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BAB I 

PENDAHULUAN 
 
 
 
1.1 Latar Belakang Masalah 
 

Teknologi komunikasi di negara berkembang seperti Indonesia tumbuh 

semakin cepat. Pesatnya aplikasi teknologi komunikasi seperti telepon, televisi, 

radio, dan sebagainya bersaing untuk menyebarluaskan informasi antar 

perusahaan. Banyak hal yang dapat dilakukan dengan mudah berkat adanya 

perkembangan teknologi tersebut. Namun, masih digunakan juga komunikasi 

tertulis seperti surat menyurat. Penanganan surat menyurat pada setiap perusahaan 

mempunyai prosedur penanganan berbeda-beda sesuai perusahaan tersebut. 

Prosedur penanganan surat menyurat salah satunya dalam bagian administrasi. 

Pengertian adminitrasi secara umum sendiri adalah kegiatan yang meliputi catat 

mencatat, surat-menyurat, pembukuan ringan, ketik mengetik, agenda, dan 

aktifitas lain yang bersifat teknis ketatausahaan. Kemajuan teknologi komunikasi 

membawa perkembangan dalam bidang administrasi, proses administrasi sekarang 

pun tidak hanya dapat dilakukan secara manual tetapi dapat juga dilakukan secara 

mekanis.   

Seperti halnya perusahaan-perusahaan lain yang bergerak di bidang 

Manufacture Metal Pressing dan Plastics Injection, PT Anugrah Bersama 

Sejahtera berupaya mencari pesanan dari perusahaan-perusahaan besar milik 

investor asing dengan menggunakan sistem tender ataupun membujuk customer di 

perusahaan setempat yang didistribusikannya melalui sistem pengelolaan 

administrasi. Salah satu sistem yang digunakan adalah Manufacturing System and 

Finance atau disingkat MSF. Dengan adanya Manufacturing System and Finance 

sudah dapat membantu perusahaan dalam menjalankan proses administrasi. 
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Selain menggunakan sistem di atas, PT Anugrah Bersama Sejahtera juga 

membuat buku agenda untuk mengantisipasi jika ada hambatan dan kesalahan 

teknis. 

Manufacturing System and Finance (MSF) merupakan aplikasi perangkat 

lunak atau software yang sering digunakan perusahaan untuk melakukan 

pencatatan surat menyurat, bentuk transaksi, laporan stock gudang, dan juga 

laporan dokumen seperti delivery order, surat tagihan, dan invoice.  Salah satu 

bentuk transaksi seperti delivery order, terbagi menjadi dua bagian yaitu delivery 

order masuk dan delivery order keluar yang berbeda dalam proses 

penanganannya. Pengertian delivery order masuk yaitu sebuah dokumen yang 

berfungsi sebagai surat perintah penyerahan barang dari perusahaan lain ke 

perusahaan kita yang telah dipesan dengan kesepakatan bersama antara penjual 

dan pembeli, sedangkan delivery order keluar yaitu sebuah dokumen yang 

berperan sebagai surat perintah penyerahan barang dari perusahaan kita ke 

perusahaan lain yang telah dipesan dengan kesepakatan bersama antara penjual 

dan pembeli. Divisi yang bertugas dalam pengurusan delivery order ini yaitu 

Divisi Administrasi Operation. Oleh karena itu, dibutuhkan suatu prosedur untuk 

memberikan arahan kepada pegawai mengenai cara maupun langkah-langkah 

yang harus dilakukan setiap prosesnya. Dengan adanya prosedur diharapkan 

pegawai dapat dengan mudah beradaptasi dengan sistem komputerisasi yang baru 

ini. Apabila sistem penanganan surat tidak sesuai dengan prosedur yang ada, 

maka akan timbul kendala-kendala komunikasi dalam penyampaian dan 

penerimaan informasi. 

