniawan, dkk.2019:81). Keandalan sistem informasi juga turut menjadi faktor
penentu efektivitas administrasi kantor. Enterprise Resource Planning (ERP) pada
perusahaanmanufaktur bisa menjadi peralihan yang tadinya sistem manual menjadi
sistem yang terintegrasi dan dapat menekan risiko kesalahan data antar divisi secara
signifikan (Widhiarta, dkk. 2025:402). Persoalan yang dihadapi perusahaan ini
bukanlah kasus yang berdiri sendiri, malah menjadikan cerminan dari persoalan
yang lebih luas dan umum dijumpai pada distribusi perusahaan di Indonesia.

Apabila hambatan-hambatan itu dibiarkan terus-menerus tanpa perbaikan, bisa
berpotensi mengakibatkan kesalahan pengambilan keputusan sehingga membuat
jadwal keberangkatan armada menjadi tergesa-gesa. Lalu kondisi darurat akibat
instruksi mendadak juga kerap memaksa perusahaan menggunakan jasa ekspedisi
luar dengan tarif sewa yang jauh lebih tinggi dibandingkan biaya normal. Hal ini
turut berisiko menurunkan tingkat-kepercayaan mitra bisnis terhadap kinerja dan
keandalan perusahaan dalam memenuhi jadwal pengiriman. Diperlukan pengkajian
mendalam mengenai alur kronologis pengelolaan dokumen loading sheet yang
berjalan saat ini, agar dapat ditemukan langkah terbaik untuk meningkatkan
koordinasi antar ‘divisismaupun keandalan sistem dalam mengelola. penyusunan
dokumen loading sheet 1ni.

Diharapkan juga melalui peninjauan ini akan dapat diperoleh gambaran yang
jelas mengenai bagaimana prosedur pengelolaan dokumen loading sheet berjalan
lalu kendala apa saja yang menyertainya serta rekomendasi perbaikan apa yang
dapat diterapkan untuk mengatasinya. Nantinya dapat dijadikan masukan berharga

juga kajian ini bagi perusahaan dalam mengoptimalkan kinerja administrasi kantor.
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a.

a.

a.

Berdasarkan uraian tersebut, penulis menyusun tugas akhir dengan judul: "Prosedur

Pengelolaan Loading Sheet pada PT Wira Surya Mandiri".

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, maka rumusan masalah dalam

tugas akhir ini adalah sebagai berikut:

Bagaimana pelaksanaan prosedur pengelolaan loading sheet pada PT Wira
Surya Mandiri?

Apa saja kendala dalam pelaksanaan prosedur pengelolaan loading sheet
pada PT-Wira SuryaMandiri?

Apa saja rekomendasi perbaikan dalam pelaksanaan prosedur pengelolaan

loading sheet pada PT Wira Surya Mandiri?

1.3 Tujuan Penulisan
Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penulisan tugas akhir ini

adalah sebagai berikut:

Untuk menjelaskan pelaksanaan prosedur pengelolaan loading sheet pada
PT Wira Surya Mandiri.

Untuk menjelaskan “kendala dalam 'pelaksanaan prosedur pengelolaan
loading sheet pada PT Wira Surya Mandiri.

Untuk menjelaskan rekomendasi perbaikan dalam pelaksanaan prosedur

pengelolaan /oading sheet pada PT Wira Surya Mandiri?

1.4 Manfaat Penulisan
Diharapkan dapatimemberikan manfaat untuk berbagai pihak dari-penulisan

tugas akhir ini yang antara lain:

Bagi PT Wira Surya Mandiri (Divisi HRD & GA), penulisan ini diharapkan
dapat menjadi bahan masukan dan evaluasi untuk meningkatkan efektivitas
pengiriman barang menggunakan sistem integrasi digital yang baik,
khususnya dalam mengatasi kendala teknis seperti dalam kebijakan batas

waktu permintaan pengiriman barang serta penulisan ini juga dapat
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mendukung upaya optimalisasi pengelolaan arsip fisik maupun digital dan
database aset pergudangan secara berkelanjutan.
b. Bagi Politeknik Negeri Jakarta, penulisan ini diharapkan dapat menjadi

referensi atau bahan kajian dalam pengembangan ilmu pengetahuan di
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bidang administrasi perkantoran dan logistik. Hasil penelitian ini dapat
digunakan sebagai bahan pembelajaran untuk mahasiswa dalam memahami
praktik nyata di dunia yaitu, bagaimana administrasiwlogistik dikelola,
bagaimana keefektifan kerja yang ideal, dan lain-lain.

c. Bagi penulis; penulisan ini diharapkan dapat menambah wawasan,
pengetahuan, serta pengalaman praktis dalam bidang administrasi logistik:
Selain itu, penulisan ini juga dapat melatih kemampuan analisis, pemecahan
masalah operasional pergudangan, serta penyusunan karya ilmiah yang

sistematis.

1.5 Metode Pengumpulan Data
Penulis menggunakan beberapa metode pengumpulan data kualitatif praktis
yang lazim digunakan dalam bidang administrasi bisnis, antara lain:
a. Metode Observasi
Menurut Junaidi, dkk. (2025:83-84) observasi merupakan proses yang
menggunakan pancaindra untuk mengumpulkan informasi yang dibutuhkan
untuk mengatasi masalah: penelitian. ;Dalam pelaksanaannya, peneliti
menggunakan instrumen lembar observasi (Lampiran 3) sebagai acuan
pencatatan data secara sistematis. Penulis juga terlibat secara aktif dalam

aktivitas harian dengan tim GA (General Affair) selama program magang
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(19 Januari-19Juni 2026), di antara lain mengikuti briefing pagiymemantau
WIP (Work In Progress)ymenginput data di loading sheet, mengisi Report
Allista, dan mengawasi pemuatan barang di gudang.

b. Metode Wawancara
Menurut Junaidi, dkk. (2025:75) wawancara adalah metode pengumpulan
data penelitian dengan melakukan tanya jawab dengan narasumber untuk
mendapatkan informasi yang diperlukan bagi penelitian. Penulis melakukan

tanya jawab terstruktur dengan dipandu oleh instrumen pedoman
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wawancara (Lampiran 5) secara langsung dengan pembimbing lapangan
dan staf senior di PT Wira Surya Mandiri untuk mengeksplorasi kendala
pengiriman dadakan, birokrasi penentuan sewa armada, serta evaluasi
keselamatan kerja dalam pengiriman barang.

