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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Industri perdagangan merupakan salah satu jenis usaha yang menjadi 

penentu atas aktivitas ekonomi di sisi distribusi. Usaha perdagangan itu sendiri 

memiliki arti sebagai suatu kegiatan ekonomi tukar menukar barang atau jasa atau 

keduanya berdasarkan pada kesepakatan bersama. Barang atau jasa yang dijual 

haruslah berwujud, yang berarti bisa dipindahkan kepemilikan atas barang 

tersebut. Usaha perdagangan memiliki banyak jenis didalamnya, diantaranya 

usaha kuliner, elektronik, fashion, sembako, pertanian, kebutuhan alat-alat rumah 

tangga, dan lainnya. 

Pada saat ini, industri perdagangan telah banyak berkembang di Indonesia. 

Banyak sekali jenis industri perdagangan yang ada di Indonesia, salah satunya 

usaha penyedia alat-alat kebutuhan untuk dapur dan bar. Mulai muncul 

perusahaan yang menjual berbagai macam alat-alat kebutuhan untuk dapur dan 

bar. Hal tersebut terjadi karena industri kuliner di Indonesia semakin meningkat 

setiap tahunnya, sehingga muncul berbagai jenis usaha kuliner khas Indonesia 

maupun khas negara lain yang ada di Indonesia. Sehingga, terjadi peningkatan 

akan kebutuhan peralatan dapur dan restoran seiring dengan banyak dibukanya 

restoran, cafe, bar, dan hotel. Hal ini juga disebabkan karena pandemi Covid-19 

yang dianggap masyarakat telah usai dan Indonesia mulai masuk ke dalam masa 

new normal sehingga banyak orang yang mulai merintis usaha kembali dengan 

mengambil jenis usaha kuliner yang hingga saat ini tetap menjadi primadona bagi 

masyarakat Indonesia, karena kecintaan masyarakat Indonesia terhadap makanan. 

PT Megapolitan Global Prima telah menjadi salah satu pilihan bagi para 

pengusaha bisnis kuliner maupun bisnis perhotelan sebagai supplier tetap mereka. 

Oleh karena itu, perusahaan dituntut untuk selalu sedia dalam stok barang, 

mengembangkan inovasi jenis barang, dan meningkatkan produktivitas pelayanan 

pada setiap kegiatan penjualannya, agar mampu bersaing dan terus bertahan 

diantara banyak supplier lainnya. Hal tersebut dilakukan agar PT Megapolitan 
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Global Prima bisa mendapatkan laba yang maksimal. PT Megapolitan Global 

Prima juga selalu berusaha untuk memberikan penawaran harga terbaik dan 

menjual produk-produk dengan kualitas terbaik serta konsisten dalam 

memberikan pelayanan terhadap pelanggan. Untuk mendukung kegiatan 

penjualan tersebut, maka dibutuhkanlah prosedur penjualan hingga pencatatan 

administrasi yang tepat. 

Penjualan merupakan salah satu aspek yang mempunyai peranan penting 

dalam sebuah perusahaan. Pengelolaan penjualan yang kurang baik akan 

merugikan perusahaan, karena berimbas pada perolehan laba dan mampu 

mengurangi pendapatan. Setiap perusahaan memiliki prosedur penjualan yang 

berbeda pada usahanya, walau tidak menutup kemungkinan adanya persamaan 

dalam beberapa tahapan. Secara umum, perusahaan harus memiliki prosedur 

penjualan yang tepat dalam usahanya. Prosedur penjualan yang tepat dapat 

menjadikan berkembangnya perusahaan dengan pesat. Penjualan juga menjadi 

aktivitas utama pada perusahaan dagang untuk mengembangkan usaha dalam 

rangka memperoleh lebih banyak keuntungan. Penjualan dianggap sebagai ujung 

tombak dalam memasarkan produk kepada konsumen.  