PT Anugrah Bersama Sejahtera telah menerapkan sistem Manufacturing 

System and Finance (MSF) dalam sistem pembuatan surat sampai penerimaan 

surat yang dapat menghasilkan perbandingan antara planning dan actual sehingga 

perusahaan dapat mengkaji lebih lanjut dalam proses penanganan. Mengetahui 

pentingnya sebuah sistem ini dalam melakukan pembuatan dan penerimaan surat 

dapat mempermudah para karyawan dalam menerima maupun memberikan 

informasi dari dan kepada pihak lain. Selain itu, terdapat juga kendala-kendala 

yang dihadapi dalam proses penanganan delivery order. Berdasarkan latar 
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belakang tersebut, maka penulis tertarik untuk menulis tugas akhir dengan judul 

“Prosedur Penanganan Dokumen Delivery Order Menggunakan 

Manufacturing System and Finance (MSF) di PT Anugrah Bersama 

Sejahtera”. 

 
 

1.2 Rumusan Masalah 
 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka penulis membuat rumusan 

masalah sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur penanganan dokumen delivery order masuk 

menggunakan Manufacturing System and Finance (MSF) di PT Anugrah 

Bersama Sejahtera? 

b. Bagaimana prosedur penanganan dokumen delivery order keluar 

menggunakan Manufacturing System and Finance (MSF) di PT Anugrah 

Bersama Sejahtera? 

c. Apa hambatan dalam penanganan dokumen delivery order dengan 

menggunakan Manufacturing System and Finance (MSF) di PT Anugrah 

Bersama Sejahtera? 

 
 
1.3 Tujuan Penulisan 
 

Berdasarkan latar belakang dan rumusan masalah di atas, maka tujuan 

penulisan sebagai berikut: 

a. Untuk menjelaskan prosedur penanganan dokumen delivery order 

masuk menggunakan Manufacturing System and Finance (MSF) di PT 

Anugrah Bersama Sejahtera. 

b. Untuk menjelaskan prosedur penanganan dokumen delivery order 

keluar menggunakan Manufacturing System and Finance (MSF) di PT 

Anugrah Bersama Sejahtera. 
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c. Untuk menjelaskan hambatan dalam penanganan delivery order 

menggunakan Manufacturing System and Finance (MSF) di PT 

Anugrah Bersama Sejahtera. 

 
 
1.4 Manfaat Penulisan 
	
 Dalam penulisan ini diharapkan dapat memberikan manfaat untuk beberapa 

pihak. Adapun manfaat dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Bagi penulis, memberikan wawasan terkait perkembangan sistem 

dalam penanganan dokumen delivery order yang dipergunakan 

perusahaan, yaitu Manufacturing and Finance Sytem (MSF). Serta 

memberikan pemahaman terkait surat masuk dan surat keluar yang 

sudah diajarkan ketika mengikuti kegiatan perkuliahan. 

b. Bagi ilmu pengetahuan, setelah adanya penulisan ini dapat 

memberikan referensi terkait sistem administrasi yang ada di 

perusahaan. Mengetahui banyaknya sistem yang digunakan perusahaan 

untuk menjalankan kegiatan operasinya. Dengan adanya 

Manufacturing System and Finance (MSF) ini dalam menangani 

dokumen dapat dijadikan bahan acuan kepada pembaca.   

c. Bagi perusahaan, dapat dijadikan bahan evaluasi perbaikan jika masih 

ada kekurangan dalam menjalankan sistem administrasi. PT Anugrah 

Bersama Sejahtera tentunya akan mempertimbangkan segala kritik dan 

saran demi terciptanya pengelolaan administrasi yang baik. 