Metode Dokumentasi

Menurut Sudi, dkk.

an, meninjau, dan

g be
An.
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BABV
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil pembahasan yang telah diuraikan pada Bab IV mengenai
pelaksanaan prosedur pengelolaan dokumen loading sheet pada PT Wira Surya
Mandiri, dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai berikut.

a. Pelaksanaan presedur pengelolaan dokumen loading sheet.pada PT Wira

Surya Mandiri telah berjalan secara sistematis. Mulai dari penerbitan
dokumen Purchase Order (PO) hingga pengarsipan lembar loading sheet
yang telah ditandatangani konsumen. Prosedur ini mencakup penetapan
atribut data pengiriman lalu mekanisme penarikan data dari basis data Work
in Progress (WIP) hingga proses pengesahan dokumen fisik oleh empat
perwakilan divisi sebelum armada diizinkan meninggalkan area gudang.
Meskipun alur prosedur ini secara umum sudah cukup terstruktur
pelaksanaannya, di lapangan nyatanya masih banyak menghadapi sejumlah
kendala teknis dan koordinatif yang.menghambat tercapainya efektivitas
kegiatan pengiriman secara optimal.

Terdapat tiga kendala utama yang dihadapi dalam pelaksanaan prosedur
tersebut, yaitu: 1) pengiriman mendadak dari pihak manajerial yang
mengakibatkan praktik ekspedisi ajiimumpung dengan tarif sewa kendaraan
yang tinggi; 2) kurangnya sistem integrasi digital antar divisi sehingga
komunikasi masih bersifat manual melalui WhatsApp pribadi, telepon, dan
catatan kertas yang rawan memicu miskomunikasi; dan 3) belum adanya
pembaruan pada.aplikasi pembuat loading sheet sehingga. sistem masih
sering mengalami kesalahan.dalam menarik data kuantitas barang dari basis
data WIP. Ketiga kendala ini menunjukkan adanya kesenjangan yang nyata
antara kondisi ideal yang dianjurkan oleh para ahli dengan pelaksanaan yang
terjadi di lapangan.

Untuk mengatasi ketiga kendala tersebut, diperlukan tiga rekomendasi
perbaikan yang perlu diterapkan, yaitu: 1) penetapan kebijakan cut-off time
pada pukul 14.00 WIB disertai kedisiplinan penyusunan loading sheet

50
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secara H-1 guna mengurangi ketergantungan apapun secara mendadak; 2)
peralihan sistem informasi menuju platform Oracle guna menjamin
keakuratan dan kecepatan sinkronisasi data antar divisi; serta 3) penyusunan
SOP komunikasi satu pintu yang mewajibkan seluruh divisi memasukkan
informasi pengiriman ke dalam satu wadah resmi yang dapat dipantau
secara real time. Ketiga rekomendasiperbaikan«ini terbukti selaras dengan
kajian teoretis pada Bab Il-dan diyakini mampu meningkatkan efektivitas
kegiatan pengiriman barang pada PT Wira Surya Mandiri apabiladiterapkan

secara konsisten oleh seluruh pihak yang terlibat.

5.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan yang telah dipaparkan di atas, penulis mengajukan
beberapa saran yang diharapkan dapat menjadi bahan masukan bagi PT Wira Surya
Mandiri maupun pihak-pihak terkait lainnya dalam meningkatkan efektivitas
kegiatan pengiriman barang pada masa mendatang.

a. Berkaitan dengan kendala pengiriman mendadak dari pihak manajerial yang
diuraikan pada sub-bab 4.2.1, manajemen PT Wira' Surya Mandiri,
khususnya Divisi GA, perlu segera menerbitkan kebijakan cut-off time
secara resmi dan tertulis/pada pukul 14:00 WIB, disertai sosialisasi yang
menyeluruh kepada pihak manajemen divisi sales dan manajemen
operasional lainnya agarsseluruh pihak. memahami dan mematuhi batas
waktu tersebut tanpa pengecualian. Konsistensi penegakan kebijakan ini
oleh pihak manajemen puncak menjadi kunci utama agar praktik ekspedisi
aji mumpung akibat instruksi pengiriman mendadak dapat ditekan secara
berkelanjutan.

b. Untuk mengatasi kendala-kesalahan penarikan data.dari-WIP sebagaimana
dijelaskan pada sub-bab 4.2.3, Divisi PPIC dan GA perlu segera
merencanakan tahapan migrasi menuju sistem Oracle secara bertahap,
dimulai dari migrasi data induk material dan pelatihan intensif bagi staf
terkait, agar proses peralihan tidak mengganggu kelancaran operasional

pengiriman yang sedang berjalan. Selama masa transisi, kedua sistem



eyeyer Labap yiuyaljod uizi eduey

undede ynjuaq wejep 1ui sijn} eA1e)] ynanjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep uewnwnbusw buese|iqg °z
ejie)er 1263 yiwya3ijod sefem buek uebunuaday) ueyibniaw yepn uedianbuad °q

*yejesew njens uenefun neje }iij uesiinuad ‘uesode] uesinuad ‘Yeiwi eA1ey uesiinuad ‘ uenijauad ‘ue)yipipuad uebunuaday) ynjun eAuey uedipnbuad ‘e

eydid yeH

: Jaquins ueyingakuaw uep ueywnjuesuaw eduey jui siin} eA1ey Yyninjas neje ueibeqas diynbuaw bueseig °L

52

sebaiknya dijalankan secara paralel untuk memastikan tidak ada data yang
hilang atau tidak tersinkronisasi.
Sebagai tindak lanjut atas kendala minimnya integrasi digital antar-divisi
pada sub-bab 4.2.2, seluruh divisi yang terlibat dalam proses pengiriman
barang, yaitu Gudang, PPIC, GA, dan Logistik, perlu segera menyusun dan
menyepakati SOP komunikasi