Prosedur penjualan sendiri merupakan suatu urutan kegiatan sejak di 

terimanya pesanan dari pembeli, pengiriman barang, pembuatan faktur, dan 

pencatatan penjualan. Adapun bagian yang biasanya terkait dalam prosedur 

penjualan ini yaitu bagian marketing penjualan, bagian gudang, dan bagian 

keuangan. Prosedur penjualan pun bisa berubah dan disesuaikan dengan kondisi 

perkembangan perusahaan, perkembangan teknologi, ataupun perkembangan 

pasar konsumen. Pada saat ini, sebagian besar perusahaan telah melaksanakan 

prosedur penjualan nya dengan menggunakan berbagai macam sistem 

komputerisasi, seperti penjualan menggunakan aplikasi belanja online, yang 

kemudian data penjualan akan diolah dengan menggunakan sistem yang telah 

diadaptasi oleh perusahaan, seperti Microsoft Excel, Zahir, dan berbagai jenis 

sistem aplikasi lainnya. 

PT Megapolitan Global Prima merupakan salah satu private company yang 

bergerak pada bidang perdagangan barang-barang kebutuhan dapur dan bar hotel, 
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restoran, kafe, catering, dan lainnya. Barang-barang yang ditawarkan sebagian 

besar adalah merek lokal dengan merek terbaik. Adapun beberapa produk 

peralatan dapur hasil dari kerajinan tangan, sehingga menciptakan perbedaan atau 

keunikan pada perusahaan ini. Untuk menunjang kegiatan utama perusahaan, PT 

Megapolitan Global Prima telah menjalin kerjasama dengan banyak hotel atau 

restoran, dan mempertahankan relasi untuk mendapatkan order demi memperoleh 

profit sebanyak-banyaknya.  

Berdasarkan uraian di atas, pelaksanaan penjualan membutuhkan tahapan 

atau prosedur yang benar dan tepat agar penjualan dapat terlaksana dengan baik 

dan teratur. Prosedur penjualan yang baik akan mempengaruhi efisiensi kinerja 

penjualan pada perusahaan. Demi menjaga efisiensi dalam penjualan, maka 

kegiatan penjualan harus diikuti dengan proses atau prosedur yang benar sesuai 

dengan ketentuan perusahaan. Maka penulis memiliki ketertarikan untuk 

membahas tentang prosedur penjualan dan mengambil judul laporan yaitu 

Prosedur Penjualan pada Penyedia Peralatan Restoran dan Hotel di PT 

Megapolitan Global Prima. 

 

1.2 Tujuan Penulisan 

Adapun tujuan yang ingin dicapai oleh mahasiswa dalam proses 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan di PT Megapolitan 

Global Prima diantaranya: 

 

1.2.1 Tujuan Umum 

Adapun tujuan umum dilaksanakannya kegiatan Praktek Kerja Lapangan 

ini meliputi: 

a. Untuk memperkenalkan kepada mahasiswa bagaimana proses praktik 

kerja lapangan secara langsung di sebuah industri. 

b. Meningkatkan ilmu pengetahuan, keterampilan, pemahaman dan 

memotivasi mahasiswa dalam tuntutan dunia kerja. 
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c. Memperoleh kesesuaian dan kesepadanan antara teori dan pengalaman 

praktik kerja lapangan. 

d. Mempelajari dan mengamati kendala yang dialami di dalam perusahaan. 

 

1.2.2 Tujuan Khusus 

a. Mempelajari bagaimana prosedur penjualan barang pada PT Megapolitan 

Global Prima. 

b. Berpartisipasi dalam membantu kegiatan administrasi pada bagian 

Admin Penjualan di PT Megapolitan Global Prima. 

c. Mempelajari bagaimana pencatatan hasil penjualan yang dilakukan 

dengan menggunakan sistem komputerisasi. 

 

1.3 Manfaat Kegiatan 

Adapun manfaat yang didapat adalah sebagai berikut: 

 

1.3.1 Manfaat Bagi Mahasiswa 

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh mahasiswa atas kegiatan praktik 

kerja lapangan ini meliputi: 

a. Menambah wawasan dan pengalaman baru tentang pelaksanaan prosedur 

penjualan barang di PT Megapolitan Global Prima. 

b. Membangun hubungan yang baik dengan perusahaan tempat melakukan 

praktik kerja lapangan. 

c. Meningkatkan potensi, kemampuan, dan keterampilan kerja yang lebih 

kompeten di bidang yang diinginkan. 