 

 
1.5 Metode Pengumpulan Data 
 

Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis menggunakan 3 (tiga) metode 

dalam proses pengumpulan data, yaitu: 

a. Observasi  

Observasi yang dilakukan penulis pengamatan langsung di Divisi Admin 

Operation yang berkaitan dengan penanganan dokumen delivery order. 
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Dengan menggunakan metode observasi ini penulis memperoleh data 

yang relevan terhadap pengamatan terkait proses pengelolaan 

administrasi di PT Anugrah Bersama Sejahtera. 

b. Wawancara  

Wawancara yang dilakukan yaitu menanyakan langsung sesuai 

pertanyaan yang diajukan penulis. Wawancara ini dilakukan kepada 

Divisi Administrasi Operation di PT Anugrah Bersama Sejahtera yaitu 

Ibu Diah Putri Lestari guna memperoleh data yang detail terkait 

penanganan adminitrasi. (Daftar pertanyaan wawancara terdapat pada 

lampiran 1). 

c. Dokumentasi  

Dokumentasi penulis memperoleh data data untuk penulis perlukan yaitu 

berupa flowchart, tabulasi, hardcopy, softcopy, dan buku teori untuk 

landasan teori. 

 
 
1.6 Metode Analisis Data 
 

Penulisan tugas akhir ini menggunakan metode deskriptif kualitatif. Metode 

penelitian deskriptif kualitatif ini mendeskripsikan dan menjelaskan bagaimana 

penanganan dokumen delivery order dan menginformasikan hambatan yang 

terjadi dengan menggunakan Manufacturing System and Finance (MSF) sehingga 

data yang diperoleh kemudian dapat dianalisa berdasarkan kajian teori untuk 

mendapatkan deskripsi yang dipergunakan untuk menyusun laporan tugas akhir.          
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1.7 Sistematika Penulisan  
 

Sistematika penulisan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut: 

BAB I: Pendahuluan 

Pada bab ini penulis menguraikan tentang latar belakang, rumusan 

masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode 

analisis data, dan sistematika penulis tugas akhir. 

BAB II: Landasan Teori  

Pada bab ini penulis akan menguraikan teori dasar yang berkaitan dengan 

prosedur penanganan dokumen delivery order serta teori pendukung lainnya yang 

berhubungan dengan prosedur penanganan dokumen delivery order untuk menjadi 

rujukan dalam penulisan tugas akhir. 

BAB III: Gambaran Umum Perusahaan 

Pada bab ini penulis akan menguraikan tentang hal-hal yang berhubungan 

dengan perusahaan, antara lain profil perusahaan, kegiatan bisnis dan produk 

perusahaan, visi dan misi perusahaan dan struktur organisasi perusahaan. 

BAB IV: Pembahasan 

Pada bab ini penulis membahas tentang prosedur penangan dokumen 

delivery order masuk dan delivery order keluar serta hambatannya menggunakan 

sistem yang ada di PT Anugrah Bersama Sejahtera. 

BAB V: Penutup 

Pada bab ini penulis akan menguraikan tentang kesimpulan dari prosedur 

penanganan dokumen delivery order di PT Anugrah Bersama Sejahtera dan 

hambatan yang ditemui serta saran yang diberikan pada prosedur penanganan 

dokumen delivery order di PT Anugrah Bersama Sejahtera. 
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BAB V  

PENUTUP 
 
 
 
5.1 Kesimpulan 
 

Berdasarkan pembahasan yang dilakukan sebelumnya tentang Prosedur 

Penanganan Dokumen Delivery Order Menggunakan Manufacturing System 

and Finance (MSF) di PT Anugrah Bersama Sejahtera sudah berjalan dengan 

baik dan benar sesuai SOP yang telah ditetapkan perusahaan, dengan ini penulis 

membuat kesimpulan sebagai berikut: 

a. Prosedur penanganan dokumen delivery order masuk di PT Anugrah 

Bersama Sejahtera sudah berjalan dengan benar dimulai dari penerimaan 

dokumen delivery order masuk dari kurir vendor yang diterima oleh Divisi 

Logistik ke Divisi Administrasi Operation, dilakukan pencatatan ke dalam 

buku agenda masuk, penginputan nomor PO (Purchase Order) vendor ke 

dalam MSF (Manufacturing System and Finance) pada Divisi 

Administrasi Operation. 