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA



eyieyer Maba Niwyaiijod uizi edue)

5
0
(1]
=}
Q
c
=,
T
o
=
=
Q.
o
=
3
[}
-
<
=
=
Q
=
=
[}
T
o
=]
=
>
Q
o
=
<
o
=}
Q
3
o
-
[
-
v
o
=
(1)
=
=
=
2
(3
Q
o
=%
—
o
=
Q
-~
-
o

N
= - 2 Y
537
Q =
= Q
Qe s
35S
- =
=E
=]
3 <
c o
3 c
=3 2
o c
= x
£63
5%
3 3
2 =
=]
338
S &5
= °
o
s 5 3
2 =]
S8 g
~
"< B
o 2
o
s QP
Q 3
o [
3 =
9 o
8 97
< °
w m
o S
£ 3 <
c ]
= >
3073
- -
< <
o o
- =
€ 9o 3
= =
28
2. o
o
9 g
Q —
3 8
5 5
°
z °
i)
~ >
5
S
° =
g E
- w
o
-
~
]
=
~
Q
-+
o
s
=
=]
N—
Q
c
Q
=
w
=
o
—
o
3
o
w
o
)
3

I
o
=
2]
T
-+
Q

ac
m
.
8]
©
-+
9
3.
;
o
-4
;.
®
o
E.
=
2
m
Q
D
=.
)
o
=
)
“
-+
Y

—
o
5
-
o
=
(=]
3
]
=
{(e]
( ]
[=A
e}
w
)
o
o9
Q
()
-
Q9
~
'
=
w
o
=
-
=
=
~
Q9
-
<
Q
-~
=
=
5
-~
-}
-
e}
o
3
m
-
N
o
-
-~
=
3
3
Q9
=1
o
[+
=
3
(]
-
<
m
o
-
~
~
'
-
w
=
3
o
m
-

DAFTAR PUSTAKA

Assauri, S. (2020). Manajemen Produksi dan Operasi. Jakarta: Rajawali Pers.

Ginting, A. (2018). Standar Operasional Prosedur (SOP): Panduan Praktis
Penyusunan dan Implementasi. Jakarta: Gramedia Pustaka Utama.

Hakim, M. F. R., & Rahayuna, V. (2024)."Analisis Efektivitas Standar Operasional
Prosedur (SOP) Terhadap Kinerja Karyawan Bagian Logistik dan Distribusi
di CV. Sinar Teknik Perkasa. Jurnal Manajemen Bisnis Era Digital
(JUMABEDI), 1(2), pp. 233-243.
https://doi.org/10.61132/jumabedi.vli2.131

Junaidi, R. R.,Widyawati, W.;,Syafrinadina, S., Saleh, L., & Aziza, N. (2025). Buku
Referensi Metodologi Penelitian. Jambi: PT.. Sonpedia Publishing
Indonesia.

Kurniawan, R., Santoso, H. B., & Komari, A. (2019). Analisis Kinerja Distribusi
Logistik Pada Pasokan Barang dari PT. Surya Pamenang ke Konsumen.
JURMATIS: Jurnal Tlmiah Mahasiswa ITeknik Industri, 1(2), pp. 81-95.
https://doi.org/10.30737/jurmatis.v1i2.440

Lesmana, A. P, & Anwar, A. M. (2024). Pengaruh Penerapan SOP (Standard
Operating Procedures) terhadap Efektivitas dan Produktivitas Kerja
Karyawan (Studi pada PT. Santosa Jatisari Kusumah Bandung Indonesia).
Neraca: Jurnal Ekonomi, Manajemen dan Akuntansi, 2(5), pp. 493-501.

Mangkunegara, A. P. (2017). Manajemen Sumber Daya Manusia Perusahaan.
Bandung: PT Remaja-Rosdakarya.

Paat, P.'F.; Dotulong, L. O. H., & Pandowo, M. H. C. (2023). Pengaruh Kerjasama
Tim dan Komunikasi terhadap Efektivitas Kerja Karyawan pada Tridjaya
Motor Paal 2 Manado. Jurnal EMBA: Jurnal Riset Ekonomi, Manajemen,
Bisnis dan Akuntansi, 11(4), pp- 916-926.
https://doi.org/10.35794/emba.v11i4.51564

Prabawani, 1., Kende, Y. J., & Ratna. (2023). Analisis Penerapan Standar
Operasional . Prosedur (SOP) Pada Departemen Inventory PT. Rimex

International Indonesia Balikpapan. Jurnal Mahasiswa Kreatif, 1(3), pp.
27-33. https://doi.org/10.59581/imk-widyakarya.v1i3.223

Pujawan, I. N., & Mahendrawathi, Er. (2017). Supply Chain Management (Edisi 3).
Yogyakarta: Andi.

Rahmawati, F., & Suryana, N. N. (2024). Pentingnya Standar Operasional Prosedur
(SOP) Dalam Meningkatkan Efisiensi Dan Konsistensi Operasional Pada
Perusahaan Manufaktur. Jurnal Manajemen Bisnis Digital Terkini
(JUMBIDTER), 1(3), pp. 1-15. https://doi.org/10.61132/jumbidter.v1i3.112

53


https://doi.org/10.61132/jumabedi.v1i2.131
https://doi.org/10.30737/jurmatis.v1i2.440
https://doi.org/10.35794/emba.v11i4.51564
https://doi.org/10.59581/jmk-widyakarya.v1i3.223
https://doi.org/10.61132/jumbidter.v1i3.112

eyieyer uabap Niwyaijod uizi edue)

2
v
()
=
Q
o
=
T
1Y
=
—
Q.
o
=
3
[}
-
<
Q
=
o
=
=
[}
T
[}
=
= f
=}
Q
o
=
<
o
=
Q
g
S
[
=
v
o
=
()
==
S,
~
=
[
Q
[}
—
o
o
=
o
-
-
o

