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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang   

Dalam menjalankan sebuah bisnis di organisasi atau perusahaan baik 

manufacture maupun home industry sangat membutuhkan sistem komputerisasi 

secara relevan, akurat, cepat dan efisien untuk menunjang kegiatan administrasi 

perusahaan. Ketersediaan informasi yang cepat dan akurat serta didukung dengan 

penerapan system dengan proses administrasi yang optimal, menjadi kelebihan 

tersendiri yang harus dimiliki oleh setiap perusahaan. Dengan administrasi yang 

baik, kegiatan bisnis dapat berjalan dengan lancar sehingga dapat meningkatkan 

produktivitas perusahaan dan juga loyalitas pelanggan.  

PT Aristek Highpolymer ialah salah satu perusahaan Indonesia dalam 

industri kimia, industri yang telah diproduksi resin sintetis dan resin polyurethane. 

Dalam produksinya PT Aristek Highpolymer memproduksi produk greenpol, di 

mana greenpol ini ialah produk perekat berperforma tinggi dan tahan lama dengan 

kemampuan formulasi serbaguna untuk aplikasi industri yang luas. Greenpol 

menjadi produk merek yang paling sering diminati customer, dengan banyaknya 

permintaan customer maka berlanjut ke proses delivery order dan melakukan 

kegiatan administrasi untuk ke tahap pemesanan selanjutnya. Salah satu kegiatan 

administrasi yang dilakukan di PT Aristek Highpolymer yaitu pembuatan delivery 

order (surat jalan) yang rutin dibuat setiap harinya untuk digunakan sebagai bukti 

pengiriman barang ke pelanggan (customer). Dalam proses delivery order (surat 

jalan) yang dimaksud adalah proses surat menyurat yang digunakan sebagai bukti 

pengiriman barang ke pelanggan (customer) atau tanda bukti pemesanan barang dan 

juga sebagai bukti untuk penagihan ke customer.  

Proses surat jalan delivery order membutuhkan beberapa langkah dalam 

menginput data dengan menggunakan aplikasi software yang sering digunakan 

suatu perusahaan sehingga bisa dijadikan surat jalan. Dalam proses pembuatan
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delivery order (surat jalan) ini, PT Aristek Highpolymer tidak membuat secara 

manual melainkan sudah melalui sistem yang terkomputerisasi. Namun, hal 

tersebut harus dilakukan secara teliti dan hati-hati dalam penginputan data barang 

yang akan dikirimkan ke customer (pelanggan). PT Aristek Highpolymer memiliki 

bagian khusus yang menangani proses pembuatan delivery order (surat jalan) yaitu 

Divisi Logistic. Mengingat proses delivery order (surat jalan) sangat penting bagi 

kelancaran kegiatan operasional perusahaan dan digunakan sebagai bukti 

pengiriman barang ke customer (pelanggan) maka harus dibuat dengan baik dan 

benar agar perusahaan tidak mengalami kerugian. 

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, penulis tertarik untuk mengetahui 

dan menganalisis proses pembuatan delivery order (surat jalan) yang dilakukan 

oleh divisi Production PT Aristek Highpolymer khususnya pada Produk Barang 

Grenpool, oleh karena itu penulis memilih judul “Proses Pembuatan Surat Jalan 

(Delivery Order) pada Divisi Logistic Produk Barang Greenpol PT Aristek 

Highpolymer” sebagai penulisan untuk tugas akhir. 

 

1.2 Rumusan Masalah  

Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis merumuskan permasalahan yang 

akan dibahas, yaitu:  

a. Bagaimana proses pembuatan surat jalan (delivery order) pada divisi Logistic 

Produk Barang Greenpol pada PT Aristek Highpolymer? 

b. Apa saja kendala yang dihadapi dalam proses pembuatan surat jalan (delivery 

order) pada divisi Logistic Produk Barang greenpool PT Aristek Highpolymer? 
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1.3 Tujuan Penulisan 

Adapun tujuan yang diharapkan dari penulisan laporan tugas akhir ini antara 

lain yaitu: 

a. Untuk menjelaskan dan mengetahui bagaimana proses pembuatan surat jalan 

(delivery order) pada divisi Logistic Produk Barang Greenpol PT Aristek 

Highpolymer. 

b. Untuk menjelaskan dan mengetahui apa saja kendala yang dihadapi dalam 

proses pembuatan surat jalan (delivery order) pada divisi Logistic Produk 

Barang Greenpol PT Aristek Highpolymer. 

