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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Perusahaan dapat berdiri dan berkembang dengan menerapkan ilmu 

administrasi dalam melaksanakan kegiatan perusahaan. Ilmu administrasi sangat 

dibutuhkan hampir di setiap bidang pekerjaan. Ilmu administrasi juga memiliki 

peran yang sangat penting dalam menunjang kelancaran kegiatan suatu 

perusahaan. 

Perusahaan swasta maupun perusahaan pemerintahan pasti memiliki 

tujuan yang harus dicapai. Keuntungan merupakan salah satu tujuan yang harus 

dicapai oleh perusahaan. Tujuan tersebut dapat dicapai dengan adanya sistem 

pengelolaan administrasi yang baik. Jika pengelolaan administrasi sudah sesuai 

dan berjalan dengan baik maka tujuan perusahaan dapat dicapai dengan mudah. 

Kegiatan administrasi merupakan kegiatan utama di suatu perusahaan yang 

harus direncanakan dengan baik dan tepat. Perusahaan memiliki prosedur 

tersendiri dalam mengelola kegiatan administrasinya. Kegiatan administrasi 

dilakukan guna membantu karyawan dalam menyelesaikan pekerjaan secara 

efektif dan efisien. 

PT Wahana Arthadinamika Selaras merupakan perusahaan yang 

mengoperasikan Dealer Mobil Mazda di kawasan Raden Saleh, Jakarta Pusat. 

Kegiatan perusahaan yang dilakukan oleh PT Wahana Arthadinamika Selaras 

yaitu penjualan kendaraan mobil dengan merek Mazda, perbaikan kendaraan 

mobil Mazda, dan penjualan suku cadang kendaraan mobil Mazda. Kegiatan 

administrasi di dalam PT Wahana Arthadinamika selaras dibagi menjadi dua yaitu 

administrasi penjualan (sales administration) dan administrasi setelah penjualan 

(after sales administration). 
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Staf administrasi diharapkan mampu menghadapi hambatan yang terjadi 

dalam melaksanakan tugasnya dan dapat memberikan solusi atas hambatan 

tersebut. Hambatan yang terjadi dalam kegiatan administrasi pada perusahaan 

yaitu terdapat kesalahan penginputan faktur ke dalam web reporting system 

Mazda serta keterlambatan proses pembuatan STNK. Penyelesaian  dari hambatan 

tersebut perlu dilakukan supaya perusahaan dapat berkembang di masa mendatang 

dan mampu bersaing dengan perusahaan lain. 

Berdasarkan penjelasan di atas, penulis tertarik untuk mengetahui secara 

khusus mengenai kegiatan administrasi dan akan membahasnya dalam tugas akhir 

yang berjudul “Tugas Bagian Administrasi Penjualan Dalam Penjualan 

Kendaraan Mobil Mazda Pada PT Wahana Arthadinamika Selaras”. 

 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Dalam penulisan tugas akhir ini penulis merumuskan beberapa masalah 

yang akan dibahas adalah sebagai berikut: 

a. Bagaimana tugas bagian administrasi penjualan dalam penjualan 

kendaraan mobil Mazda pada PT Wahana Arthadinamika Selaras? 

b. Apa saja hambatan yang dihadapi pada tugas bagian administrasi 

penjualan dalam penjualan kendaraan mobil Mazda pada PT Wahana 

Arthadinamika Selaras? 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Adapun tujuan dari penulisan laporan tugas akhir ini adalah sebagai 

berikut: 

a. Mengetahui tugas bagian administrasi penjualan dalam penjualan 

kendaraan mobil Mazda pada PT Wahana Arthadinamika Selaras. 
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b. Megetahui hambatan yang dihadapi pada tugas bagian administrasi 

penjualan dalam penjualan kendaraan mobil Mazda pada PT Wahana 

Arthadinamika Selaras. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Dalam penulisan laporan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan 

manfaat sebagai berikut: 

a. Bagi Penulis, penulis dapat mempraktikkan materi yang telah dipelajari 

selama di perkuliahan secara langsung dan mengembangkan wawasan 

mengenai bidang administrasi, komunikasi dan penjualan. Khususnya 

penulis dapat mengetahui mengenai tugas bagian administrasi penjualan 

dalam penjualan kendaraan mobil Mazda pada PT Wahana Arthadinamika 

Selaras.  