N
Ooo
S o]
s 3
3 @
Qe s
355
=) =
833
=]
3 <
c Q
(<
233
o e
5 =
sa 7
5 z%
3 =
o =7
35§
B e S
= 3o
o
553
S8 g
~
< ®
m )
T
9 @3
Q 5
598 0
3 =
8 o
Y 5
< o
(7] m
o 5
c 2 £
< =
c o
SRS
2273
S o<
i P,
P —
E53
—
£
3. °
o
v 2
o —
3 £
5 5
°
z ¢
[V
~ >
5 T
s 3
- =
& S
= @
Q
=
=
ﬂ.
=
~
S
-+
Q
[
o
3.
Q
=
Q
5
w
=
Q
~
-
3
o
w
o
S
3

-
9
o
=
o
=5
Q
3
[}
=
Q
<
-
T
"
(1)
o
o
=
o
=
o
-
Q
c
0
o
c
=
<
=2
=
Q
-
<
Q
-+
<
wn
=l
=
o
=
T
o
3
[}
=
n
o
=
-
c
3
=
Q9
=
Q.
o
=
3
[}
3
<
[}
o
c
=
=
o
=
1%
c
3
T
(]
-

au
m
=
0
T
-+
Y

=
m
x
)
©
~*
(Y
§.
;
1
=)
:’
o
x
E.
x
P4
o
Q
)
=.
S
o
x
)
q
-+
Y

54

Rakhmawati, T., Damayanti, S., & Sumaedi, S. (2019). Teknik Penyusunan
Prosedur Kerja: Integrasi Metode Business Process Improvement dan Risk-
Based Thinking. Jakarta: LIPI Press.

Robbins, S. P., & Coulter, M. (2018). Manajemen (Edisi 14). Jakarta: Erlangga.

Rusdiana, A., & Zaqiah, Q. Y. (2022). Manajemen Perkantoran Modern. Bandung:
Insan Komunika.

Sari, N. K. (2020). Standar Operasional Prosedur (SOP) - Panduan Lengkap untuk
Meningkatkan KinerjaPerusahaan. Yogyakarta: Pustaka.Pelajar.

Sudi, M., Hermawati, Iy’ Apriyanto, Istiqgomah, T., Anisah, H. U., Alfikri;Abrar, M.,
Asroni, Ay & Fuadi, M. H. (2025). Metode Penelitian Kualitatif:
Pendekatan, Teknik, Dan Aplikasi. Padang: CV. Pustaka Inspirasi Minang.

Suryani, N. K., Wahid, U., & Toni, A. (2023). Peran Efektivitas Komunikasi
Organisasi dalam “Meningkatkan Motivasi Kerja Karyawan. Widya
Manajemen, 5(2), pp. 109-119.
https://doi.org/10.32795/widyamanajemen.v5i2.3670

Vikaliana, R., Sofian, Y., Solihati, N., Adji, D. B., & Mulia, S. S. (2020).
Manajemen Persediaan. Bandung: Media Sains Indonesia.

Widhiarta, F., Mustafa, M. V., Putri; A. F. L., Ardiyansyah, M./N., Kurniawan, D.
C., Cheryl, A. P., & Supriyono. (2025). Evaluasi Dampak Implementasi ERP
Terhadap Efisiensi Rantai Pasok di Industri Manufaktur. JMSIL: Jurnal
Mahasiswa Sistem Informasi, (1), pp- 402—409.
https://doi.org/10.24127/jmsi.v7il.10774

Wulan, T. S., Novika, P. W.; Nurvianti, E., & Putra, F. A. (2024)."Impact of ERP
System Implementation on Operational and Financial Efficiency in
Manufacturing Industry. «JE3S:  Journal of Economic Education and
Entrepreneurship Studies, 5(3), pp- 491-501.
https://doi.org/10.62794/1e3s.v513.432



https://doi.org/10.32795/widyamanajemen.v5i2.3670
https://doi.org/10.24127/jmsi.v7i1.10774
https://doi.org/10.62794/je3s.v5i3.432

VINYAVE

>
=
)
Q
5
@
=)
D
3
@
c
3
E
=
2
Q
5
o
)
5
3
o
3
T
o

S
b
]
3
Q
c
-3
T
o
3
=
Q.
o
=
3
[}
bl
c
)
=
Q
=3
5
T
(]
3
=
3
Q
o
3
<
o
3
Q
g
o
o
=
o
o
-
1)
=~
5
=
2
(1]
«Q
]
=
el
o
=
o
-
-
o

o
o
o
=
Q
<
[
T
o
=
=
o
2
o
c
E
=
£
=
D
T
o
=
4
=
Q
o
=)
=)
=
]
=
o
=
T
o
=
o
=
o
=
T
0
5
£
7
o
3
5
<
S
3
)
5
g
£
n
o
=
o
T
°
o
=
T
o
=
£
w
o
=
=
=4
==
=
o
&
c
(-4
=
)
<
o
=
w
c
S
=
£
3
o
w
o
)
=

eyieyer Labap yiuya3ijod uizi eduey

1|n} e£1e)] ynanas neje ueibeqas yeluequ

s

undede )ynjuaq wejep

LECEL]
MINYILNOd

=
v
=
2
=
Y

=
Q
x
a)
©
~*
[
§.
;
1
o
=.
(1)
x
S
x
2
D
Q
[}
=
I
)
Q
q
-+
o

-
o2
)
o
3
Q
3
[}
3
Q
c
=,
T
w
o
o
o
=
o
3
o
-
o
c
w
=
c
=
<
=
~
o
<
o
-
=
=
3
-
o
3
T
o
3
[}
3
n
o
3
-
c
Z
o
3
Q.
o
3
3
g
<
(]
o
c
-
=
o
>
w
<
3
o
o
-

LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat izin pengambilan data

SURAT IZIN PENGGUNAAN DATA UNTUK TUGAS AKHIR DAN PUBLIKASI

ILMIAH
Yang bertanda tangan ¢ bawah i
Nama Nocrwidiah Handey ani
Jabatan Supervisor GA
Instansy Perusahasn PT Wira Surva Mandin
Al Jalan Jababeka 28 Blok C No. 14D, Pusirgombong, Kecamatun