 

1.3.2 Manfaat Bagi Politeknik Negeri Jakarta 

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh Politeknik Negeri Jakarta atas 

kegiatan praktik kerja lapangan ini meliputi: 

a. Menjalin hubungan kerja sana antara kedua belah pihak secara 

berkelanjutan. 
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b. Menambah wawasan yang baru dalam kegiatan mengajar melalui laporan 

magang yang telah ditulis oleh mahasiswa/i. 

c. Menemukan standar penyesuaian kualitas tenaga kerja yang dibutuhkan 

dengan kualitas mahasiswa/i . 

 

1.3.3 Manfaat Bagi Perusahaan 

a. Perusahaan mendapatkan bantuan tenaga kerja dari mahasiswa yang 

melakukan praktik kerja lapangan. 

b. Perusahaan memperoleh tenaga kerja yang kompeten sesuai dengan 

kebutuhan pada bidang terkait. 

c. Adanya hubungan kerja sama yang baik antara dunia pendidikan dengan 

dunia industri. 

 

 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan ini, penulis melakukan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 6 bulan mulai dari tanggal 01 Agustus 

2022 – 14 Januari 2023. Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

sebagai berikut: 

 

Nama Perusahaan : PT Megapolitan Global Prima 

Divisi   : Administrasi Penjualan 

Alamat Perusahaan : Jl. RS. Fatmawati No. 67, Cipete Utara, Kebayoran Baru 

 Kota Jakarta Selatan. 

Telepon  : (021) 7201361 

Jadwal Jam Kerja : Senin s.d. Sabtu, 09.00 s.d. 17.00 WIB 
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1.5 Jadwal Kegiatan 

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ditempatkan pada 

bagian Administrasi Penjualan. Adapun kegiatan yang dilakukan penulis selama 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), di antaranya: 

 

Tabel 1.1 Rincian Kegiatan Bulan Agustus 2022 

Bulan Tanggal Kegiatan 

Agustus 

1 • Perkenalan dengan seluruh karyawan dan 

orientasi tentang job desk yang akan 

dikerjakan. 

• Menginput data customer dan pengenalan 

sistem komputerisasi yang digunakan. 

• Menginput data penjualan sesuai dengan 

metode pembayarannya 

• Menginput data perbedaan harga barang, 

barang yang tidak ada pada sistem, dan retur 

barang. 

• Menginput data penjualan customer yang 

menggunakan pembayaran secara tempo. 

• Membuat surat jalan, invoice, dan kwitansi 

penjualan untuk customer. 

• Pengenalan dan mempelajari aplikasi Zahir 

untuk penginputan data barang yang telah 

dijual. 

• Mencatat secara manual hasil penjualan yang 

masuk di buku penjualan. 

2 

3 

4 

5 

6 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

15 

16 

17 LIBUR HARI KEMERDEKAAN RI KE-77 

18 
• Membuat packaging list untuk barang yang 

akan dikirim ke luar kota. 
19 

20 
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22 • Menyiapkan packing address untuk di tempel 

pada barang yang akan dikirim. 

• Menginput data penjualan sesuai dengan 

metode pembayarannya dan menginput data 

penjualan customer yang menggunakan 

pembayaran secara tempo 

• Mencatat secara manual hasil penjualan yang 

masuk di buku penjualan. Dan Membuat surat 

jalan, invoice, dan kwitansi penjualan untuk 

customer. 

• Menginput data perbedaan harga barang, 

barang yang tidak ada pada sistem, dan retur 

barang. 

• Membantu dalam memilih karyawan baru. 