b. Bagi Perusahaan, penulis berharap dapat membantu menyelesaikan 

pekerjaan yang ada di perusahaan, bila penulis menemukan 

ketidaksesuaian antara teori dan praktik maka penulis dapat memberikan 

saran sesuai teori yang telah dipelajari. 

c. Bagi Akademik, penulis berharap penulisan tugas akhir ini dapat menjadi 

referensi tambahan di Diploma III Administrasi Bisnis Politeknik Negeri 

Jakarta serta sebagai bahan referensi bagi siapa saja yang ingin melakukan 

penulisan mengenai bidang administrasi penjualan. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang digunakan dalam penulisan ini adalah 

sebagai berikut: 

a. Observasi 

Penulis melakukan pengumpulan data secara langsung berdasarkan 

kegiatan yang dilakukan penulis selama studi praktik kerja lapangan 
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selama 3 (tiga) bulan di  PT Wahana Arthadinamika Selaras sejak bulan 

Februari–April 2022. 

b. Wawancara 

Penulis mengumpulkan data dengan cara melakukan wawancara secara 

langsung kepada Ibu Nur El Fadillah selaku admin head di PT Wahana 

Arthadinamika Selaras untuk mendapatkan data dan keterangan yang 

berkaitan dengan penulisan tugas akhir ini (Daftar pertanyaan terdapat 

dalam lampiran 1). 

c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan data yang berkaitan dengan administrasi penjualan 

pada PT Wahana Arthadinamika Selaras yang telah diizinkan oleh              

PT Wahana Arthadinamika Selaras. 

d. Studi Kepustakaan 

Pengumpulan data dilakukan secara literatur melalui buku yang bersumber 

dari perpustakaan, e-book, jurnal dan literatur lain yang dapat menunjang 

data yang berhubungan dengan judul penulisan laporan tugas akhir. 

 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang digunakan dalam penulisan laporan tugas akhir 

ini adalah metode analisis data deskriptif. Metode analisis data dekskriptif adalah 

metode penyajian data dengan cara mendeskripsikan hasil yang diperoleh 

berdasarkan data-data yang telah dikumpulkan, diolah dan disusun secara 

sistematis oleh penulis sehingga menghasilkan suatu informasi mengenai Tugas 

Bagian Administrasi Penjualan Dalam Penjualan Kendaraan Mobil Mazda Pada 

PT Wahana Arthadinamika Selaras. 
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1.7 Sistematika Penulisan 

Untuk lebih memudahkan pembahasan tugas akhir maka penulis 

mengelompokkan sistematika penulisan ke dalam 5 (lima) bab, sebagai berikut: 

Bab I: Pendahuluan 

Bab ini berisi latar belakang masalah, perumusan masalah, tujuan 

penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data dan 

sistematika penulisan. 

Bab II: Landasan Teori 

Bab ini menjelaskan mengenai teori-teori yang berhubungan dengan 

pembahasan, yaitu mengenai pengertian administrasi, ciri-ciri administrasi, fungsi 

administrasi, tujuan administrasi, kegiatan administrasi, pengertian penjualan, 

tujuan penjualan, macam-macam penjualan, pengertian kredit, unsur-unsur kredit, 

pengertian leasing, dan pihak yang terlibat dalam leasing. 

Bab III: Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini menjelaskan tentang gambaran umum perusahaan antara lain yaitu 

sejarah perusahaan, logo perusahaan, visi misi perusahaan, struktur organisasi 

perusahaan dan kegiatan usaha perusahaan. 

Bab IV: Pembahasan 

Bab ini menjelaskan mengenai apa saja Tugas Bagian Administrasi 

Penjualan Dalam Penjualan Kendaraan Mobil Mazda Pada PT Wahana 

Arthadinamika Selaras serta hambatan apa saja yang dihadapi dalam tugas bagian 

administrasi penjualan. 

Bab V: Penutup 

Bab ini berisi kesimpulan mengenai pembahasan pada bab IV serta saran-

saran yang ditujukan untuk perbaikan kondisi PT Wahana Arthadinamika Selaras 

di masa mendatang. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil pembahasan Tugas Bagian Administrasi Penjualan 