Cikarang Urara, Kabupaten Bekasi, Jawa Barst 17530

Dengan ini menvatakan bahwa

Nama Mahasiswa Adam Al Fitrian

NIM 230531 1060

Program Stud D3 Admimstras Bisnis
Perguruan Tinggt Politekmk Negeni Jokarta

telah  memperoleh izin  dari  PT Wira Surya Mandiri untuk menggunakan dan
mencantumkan  data yang diperoleh sclama kegistan magang di  lingkungan
instansi/perusahaan kami scbagsi bahan pemyusunan tugas akhir yang berjudul
"Prosedur Pengelolaan Loading Sheet Dalam Meonunjang  Efcktivites  Kegiatan
Pengiriman Barang (Studi Kases Pada T Wirn Surya Mandini)”

Selam mu, mstans/'perusahsan kami juga membenkan win kepada yang bersangkutan
untuk menggunakan data terscbut dalam publikas: hmish terkait tugas akhir yang
disusun. Adapun data yang yang diizinkan untuk dipergunakan adalah sebagai benikut
(jika diperfukan rincian

1. Gambar struktur organisasi perusahaan

2. Tampilan screenshot aphikas: loading sheet dan scan hardcopy loadmg sheet

3. Tampilan screenshot kubikasi

Demikimn surat 1an im dibust dengan sebenwr-benurnya untuk dapat dipergunakan
schagnimana mestinya

Cikarang, 06 Juli 2026

NMenyetupui

Noerwidiah Handayani
(Supervisor GA)
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Lampiran 2 Hasil wawancara

HASIL WAWANCARA
Tugas Akhir

Prosedur Pengelolaan Loading Sheet pada PT.Wira Surya Mandiri
Disusun oleh:"/Adam Al Fitrian (NIM: 2305311060)

WAWANCARA 1 — NARASUMBER 1

Nama Informan : Muhammad Rizky Nurdiana

Jabatan : Admin GA

Tanggal Wawancara : 29 Juni 2026

A. Identitas dan Peran Informan

Adam: Mas Rizky, sebelumnya terima kasih sudah bersedia meluangkan waktu
untuk ” wawancara ini. Boleh' saya mulai “dengan meminta Mas Rizky
memperkenalkan dirt dan menceritakan peran sehari-harinya?

Rizky: lya, sama-sama dam. Nama saya Rizky; saya sudah bekerja di sini sekitar
dua tahun." Sehari-hari saya menangani urusan, operasional GA, termasuk salah
satunya pengelolaan loading sheet untuk kegiatan pengiriman barang.

Adam: Kalau boleh tahu, apa saja tugas harian Mas Rizky yang berkaitan langsung
dengan pengelolaan loading sheet?

Rizky: Intinya saya yang menyiapkan data pengiriman,.menghitung kubikasi
barang, menyiapkan open tender, dan mengisi dokumen loading sheet lalu
memastikan semua sudah siap sebelum barang dimuat ke kendaraan. Saya juga

yang koordinasi langsung dengan pihak gudang dan ekspedisi.

B. Pelaksanaan Teknis Pengelolaan Loading Sheet
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Adam: Bisa Mas Rizky jelaskan bagaimana proses awal pengelolaan loading sheet
dimulai? Dari mana datanya diperoleh?

Rizky: Jadi alurnya selalu mengacu dari WIP dulu, Work In Progress. WIP itu
semacam daftar pekerjaan atau proyek yang sedang berjalan, dari situ kita tahu
barang apa yang harus dikirim, ke mana, dan kapan. Setelah data WIP keluar, baru
kita mulai isi loading sheet berdasarkan‘informasi.itu.

Adam: Berarti WIP menjadi acuanutama sebelum loading sheet.dibuat, ya Mas?
Rizky: Betul. Kalau WIP belum ada atau belum update, kita tidak bisa mulai isi
loading sheet denganbenar. Runtutannya memang selalu dari WIP dulu.

Adam: Lalu’data apa sajayang harus dikumpulkan sebelum loading sheet bisa
diisi?

Rizky: Yang paling penting adalah jenis barang, jumlah, dimensi untuk perhitungan
kubikasi, berat, tujuan pengiriman, dan armada yang akan digunakan. Semua itu
harus lengkap sebelum loading sheet diisi.

Adam: Lalu bagaimana langkah-langkah Mas Rizky untuk menginput data ke
dalam sistem/aplikasi yang digunakan Perusahaan?

Rizky: Dimulai dengan membuka file Excel loading sheet lalu.mengklik tombol
biru bertuliskan WIP untuk menarik data dari WIP ke /loading sheet, pencet tombol
proses agar muncul pada template berkas /oading sheet tersebut, lalu secara manual
mencocokkan tanggal, tujuan, barang dan lain lain.

Adam: Bagaimana cara Mas Rizky menghitung’ kubikasi dan mencocokkannya
dengan kapasitas kendaraan?

Rizky: Kita hitung dari panjang dikali lebar dikali tinggi barang, hasilnya dalam
meter kubik. Nah, itu harus disesuaikan dengan kapasitas kendaraan yang
digunakan. Loading sheet_itu harus sesuai dengan kubikasi dan. tonase mobil
pengirimannya. Kalau kubikasi..melebihi Kkapasitas, kita.harus™ tambah unit
kendaraan atau jadwal ulang sebagian barang. Tidak bisa dipaksakan karena
berisiko baik dari sisi keselamatan maupun regulasi lalu lintas.

Adam: Bagaimana loading sheet digunakan saat proses stuffing atau pemuatan
barang di gudang?

Rizky: Loading sheet jadi panduan utama petugas gudang. Mereka memuat barang

sesuai urutan yang tertera di loading sheet, memastikan tidak ada yang kelewat atau
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salah muat. Sebelum kendaraan berangkat juga dilakukan pengecekan ulang untuk

memastikan kesesuaian barang dengan dokumen.

C. Kendala Operasional Harian

Adam: Apa kendala yang paling sering Mas Rizky rasakan dalam pengelolaan
loading sheet sehari-hari?