• Mengarahkan karyawan baru tentang job 

description nya 

23 

24 

25 

26 

29 

30 

31 

 

 

Tabel 1.2 Rincian Kegiatan Bulan September 2022 

Bulan Tanggal Kegiatan 

September 

1 • Belajar untuk menerima pesanan yang masuk 

melalui WhatsApp perusahaan 

• Mengelola pesanan untuk diberikan kepada 

staf pelayanan dan staf gudang 

• Melakukan koordinasi terkait pengambilan 

pesanan oleh konsumen dan staf pelayanan 

• Belajar untuk mengecek barang yang akan 

keluar 

• Belajar untuk menerima pembayaran atas 

pesanan konsumen 

2 

3 

5 

6 

7 

8 

9 

12 

13 
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14 • Menerima pesanan dari konsumen 

• Membantu konsumen untuk mencari barang-

barang yang dibutuhkan 

• Membantu konsumen untuk mendapatkan 

harga sesuai dengan anggaran mereka. 

• Membuat penawaran 

• Membuat invoice dan kwitansi secara manual 

• Melakukan perkenalan sebagai pengganti 

sementara karyawan yang sedang cuti kepada 

para konsumen tetap. 

• Mempelajari tentang watak dari setiap 

konsumen. 

• Mengingat nama-nama barang yang dijual 

perusahaan. 

• Menjalin komunikasi yang baik dengan para 

konsumen baru. 

• Berkoordinasi dengan Bagian Purchasing dan 

Gudang tentang stok barang yang diminta 

konsumen. 

• Berkoordinasi dengan Bagian Keuangan 

tentang pembayaran dari para konsumen. 

 

15 

16 

17 

19 

20 

21 

22 

23 

26 

27 

28 

29 

30 

 

 

Tabel 1.3 Rincian Kegiatan Bulan Oktober 2022 

Bulan Tanggal Kegiatan 

Oktober 

1 
• Membantu dalam melakukan interview untuk 

karyawan baru. 

• Menerima pesanan yang masuk melalui 

3 

4 

5 
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6 WhatsApp perusahaan. 

• Mengelola pesanan untuk diberikan kepada 

staf pelayanan dan staf gudang. 

• Melakukan koordinasi terkait pengambilan 

pesanan oleh konsumen den staf pelayanan 

• Membantu dalam mengecek barang yang 

akan keluar. 

• Menerima pembayaran atas pesanan 

konsumen. 

• Menerima pesanan dari konsumen 

• Membantu konsumen untuk mencari barang-

barang yang dibutuhkan. 

• Membantu konsumen untuk mendapatkan 

harga sesuai dengan anggaran mereka. 

• Membuat penawaran 

• Membuat invoice dan kwitansi secara manual 

• Mempelajari tentang watak dari setiap 

konsumen. 

• Mengingat nama-nama barang yang dijual 

perusahaan. 

• Menjalin komunikasi yang baik dengan para 

konsumen baru. 

• Berkoordinasi dengan Bagian Purchasing dan 

Gudang tentang stok barang yang diminta 

konsumen. 

• Berkoordinasi dengan Bagian Keuangan 

tentang pembayaran dari para konsumen. 

 

7 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

17 

18 

19 

20 

21 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

31 
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Tabel 1.4 Rincian Kegiatan Bulan November 2022 

Bulan Tanggal Kegiatan 

November 

1 • Membantu dalam melakukan interview untuk 

karyawan baru. 

• Membantu dalam memilih karyawan baru. 

• Membantu menyelasaikan masalah dengan 

konsumen. 

• Menerima pesanan yang masuk melalui 

WhatsApp perusahaan. 

• Mengelola pesanan untuk diberikan kepada 

staf pelayanan dan staf gudang. 

• Melakukan koordinasi terkait pengambilan 

pesanan oleh konsumen den staf pelayanan 

• Membantu dalam mengecek barang yang 

akan keluar. 

• Menerima pembayaran atas pesanan 

konsumen. 

• Menerima pesanan dari konsumen 

• Membantu konsumen untuk mencari barang-

barang yang dibutuhkan. 

• Membantu konsumen untuk mendapatkan 

harga sesuai dengan anggaran mereka. 

• Membuat penawaran 

• Membuat invoice dan kwitansi secara manual 

• Mempelajari tentang watak dari setiap 

konsumen. 

• Mengingat nama-nama barang yang dijual 

perusahaan. 