 

1.4 Manfaat Penulisan  

Dalam penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan beberapa 

manfaat sebagai berikut: 

a. Sebagai salah satu tercapai nya tujuan penulisan tugas akhir Program Studi 

Diploma 3 Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta. Dapat 

mengembangkan wawasan pengetahuan di Bidang Administrasi. Melihat 

proses pembuatan surat jalan (delivery order) pada divisi Logistic Produk 

Barang Greenpol. 

b. Dapat digunakan PT Aristek Highpolymer sebagai bahan evaluasi perusahaan, 

dapat memberikan saran bagi perusahaan dalam mengembangkan kemajuan 

perusahaan di masa yang akan datang. 

c. Sebagai tambahan informasi bagi mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta, 

khususnya Jurusan Administrasi Niaga Program Studi Diploma 3 Administrasi 

Bisnis dalam pembuatan laporan atau penelitian mengenai bidanf administrasi, 

serta sebagai bahan referensi bagi penelitian yang mengambil tema 

Administrasi. 
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1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang dilakukan penulisa untuk mendapatkan 

bahan serta data dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Observasi 

Observasi dilakukan dengan cara partisipasi aktif penulis melalui praktek kerja 

lapangan selama 3 (tiga) bulan di PT Aristek Highpolymer dan penulis 

melakukan pengamatan mengenai proses pembuatan surat jalan (delivery order) 

pada divisi Logistic Produk Barang Greenpol PT Aristek Highpolymer. 

b. Wawancara  

Penulis melakukan tanya jawab dengan Bapak Caya Haryana selaku 

Departemen Head Logistic dan Ibu Jeni Junia selaku Staff Logistic pada PT 

Aristek Highpolymer mengenai  proses pembuatan surat jalan (delivery order) 

dan kendala apa saja yang dihadapi dalam melakukan proses pembuatan surat 

jalan (delivery order)  pada Divisi Logistic Produk Barang Greenpol PT Aristek 

Highpolymer. 

c. Dokumentasi  

Penulis mengumpulkan dokumen–dokumen dan segala bentuk informasi untuk 

digunakan sebagai dasar proses pembuatan surat jalan (delivery order) pada 

divisi Logistic Produk Barang Greenpol PT Aristek Highpolymer. 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Metode yang digunakan dalam penulisan Tugas Akhir ini adalah metode 

kualitatif deskriptif, yaitu mendeskripsikan proses pembuatan surat jalan (delivery 

order) khususnya pada divisi Logistic Produk Barang Greenpol PT Aristek 

Highpoymer. Data yang diperoleh akan disusun secara sistematis kemudian 

dijabarkan berdasarkan kajian teori untuk mendeskripsikan proses pembuatan surat 

jalan (delivery order) pada divisi Logistic Produk Barang Greenpol PT Aristek 

Highpolymer. 

 

 



5 
 

 
 

1.7 Sistematika Penulisan  

Untuk mempermudah pembaca dalam memahami isi dan maksud dari 

penulisan tugas akhir ini, maka penulis menyajikan sistematika penulisan dengan 

memberikan penjelasan di setiap bab dengan penyusunan sebagai berikut: 

Bab I: Pendahuluan 

Pada bab ini akan dijelaskan tentang latar belakang, rumusan masalah, 

tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis 

data, dan sistematika penulisan. 

Bab II: Landasan Teori 

Pada bab ini penulis akan memaparkan teori-teori atau konsep-konsep yang 

mendukung pemecahan masalah yang dikemukakan dalam penelitian ini. 

Bab III: Gambaran Umum Perusahaan 

Pada bab ini akan dijelaskan tentang gambaran umum perusahaan antara 

lain yaitu profil perusahaan, sejarah perusahaan, lokasi perusahaan, struktur 

organisasi perusahaan, logo perusahaan, dan informasi lainnya mengenai 

perusahaan. 

Bab IV: Pembahasan  

Bab ini merupakan pembahasan secara detail mengenai data dari masalah 

yang dibahas yaitu, bagaimana pelaksanaan proses pembuatan surat jalan (delivery 

order) pada divisi Logistic Produk Barang Greenpool PT Aristek Highpolymer, 

serta kendala yang dihadapi dalam proses pembuatan surat jalan (delivery order) 

pada divisi Logistic Produk Barang Greenpol PT Aristek Highpolymer. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan  

 Berdasarkan pembahasan yang telah diuraikan pada bab-bab sebelumnya 

mengenai proses pembuatan surat jalan (delivery order) pada divisi Logistic PT 

Aristek Highpolymer Cikarang, maka Penulis mengambil kesimpulan yang akan 

dijelaskan sebagai berikut: 

a. Proses pembuatan surat jalan (delivery order) pada divisi Logistic PT Aristek 

Highpolymer Cikarang sudah berjalan dengan baik dan tepat. Hal ini 

dibuktikan dengan minimnya kesalahan yang terjadi pada saat pembuatan 

surat jalan (delivery order) yang dilakukan oleh divisi Logistic PT Aristek 

Highpolymer Cikarang, karena dalam pembuatan surat jalan (delivery order) 

tersebut dilakukan dengan teliti dan hati-hati dalam penginputan data pesanan 

barang yang dipesan oleh pihak customer agar tidak merugikan perusahaan 

maupun mengurangi kepercayaan  konsumen.  Selain itu dalam pembuatan 

surat jalan (delivery order) telah menggunakan sistem yang terkomputerisasi 

yaitu Financial Accounting (FINA).   