Rizky: Yang paling sering dan.paling bikin repot itu kalaw ada permintaan
pengiriman mendadak.-Tidak ada jadwal, tiba-tiba minta dikirim.hari itu juga.
Masalahnya, kalau pengiriman dadakan seperti‘itu, kita harus cari ekspedisi dalam
waktu singkat, dan biasanya mereka memanfaatkan situasi, harga yang mereka
tawarkan jadi lebih tinggi dari biasanya. Istilahnya aji mumpung, tahu kita butuh
segera,jadi harganya naik.

Adam: Jadi selain tekanan waktu, ada juga dampak ke biaya ya, Mas?

RizKky: Iya persis. Dua-duanya kena. Waktunya mepet, biayanya pun tidak bisa
dinegosiasi dengan baik karena posisi kita yang butuh cepat.

Adam: Pernah terjadi tidak, kesalahan input data saat pembuatan loading sheet?
Apa dampaknya?

Rizky: Belum pernah. Kalau ada kesalahan input data-itu dampaknya bisa cukup
serius, bisa berakibat salah muatan barang dalampengiriman. Misalnya jumlah unit
yang tertulis tidak sesuai dengan yang dimuat, atau barang yang seharusnya masuk
ke kendaraan tertentu malah kelebihan-muatan..Itu yang harus dihindari makanya
verifikasi itu penting.

Adam: Bagaimana Mas Rizky biasanya menyesuaikan alur kerja saat menghadapi
situasi mendadak?

Rizky: Ya kita lakukan semampunya, koordinasi cepat dengan pihak PPIC, hitung
kubikasi seadanya dulu, sambilparalel cari ekspedisi. Tapitetap-diusahakan semua
data minimal sudah terisi sebelum barang dimuat, walaupun waktunya mepet.

Kalau kondisi benar-benar darurat baru lapor ke supervisor untuk minta arahan.
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WAWANCARA 2 — NARASUMBER 2

Nama Informan : Noerwidiah Handayani

Jabatan : Supervisor GA

Tanggal Wawancara :.29 Juni 2026

A. Identitas.dan Peran Informan

Adam: Mba Wid, terima kasih sudah bersedia diwawancara. Boleh saya mulai
dengan:meminta Mba Wid memperkenalkan posisi dan perannya di divisi ini?
Noerwidiah: Boleh. Saya Noerwidiah, biasa dipanggil Mba Wid. Saya menjabat
sebagai supervisor GA sudah 11 tahun, dan salah satu tanggung jawab saya adalah
memastikan seluruh proses administrasi logistik-berjalan'dengan benar, termasuk
verifikasi loading sheet sebelum pengiriman dilaksanakan.

Adam: Apa peran spesifik Mba Wid dalam. proses.verifikasi loading sheet yang
dibuat oleh staf?

Noerwidiah: Saya yang melakukan verifikasi® akhir sebelum: loading sheet
difinalisasi. Tapi perlu diluruskan, prosesnya tidak hanya sampai di saya. Loading
sheet itu harus diverifikasi dan divalidasiroleh pithak PPIC terlebih dahulu, lalu
diketahui oleh GA, logistik, dan security sebelum kendaraan bisa diberangkatkan.

Jadi ada beberapa pihak yang terlibat, bukan satu orang saja.

B. Kebijakan dan Pengawasan

Adam: Bisa Mba Wid jelaskan-lebih rinci bagaimana tahap.verifikasi dan validasi
loading sheet berlangsung?

Noerwidiah: Jadi setelah staf GA selesai membuat loading sheet, dokumen itu
masuk dulu ke PPIC untuk diverifikasi, apakah data barang sudah sesuai dengan
WIP dan kondisi fisik di gudang. Setelah PPIC validasi, barulah GA, logistik, dan

security memberikan paraf atau tanda setor mereka masing-masing. Itu sebagai
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bukti bahwa semua pihak yang berkepentingan sudah mengetahui dan menyetujui
isi dokumen sebelum barang keluar dari gudang.

Adam: Apakah ada kebijakan khusus untuk pengiriman barang dengan risiko
tertentu, seperti baterai litium?

Noerwidiah: Ada. Untuk barang berisiko seperti baterai litium itu ada penanganan
khusus yang harus diperhatikan dalam+/oading sheet, termasuk keterangan posisi
penempatan barang di kendaraam dan prosedur kesclamatannya. Tidak bisa
disamakan dengan barang biasa, semuanya sudah diatur oleh K3.

Adam: Sejauh mana data dari loading sheet digunakan sebagai bahan. laporan
kepada manajemen?

Noerwidiah: Data loading sheet itu menjadi salah satu sumber utamauntuk laporan
kinerja pengiriman yang kami sampaikan ke manajemen secara berkala. Dari situ

manajemen bisa melihat volume pengiriman, utilisasi armada, dan sebagainya.

C. Kendala dari Sisi Manajerial dan Solusi Administratif

Adam: Dari sudut pandang manajerial, apa kendalautama yang Mba Wid rasakan
dalam proses pengelolaan loading sheet?

Noerwidiah: Ada beberapa. Yang pertama tentu saja pengiriman atau permintaan
yang mendadak yang tidak terjadwal dari manajemen, itu sudah menjadi tantangan
rutin. Yang kedua, ketika situasi mendadak itu terjadi, Kita sering berhadapan
dengan ekspedisi yang aji mumpung, memanfaatkan posisi kita yang butuh cepat
untuk menaikkan harga. Dari sis1 manajerial itu cukup menekan efisiensi biaya.
Adam: Bagaimana proses  rekonmsiliasi. dilakukan apabila ditemukan
ketidaksesuaian antara loading sheet dengan dokumen lain?

Noerwidiah: Rekonsiliasi itu harus dilakukan dengan mengacu kembali ke WIP
sebagai dokumen induk. Kitarecocokkan data yang ada di.WIP-dengan apa yang
tercatat di loading sheet. Prosesnya dilakukan secara manual input melalui aplikasi
loading sheet yang kami gunakan. Jadi tidak otomatis, tetap memerlukan ketelitian
staf dalam melakukan pencocokan satu per satu.