b. Prosedur pendistribusian dokumen delivery order keluar di PT Anugrah 

Bersama Sejahtera sudah berjalan dengan baik dan benar dimulai dari 

pembuatan surat delivery order keluar ke dalam MSF (Manufacturing 

System and Finance) penomoran surat, pemberian tanggal, kesesuaian 

jumlah produk, dan pencetakkan surat pada Divisi Administrasi Operation. 

c. Hambatan yang terjadi dalam penyampaian dokumen delivery order 

masuk dari Divisi Logistik sering terjadi keterlambatan kepada Divisi 

Administrasi Operation karena kurang maksimalnya kinerja karyawan 

yang suka menunda pekerjaan dan juga jumlah pekerjaan yang tidak sesuai 

dengan banyaknya karyawan, hal tersebut mengakibatkan keterlambatan 

dalam penginputan ke MSF (Manufacturing System and Finance)   dan  

kurangnya tenaga kerja di Divisi Administrasi Operation yang disebabkan 

oleh penanganan beberapa dokumen seperti laporan stock gudang, 
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purchase order, invoice, dan delivery order, sehingga beberapa dokumen 

tidak tertangani dengan cepat dan pekerjaan menumpuk. 

 
 

5.2 Saran  
 

Berdasarkan hambatan-hambatan yang terjadi dalam Prosedur 

Penanganan Dokumen Delivery Order Menggunakan Manufacturing System 

and Finance (MSF) di PT Anugrah Bersama Sejahtera, maka penulis 

memberikan beberapa saran kepada perusahaan untuk di masa yang akan datang, 

diantaranya: 

a. Sebaiknya karyawan pada Divisi Logistik dalam penyampaian dokumen 

delivery order masuk dapat bekerja lebih profesional, serta membuat 

peraturan yang jelas seperti membuat adanya timeline dan berkomitmen 

terhadap tugasnya dalam bekerja. 

b. Sebaiknya perusahaan mendisiplinkan karyawan pada Divisi Administrasi 

Operation dalam bekerja sehingga beberapa dokumen dapat tertangani 

dengan cepat dan pekerjaan tidak menumpuk, serta memberikan peluang 

kepada mahasiswa PKL untuk membantu menangani dokumen agar cepat 

terselesaikan dan juga sebagai ilmu pengetahuan serta wawasan dunia 

kerja bagi mahasiswa. 
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LAMPIRAN 
 
 
 

LAMPIRAN 1 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana stuktur organisasi pada PT Anugrah Bersama Sejahtera? 

2. Bagaimana prosedur penanganan dokumen delivery order masuk 

menggunakan Manufacturing System and Finance (MSF) di PT Anugrah 

Bersama Sejahtera? 

3. Bagaimana prosedur penanganan dokumen delivery order keluar 

menggunakan Manufacturing System and Finance (MSF) di PT Anugrah 

Bersama Sejahtera? 

4. Apa hambatan dalam penanganan dokumen delivery order dengan 

menggunakan Manufacturing System and Finance (MSF) di PT Anugrah 

Bersama Sejahtera? 

5. Apa upaya yang dilakukan untuk mengatasi hambatan yang dihadapi 

dalam penanganan delivery order menggunakan Manufacturing System 

and Finance (MSF) di PT Anugrah Bersama Sejahtera? 
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LAMPIRAN 2 

Contoh Dokumen Delivery Order Masuk Vendor 

 

Sumber: Divisi Administrasi Operation, 2021 
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Lampiran 3 

Buku Agenda Surat Masuk Delivery Order 

 

Sumber: Divisi Administrasi Operation, 2021 
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Lampiran 4 

Buku Agenda Surat Keluar Delivery Order 

 

Sumber: Divisi Administrasi Operation, 2021 