Dalam Penjualan Kendaraan Mobil Mazda Pada PT Wahana Arthadinamika 

Selaras, kesimpulan yang dapat penulis ambil dari penulisan tugas akhir ini adalah 

sebagai berikut: 

a. Pelaksanaan Tugas Bagian Administrasi Penjualan Dalam Penjualan 

Kendaraan Mobil Mazda Pada PT Wahana Arthadinamika Selaras sudah 

sesuai dengan prosedur yang ditetapkan oleh perusahaan yaitu dimulai dari 

kegiatan mengelola persediaan, kegiatan penjualan tunai kendaraan mobil 

Mazda, kegiatan penjualan kredit kendaraan mobil Mazda, kegiatan 

membuat laporan penjualan, dan kegiatan mengarsip dokumen. Dalam 

kegiatan mengelola persediaan staf administrasi penjualan melakukan 

pemeriksaan atas persediaan unit mobil Mazda serta melakukan 

pemesanan unit mobil Mazda kepada ATPM. Dalam kegiatan penjualan 

kendaraan mobil Mazda baik tunai dan kredit staf administrasi penjualan 

melakukan tugasnya dimulai dari menerima surat pesanan kendaraan 

(SPK) dan foto kopi KTP konsumen, menerima purchase order (untuk 

penjualan kredit), membuat kuitansi DP, membuat surat permohonan 

transfer (untuk penjualan kredit) membuat kuitansi pelunasan, membuat 

surat pernyataan penyerahan BPKB (untuk penjualan kredit), pengiriman 

unit mobil Mazda, membuat berita acara serah terima kendaraan 

(BASTK), menginput pengajuan faktur pada web reporting system Mazda, 

membuat form permohonan surat rekomendasi, pengajuan STNK dan 

BPKB ke birojasa, mengirim surat jalan dan plat nomor sementara ke 

konsumen, mengirim STNK dan plat nomor asli ke konsumen, dan 
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membuat tanda terima atas penyerahan BPKB dan dokumen lainnya ke 

konsumen atau perusahaan leasing. 

b. Hambatan pada pelaksanaan Tugas Bagian Administrasi Penjualan Dalam 

Penjualan Kendaraan Mobil Mazda Pada PT Wahana Arthadinamika 

Selaras adalah kesalahan dalam penginputan pengajuan faktur pada web 

reporting system Mazda, serta keterlambatan proses pembuatan STNK. 

 

 

5.2 Saran 

Adapun saran yang dapat penulis berikan mengenai hambatan yang 

dihadapi pada pelaksanaan Tugas Bagian Administrasi Penjualan Dalam 

Penjualan Kendaraan Mobil Mazda Pada PT Wahana Arthadinamika Selaras 

adalah sebagai berikut: 

a. Staf administrasi penjualan harus melakukan latihan dalam penginputan 

pengajuan faktur pada web reporting system Mazda. Dengan melakukan 

latihan staf administrasi penjualan dapat terbiasa dan berpengalaman 

dalam penginputan pengajuan faktur pada web reporting system Mazda 

sehingga diharapkan tidak terjadi kesalahan penginputan kembali dalam 

pengajuan faktur pada web reporting system Mazda kedepannya. 

b. Staf administrasi dapat mem-follow up birojasa mengenai lamanya proses 

pembuatan STNK konsumen. Menanyakan penyebab dari lamanya proses 

pembuatan STNK yang diajukan dan kapan STNK dapat segera diterima 

oleh perusahaan. Berikan informasi yang didapat dari birojasa kepada 

konsumen dan memohon maaf atas kendala yang terjadi dan pastikan 

perusahaan akan terus mem-follow up masalah ini. 
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LAMPIRAN 

Lampiran  1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana tugas bagian administrasi penjualan dalam penjualan kendaraan 

Mazda pada PT Wahana Arthadinamika Selaras? 

2. Apakah ada pihak lain yang terlibat dalam kegiatan penjualan kendaraan 

mobil Mazda? 

3. Dokumen apa saja yang dihasilkan dalam kegiatan penjualan kendaraan 

mobil Mazda? 

4. Hambatan atau kendala apa saja yang dihadapi staf administrasi penjualan 

dalam melaksanakan tugasnya? 
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Lampiran  2 Fix Order 
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Lampiran  3 Kuitansi Down Payment 
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Lampiran  4 Kuitansi Pelunasan 
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Lampiran  5 Berita Acara Serah Terima Kendaraan 

  

v
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Lampiran  6 Form Permohonan Surat Rekomendasi 
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  Lampiran  7 Tanda Terima Atas Penyerahan BPKB Dan Dokumen Lainnya 
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Lampiran  8 Surat Permohonan Transfer 
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Lampiran  9 Surat Pernyataan Penyerahan BPKB 

 