Adam: Apa kendala teknis yang dihadapi dalam menentukan armada sewaan, dan

bagaimana biasanya diselesaikan?
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Noerwidiah: Kendalanya ya tadi, kalau pengiriman mendadak itu pilihan
armadanya terbatas dan harganya tidak bisa dinegosiasi dengan posisi yang
menguntungkan. Solusi yang biasanya kami ambil adalah menghubungi rekanan
ekspedisi yang sudah pernah bekerja sama sebelumnya dan sudah kita percaya
kualitasnya, sambil tetap berusaha negosiasi harga sewajar mungkin.

Adam: Apakah ada rencana perbaikanssistem ke depannya, Mba Wid?
Noerwidiah: Ya ada. Ke depannya ada rencana untuk mengintegrasikan sistem
loading sheet dengan.sistem Oracle yang sudah digunakan perusahaan untuk
beberapa fungsi lainsDengan Oracle, diharapkan pencatatan dan rekonsiliasi data
bisa lebih terintegrasi dan mengurangi ketergantungan pada input manual yang
rawan kesalahan. Tapi itu 'masih dalam tahap rencana dan perlu dukungan dari
manajemen puncak untuk implementasinya.

Adam: Menurut Mba Wid, rekomendasi kebijakanapa yang paling dibutuhkan agar
proses loading sheet ke depannya lebih efisien?

Noerwidiah: Yang paling penting menurut saya ada dua. Pertama, penegakan
kebijakan bahwa loading sheet harus sudah selesai dibuat H- 1 'sebelum pengiriman,
itu harus dijadikan standar yang tidak bisa dikompromikan, bukan sekadar imbauan
karena memang seharusnya loading sheet itu H-1. Kedua, perlu ada mekanisme
penjadwalan pengiriman yang lebih terstruktur, supaya permintaan mendadak bisa
diminimalkan dan kita punya waktu yang cukup untuk menyusun loading sheet
dengan benar. Kalau dua hal itu bisa terwujud, saya rasa kualitas pengiriman secara
keseluruhan akan jauh lebih baik.

Adam: Baik Mba Wid, saya rasa informasinya sudah sangat lengkap ‘dan
bermanfaat. Terima kasih banyak atas waktu dan kesediaannya.

Noerwidiah: Sama-sama, semoga tugas akhirnya lancar ya.
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Lampiran 3 Hasil observasi

Hasil Observasi
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Judul Tugas  Prosedur Pengelolaan Loading Sheet pada PT Wira Surya
Akhir Mandiri
Tempat L ; =
_ Divisi HRD & GAPT Wira Surya Mandiri
Observasi
Unit General Affairs (GA)
Objek Pelaksanaanprosedur pengelolaan dokumen loading sheet dalam
Observasi kegiatan pengiriman barang
Waktu _ '
' 26 Januari 2026 — 19 Juni 2026
Observasi
Observer Adam Al Fitrian
Aspek yang . .
No Indikator Observasi Ya| Tidak
Diamati
[ ) Divisi Sales menyampaikan dokumen sales order ]
1 |[Penerimaan sales order v
kepada PPIC dan GA secara manual.
] PPIC menerbitkan Work in Progress (WIP) baru berisi ]
2 |[Penerbitan WIP L - v
rencana pengiriman kargo harian.
3— Pengecekan armada Staf GA memeriksa papan jadwal armada internal 7
internal sebelum melakukan plotting kendaraan.
] Staf GA mengaktifkan skema open tender kepada ol
4 ||Skema open tender vendor ekspedisi luar saat armada internal penuh atau || v/
pengiriman mendadak.
] Staf GA mengirimkan tangkapan layar data WIP ke N
Koordinasi H-1 melalui
5 grup WhatsApp GA, logistik, dan security sebagai v
WhatsApp
acuan H-1.
6— Briefing lapangan hari- ||Perwakilan GA, logistik, dan security melakukan 7
H briefing singkat di area gudang sebelum pemuatan.
7: Penginputan data ke Staf GA menginput data pengiriman ke aplikasi 7
aplikasi loading sheet |{loading sheet berbasis makro Excel.
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Aspek yang
Indikator Observasi Ya|Tidak

Diamati
Penarikan data otomatis||{Aplikasi menarik data kuantitas dan spesifikasi barang 7
dari WIP secara otomatis dari basis data WIP.
Akurasi hasil penarikan ||Hasil tarikan data dari WIP sesuai dengan angka riil ] v
data tanpa perlu koreksi manual.
Pencetakan dokumen ||Draf elektronik /oading sheet dicetak menjadi 7
fisik dokumen fisik (hard copy) untuk proses pengesahan.

o Dokumen fisik ditandatangani berurutan oleh GA, N
Validasi tandatangan o 5

4 PPICylogistik, dan security sebelum armada v
empat divisi
berangkat.

Pengawalan pemuatan |/Tim logistik mengawasi proses pemuatan barang ke 7
barang kendaraan sesuai urutan pada loading sheet.
Inspeksi gerbang oleh [[Tim security melakukan inspeksi visual kesesuaian 7
security muatan sebelum kendaraan keluar gerbang.
Pelaporan digital Staf GA menginput data manifes ke sistem Report 7
khusus TAKSES Allista untuk pengiriman tujuan Telkom Akses.
Ketersediaan wadah Seluruh divisi (GA, PPIC, logistik, security) memiliki ]
komunikasi digital satu wadah komunikasi digital resmi dan terintegrasi v
resmi antar divisi (bukan WhatsApp/telepon/catatan kertas).
Kesesuaian jadwal Instruksi pengiriman yang masuk mengikuti batas ]
pengiriman dengan waktu (cut-off time) yang telah disepakati dan tertulis N
kebijakan cut-off time ||secara resmi.
Pengarsipan dokumen (|Lembar loading sheet asli.yang telah ditandatangani 7
akhir konsumen dikembalikan dan diarsipkan oleh tim GA.
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Lampiran 4 Hasil dokumentasi

dengan staf dan supervisor
melalui ekspedisi eksternal

Dokumentasi
Dokumentasi

<
O

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 5 Kuesioner/pedoman wawancara

PEDOMAN WAWANCARA
Tugas Akhir

Prosedur Pengelolaan Loading Sheet pada PIT Wira Surya Mandiri
Disusun oleh: Adam Al Fitrian (NIM: 2305311060)

Tujuan Wawancara

Wawancara ini bertujuan untuk memperoleh data kualitatif mengenai
pelaksanaan prosedur pengelolaan dokumen loading sheet, kebijakan
perusahaan yang menyertainya, serta kendala dan solusi administratif dalam
kegiatan pengiriman barang di PT Wira Surya Mandiri. Wawancara
dilakukan kepada dua narasumber dengan peran yang berbeda namun saling
melengkapi, yaitu staf pelaksana General Affair (GA) dan supervisor GA,
guna memperoleh gambaran yang- komprehensif dari sisi operasional

maupun manajerial.