b. Kendala yang dihadapi dalam proses pembuatan surat jalan (delivery order) 

pada Logistic PT Aristek Highpolymer Cikarang yaitu proses pembuatan surat 

jalan (delivery order) masih dicetak dengan cara manual yaitu proses tersebut 

dilakukan dengan mesin printer tua, terkadang surat jalan (delivery order) 

yang dicetak menggunakan mesin printer tersebut sulit terbaca (tinta blur) 

serta mesin printer yang digunakan mengeluarkan suara bising sehingga dapat 

mengganggu konsentrasi karyawan lain dalam bekerja.   

c. Pada saat melaksanakan proses pembuatan surat jalan (delivery order), 

terkadang              terjadi perubahan  Purchase Order  (PO) dikarena kan stock barang 

produk belum diproses.  Untuk mencegah jika ada perubahan Purchase Order 

(PO) maka akan membuat Purchase Order (PO) manual untuk barang produk
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yang sudah ada stock untuk dilakukan pengiriman ke customer.   

5.2 Saran  

 Berdasarkan kendala yang terjadi dalam proses pembuatan surat jalan 

(delivery order) pada divisi Logistic Produk Barang PT Aristek Highpolymer 

Cikarang maka penulis memberikan saran sebagai berikut: 

a. Sebaiknya perusahaan melakukan peremajaan terhadap peralatan tentang 

penggunaan peralatan yang digunakan untuk keperluan proses pembuatan 

surat jalan (delivery order). Peremajaan peralatan diterapkan pada perusahaan 

guna memaksimalkan hasil kerja dengan menyesuaikan tuntutan zaman yang 

serba digital serta berkembang nya peralatan elektronik bukti surat jalan 

(delivery order) selain diprint secara manual namun juga dibuat menjadi 

electronik delivery order (e-DO) untuk menjadi back up. 

b. Sebaiknya dibuatkan SOP yang mengatur prosedur pemesanan barang agar 

dapat menghindari kesalahan yang sering terjadi. Dimana SOP pemesanan 

barang dibuat sesuai dengan alur pembuatan surat jalan (delivery order) 
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LAMPIRAN 

 

 
Lampiran 1  

Daftar Pertanyaan Wawancara 

a. Apa saja dokumen-dokumen yang dibutuhkan untuk dasar 

pembuatan surat jalan (delivery order) pada divisi logistic PT Aristek 

Highpolymer? 

b. Bagian-bagian (pihak-pihak) apa saja yang terlibat dalam melakukan 

proses pembuatan surat jalan (delivery order)? 

c. Bagaimana proses pembuatan surat jalan (delivery order) pada divisi 

logistic PT Aristek Highpolymer? 

d. Apa saja kendala dan permasalahan yang sering terjadi ketika 

melakukan proses pembuatan surat jalan (delivery order) pada divisi 

logistic PT Aristek Highpolymer? 

Sumber : Data Diolah, 2022 
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Lampiran 2 

 Lembar Delivery Order (DO) Warna Putih 

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 

 

Lampiran 3  

Lembar Delivery Order (DO) Warna Biru 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 4  

Lembar Delivery Order (DO) Warna Kuning 

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 5  

Lembar Delivery Order (DO) Warna Hijau

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 

Lampiran 6  

Lembar Delivery Order (DO) Warna Putih

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 7  

Purchase Order (PO)

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 8  

Daily Delivery Request (DDR) 

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 

 

Lampiran 9  

Surat Jalan Truk (SJT) 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 10  

Proses Pembuatan Delivery Order 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 

Lampiran 11  

Proses Pembuatan Delivery Order 

   

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 12  

Proses Pembuatan Delivery Order 

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 13  

Proses Pembuatan Delivery Order 

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 14  

Proses Pembuatan Delivery Order 

 

  

  Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



45 
 

 
 

Lampiran 15  

Proses Pembuatan Delivery Order 

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 16  

Proses Pembuatan Delivery Order 

 

   Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 17  

Proses Pembuatan Delivery Order 

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 18  

Proses Pembuatan Delivery Order 

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 19  

Proses Pembuatan Delivery Order 

 

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 20  

Proses Pembuatan Delivery Order 

 

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 21  

Proses Pembuatan Delivery Order 

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 
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Lampiran 22  

Proses Pembuatan Delivery Order 

 

Sumber : PT Aristek Highpolymer, 2022 

 

 

 

 

 