• Menjalin komunikasi yang baik dengan para 

konsumen baru. 

2 

3 

4 

5 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

14 

15 

16 

17 

18 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

28 

29 

30 
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• Membuat surat jalan 

• Berkoordinasi dengan Bagian Purchasing dan 

Gudang tentang stok barang yang diminta 

konsumen. 

• Berkoordinasi dengan Bagian Keuangan 

tentang pembayaran dari para konsumen. 

 

 

 

Tabel 1.5 Rincian Kegiatan Bulan Desember 2022 

Bulan Tanggal Kegiatan 

Desember 

1 • Mengarahkan karyawan baru tentang job 

description nya. 

• Membantu karyawan baru untuk belajar cara 

mengelola WhatsApp perusahaan. 

• Mengajarkan karyawan baru dalam 

penerimaan pesanan dan ketentuan dari 

masing-masing konsumen tetap. 

• Membantu menyelasaikan masalah dengan 

konsumen. 

• Menerima pesanan yang masuk melalui 

WhatsApp perusahaan. 

• Mengelola pesanan untuk diberikan kepada 

staf pelayanan dan staf gudang. 

• Melakukan koordinasi terkait pengambilan 

pesanan oleh konsumen den staf pelayanan 

• Membantu dalam mengecek barang yang 

akan keluar. 

• Menerima pembayaran atas pesanan 

konsumen. 

2 

5 

6 

7 

8 

 9 

10 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

19 

20 

21 

22 

23 
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26 • Menerima pesanan dari konsumen 

• Membantu konsumen untuk mencari barang-

barang yang dibutuhkan. 

• Membantu konsumen untuk mendapatkan 

harga sesuai dengan anggaran mereka. 

• Membuat penawaran 

• Membuat invoice dan kwitansi secara manual 

• Mempelajari tentang watak dari setiap 

konsumen. 

• Mengingat nama-nama barang yang dijual 

perusahaan. 

• Menjalin komunikasi yang baik dengan para 

konsumen baru. 

• Membuat surat jalan 

• Berkoordinasi dengan Bagian Purchasing dan 

Gudang tentang stok barang yang diminta 

konsumen. 

• Berkoordinasi dengan Bagian Keuangan 

tentang pembayaran dari para konsumen. 

 

27 

28 

29 

30 

31 

 

 

Tabel 1.6 Rincian Kegiatan Bulan Januari 2023 

Bulan Tanggal Kegiatan 

Januari 

2 
• Mengarahkan karyawan baru tentang job 

description nya. 

• Membantu karyawan baru untuk belajar cara 

mengelola WhatsApp perusahaan. 

• Mengajarkan karyawan baru dalam 

3 

4 

5 

6 

7 
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9 penerimaan pesanan dan ketentuan dari 

masing-masing konsumen tetap. 

• Membantu menyelasaikan masalah dengan 

konsumen. 

• Menerima pesanan yang masuk melalui 

WhatsApp perusahaan. 

• Mengelola pesanan untuk diberikan kepada 

staf pelayanan dan staf gudang. 

• Melakukan koordinasi terkait pengambilan 

pesanan oleh konsumen den staf pelayanan 

• Membantu dalam mengecek barang yang 

akan keluar. 

• Menerima pembayaran atas pesanan 

konsumen. 

• Menerima pesanan dari konsumen 

• Membantu konsumen untuk mencari barang-

barang yang dibutuhkan. 

• Membantu konsumen untuk mendapatkan 

harga sesuai dengan anggaran mereka. 

• Membuat penawaran 

• Membuat invoice dan kwitansi secara manual 

• Mempelajari tentang watak dari setiap 

konsumen. 

• Mengingat nama-nama barang yang dijual 

perusahaan. 

• Menjalin komunikasi yang baik dengan para 

konsumen baru. 

• Membuat surat jalan 

• Berkoordinasi dengan Bagian Purchasing dan 

Gudang tentang stok barang yang diminta 

10 
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konsumen. 

• Berkoordinasi dengan Bagian Keuangan 

tentang pembayaran dari para konsumen. 