PEDOMAN WAWANCARA — NARASUMBER 1
Staf Pelaksana General Affair (GA)

Fokus: pelaksanaan teknis harian prosedur. pengelolaan loading sheet (sisi

operasional)
Nama Informan » Muhammad Rizky Nurdiana
Jabatan - Admin GA

Tanggal Wawancara : 29 Juni 2026
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A. Identitas dan Peran Informan

1. Apa jabatan dan sudah berapa lama Bapak/Ibu bekerja di Divisi
HRD & GA PT Wira Surya Mandiri?

2. Apa tugas harian Bapak/Ibu yang berkaitan langsung dengan

pengelolaan loading sheet?

B. Pelaksanaan Teknis Prosedur Pengelolaan Loading Sheet

1. Bagaimana proses awal pengumpulan data dimulai, mulai dari
menerima Purchase Order (PO) hingga pengembalian dokumen?

2 Data apa saja yang harus dikumpulkan sebelum loading sheet bisa
diisi, dan dari mana sumbernya?

3. Bagaimana langkah-langkah Bapak/Ibu menginput data ke dalam
sistem/aplikasi yang digunakan?

4. Bagaimana cara menghitung kubikasi barang dan mencocokkannya
dengan kapasitas muat kendaraan saat-menyusun loading sheet?

5. Bagaimana loading sheet digunakan sebagai panduan saat

proses stuffing/pemuatan barang ke kendaraan di gudang?

C. Kendala Operasional Harian

3. Apa kendala yang paling sering dirasakan saat ada permintaan
pengiriman mendadak (ad-hoc) dari divisi sales tanpa jadwal rutin?

4. Apakah pernah terjadi kesalahan input data? Apa
penyebabnya_dan bagaimana dampaknya ke proses pengiriman?

5. Bagaimana Bapak/Ibu.menyesuaikan alur _kerjassecara mandiri

ketika menghadapi situasi mendadak tersebut



eyieyer uabap Niwyaijod uizi edue)

2
v
()
=
Q
o
=
T
1Y
=
—
Q.
o
=
3
[}
-
<
Q
=
o
=
=
[}
T
[}
=
= f
=}
Q
o
=
<
o
=
Q
g
S
[
=
v
o
-
()
==
S,
~
=
[
Q
[}
—
o
o
=
o
-
-
o

N
Ooo
S o]
s 3
3 @
Qe s
355
=) =
833
=]
3 <
c Q
(<
233
o e
5 =
sa 7
5 z%
3 =
o =7
35§
B e S
= 3o
o
553
S8 g
~
< ®
m )
T
9 @3
Q 5
598 0
3 =
8 o
Y 5
< o
(7] m
o 5
c 2 £
< =
c o
SRS
2273
S o<
i P,
P —
E53
—
£
3. °
o
v 2
o —
3 £
5 5
°
z ¢
[V
~ >
5 T
s 3
- =
& S
= @
Q
=
=
ﬂ.
=
~
S
-+
Q
[
o
3.
Q
=
Q
5
w
=
Q
~
-
3
o
w
o
S
3

-
9
o
=
o
=5
Q
3
[}
=
Q
<
-
T
"
(1)
o
o
=
o
=
o
-
Q
c
0
o
c
=
<
=2
=
Q
-
<
Q
-+
<
wn
=l
=
o
=
T
o
3
[}
=
n
o
=
-
c
3
=
Q9
=
Q.
o
=
3
[}
3
<
[}
o
c
=
=
o
=
1%
c
3
T
(]
-

au
m
=
0
T
-+
Y

=
m
x
)
©
~*
(Y
§.
;
1
=)
:’
o
x
E.
x
P4
o
Q
)
=.
S
o
x
)
q
-+
Y

67

PEDOMAN WAWANCARA — NARASUMBER 2
Supervisor GA

Fokus: kebijakan, verifikasi, dan pengambilan keputusan (sisi manajerial)

Nama Informan - Noerwidiah Handayani

Jabatan

: Supervisor GA

Tanggal Wawancara " : 29 Juni 2026

A. Identitas dan Peran Informan

1.

Apa jabatan dan sudah berapa lama Bapak/Ibu menjabat
sebagai supervisor/kepala Divisi HRD & GA?

Apa peran Bapak/Ibu dalam proses verifikasi dan persetujuan /oading
sheet

yang sudah dibuat oleh staf?

B. Kebijakan dan Pengawasan

3.

Bagaimana tahap verifikasi dan validasi data loading sheet
dilakukan sebelum kendaraan diberangkatkan?

Apakahada kebijakan khusus untuk pengiriman kategori tertentu,
misalnya barang-dengan. risiko seperti baterai litium?

Sejauh mana data dari loading sheet digunakan sebagai bahan

laporan jumlah pengiriman kepada manajemen secara berkala?

C. Kendala dari Sisi Manajerial dan Solusi Administratif
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6. Dari sudut pandang manajerial, apa kendala utama yang membuat
pelaksanaan prosedur pengelolaan /loading sheet terhambat

(misalnya koordinasi antar-divisi, keterbatasan SDM, atau sistem)?

o
)
o
2]
o
Q

7. Bagaimana proses rekonsiliasi dilakukan apabila ditemukan

ij ang paling
a lebih efisien dan
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