• Menyerahkan sepenuhnya pekerjaan yang 

selama lebih dari 5 bulan ini dikerjakan 

kepada karyawan lain. 

• Berpamitan kepada seluruh karyawan 

perusahaan. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah penulis uraikan pada bab sebelumnya, 

kesimpulan yang dapat diambil adalah sebagai berikut: 

a. Secara keseluruhan praktik prosedur penjualan di PT Megapolitan Global 

Prima masih memiliki beberapa kendala yang dihadapi diantaranya 

komunikasi yang kurang efektif, sistem pencatatan yang sederhana tapi 

rumit, pekerjaan yang mendadak, tidak adanya SOP yang dibuat secara 

tertulis, dan data barang serta harga yang terkadang tidak ter-update pada 

aplikasi Zahir. 

b. Dapat diperolehnya ilmu pengetahuan dari perusahaan mengenai proses dan 

prosedur penjualan barang yaitu dimulai dengan adanya permintaan dari 

konsumen kemudian dilanjutkan dengan pembuatan penawaran atas 

permintaan konsumen, lalu pengelolaan purchase order yang masuk, 

selanjutnya pembuatan dokumen-dokumen administrasi penjualan, dan 

melakukan konfirmasi terhadap konsumen atas barang yang telah disiapkan. 

Lalu menerima pembayaran dari konsumen atas pembelian, kemudian 

dilanjutkan dengan pengecekan barang bersama konsumen secara langsung, 

dan yang terakhir yaitu melakukan pencatatan administrasi penjualan. 

c. Perusahaan telah mampu menangani permasalahan konsumen dengan baik 

dan telemarketing yang memuaskan. 

 

4.2 Saran 

Berdasarkan kesimpulan di atas, terdapat beberapa saran terkait dengan 

proses penjualan barang di PT Megapolitan Global Prima, antara lain: 

a. Perlu adanya perbaikan komunikasi antar bagian maupun antar karyawan 

dalam satu bagian secara langsung dengan berbicara santai saat jam 

istirahat, sehingga mengurangi ketegangan antar karyawan. Karyawan dapat 
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membiasakan diri dan sering berkomunikasi dengan orang-orang terkait 

mengenai tugas yang harus dikerjakan, memberikan informasi sejelas-

jelasnya dan sedatil-detailnya, berusaha dengan giat untuk mempelajari 

pekerjaan dengan cepat, serta belajar untuk mengendalikan nada bicara. 

b. Perlu dibuatnya list tentang apa saja yang perlu dilakukan setelah menerima 

suatu dokumen penjualan dari beberapa perusahaan tertentu, agar tidak 

terjadi kesalahan-kesalahan penafsiran perintah. 

c. Perlu ditegaskannya tentang job description masing-masing karyawan agar 

tidak ada yang berlaku seenaknya. 

d. Sangat diperlukannya pembuatan SOP (standar operasional prosedur) secara 

resmi dan tertulis dalam seluruh kegiatan perusahaan terutama dalam 

kegiatan penjualan agar standar penjualan serentak dilakukan dengan cara 

yang sama.  

e. Aplikasi pencatatan penjualan perlu diganti dengan aplikasi yang lebih 

mumpuni dan otoritas pecantatan dengan aplikasi bisa digunakan lebih dari 

satu karyawan bagian terkait, pada komputer yang berbeda. Sehingga hanya 

cukup dengan menggunakan satu aplikasi tetapi bisa melakukan seluruh 

pencatatan yang diinginkan.  

f. Pencatatan pada software Microsoft Excel, tetap harus diklasifikasikan 

sesuai dengan apa yang dicatat, seperti jika hanya ingin mencatat hasil dari 

penjualan beserta informasi lainnya maka cukup hanya dalam satu file excel 

saja. Kemudian, untuk pencatatan data-data seperti data perubahan harga, 

PO masuk, barang yang tidak ada dalam sistem Zahir, dan lainnya yang 

sebenarnya tidak berhubungan dengan hasil penjualan, lebih baik dipisahkan 

ke file excel yang baru. 
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