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PELAKSANAAN KERJA PROFESI (KP)

Bidang Kerja

Selama melaksanakan Kerja Profesi (KP) (KP) yang dilaksanakan
di PT Jaya Teknik Indonesia, praktikan ditempatkan pada bagian
Warehouse. Dalam pekerjaannya, praktikan mengerjakan beberapa
pekerjaan yang dilakukan oleh para staff dan karyawan . Sebelum
praktikan terlibat dalam kegiatan Warehouse di PT Jaya Teknik Indonesia,
praktikan telah mendapatkan arahan mengenai hal-hal yang harus
dilakukan oleh praktikan sehingga dapat memudahkan praktikan dalam
melakukan pekerjaan yang telah diberikan. Dalam pelaksanaan Kerja
Profesi (KP), tidak seluruh proses Warehouse dilakukan oleh praktikan.
Dalam kegiatan Kerja Profesi (KP) praktikan difokuskan untuk
melaksanakan stock opname pada gudang yang dimiliki oleh perusahaan.
PT Jaya Teknik Indonesia dalam melakukan pecatatan atas persediaannya

mwnggunakan system pencatatan perpetual dan juga periodik..

Pelaksanaan Kerja

Dalam melaksanakan Kerja Profesi (KP) terdapat 2 jenis pekerjaan
yang dilakukan oleh praktikan yaitu pekerjaan rutin dan pekerjaan non rutin.
Untuk pekerjaan rutin yang dilakukan praktikan adalah melaksanakan stock
opname pada gudang yang dimiliki oleh perusahaan, melakukan
penyesuaian, lalu melakukan input data yang sudah di opname. Untuk tugas
non rutin yang dilakukan praktikan melakukan pengecekan atas surat
perintah mulai -~ kerja ~untuk beberapa proyek yang dijalankan oleh
perusahaan serta melaksana filling terhadap data yang dimiliki oleh

perusahaan.



3.21 Pekerjaan Non Rutin
1. Membuat SPMK ( Surat Perintah Mulai Kerja )

Surat Perintah Mulai Kerja atau yang disingkat SPMK merupakan
surat yang dikeluarkan oleh PPK ( Pejabat Pembuat Komitmen ) kepada
kontraktor dengan tujuan memberikan informasi serta perintah terkait
masa awal dalam pelaksanaan suatu proyek dijalankan. Menurut FIDIC
dalam Red Book dijelaskan bahwa pemberitahuan mengenai dimulainya
pekerjaan kepada kontraktor tidak kurang dari 7 hari setelesah SPMK
turun namun hal itu bisa berubah menjadi 42 hari setelah SPMK turun

apabila ada ketentuan khusus.
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2.

3.

Melakukan Filling pada dokumen perusahaan

Dalam divisi warehouse surat jalan atau delivery order merupakan
dokumen yang paling sering ditemui dalam kegiatannya. Dalam
pekerjaan ini praktikan diminta untuk melakukan klasiifikasi terhadap
surat jalan yang sudah keluar dan disesusaikan dengan divisi yang ada
dan nantinya data yang sudah di filling dijadikan sebagai bukti atas
pengeluaran material yang dilaksanakan. Surat jalan merupakan surat
yang dikeluarkan oleh perusahaan ketika terdapat pembelian material

baik dari perseorangan ataupun individu.

Gambar 3. 2 Surat Jalan yang difilling

Melakukan revisi atas pedoman administrasi gudang

Dalam melakukan kegiatan di gudang terdapat -aturan — aturan
yang harus dilaksanakan oleh siapa saja yang akan memasuki tempat
tersebut oleh karena itu dibutuhkan pedoman administrasi agar terdapat
peraturan formal yang dapat mengatur hal tersebut. Praktikan melakukan
revisi atas pedoman administrasi karena terdapat kesalahan dalam
format serta pengetikan pada pedoman administrasi gudang

sebelumnya.



1. KEBUAEAM MAMAIEMEN PEMGELOLAAN GUDANG PROYVEK
EBahwa Manajzmen PT laya Teknik Indonesia menvadari pantinsnva dilakukan
pensaturan dan, pensslolsan, Material Prowek sebagsi et perusahasn densan
meneoptimalkan peneeunaan Gudans Provek.

GLDAMS PROYEK

* Dibuat den=an pertimbanzan keamanan untuk menempatkan Barans / hat ernd,
maupun perlindunzan fisik Barang gtau Mat erial vang akan ditempatkan

* Area Gudang Froyek merupakan areaterbatas.

* Gudang Froyek disunakan bersamasamadengzan Divisi lain vang adadalam satu
Eroyek (Gudang Terintegrasil

* Lumnya Gudane disesuaikan denzan kebutuhan dan harus persetujuan Kepala
DivisifSenior Manazer.

* Gudang Froyek dibuat dengan material yang memenuhi persyaratan danterdund

* Loksi Gudang Proyek harus mudah digwasi dan bebas hambatan untuk keluar

mauk Material

Administrator [Operator] Gudane Proyek

+ Administrator (Operator) Gudang bertanegune jawab untuk menjalankan
Aperminngl sudans
Direkrut oleh Kantor Pusat (HRD)Lse5ual dengan kompetensingg.
Fenetapan tuganya digtur oleh Kepala Eagian Logistik
Bertanegung lawab kepada Kepala Bagian Logistik kantor
Administrator Gudane (Operator) mengeluarkan Laporan Harian untok
keperiuan operminnal Brovelk dan Laporan Bulanan Gudanz Provek untuk
keperiuan Eagian Loeistik Kantor.
* Laporan Bulanan Gudang Proyek diterbitkan dan dikirm ke Kepala Bagian

&ﬂmmmﬁaﬂm&mﬁ
Pencatatan Barane/Material Provek harus rapi, sesuai Instruksi Kerjavang berladu
dan. mampeu telusur

*+ FPesanan Barang/Material harussesuai dengan kebutuhan pemakaian, baiksecara
bertahap giau sekalizus dan harus disstajui Project Manager

* Pengeluaranf/penerimaan Barang/Material harus sesuai denzan Frosedur wang
berlaky.

3.2.2

Gambar 3. 3 Pedoman Administrasi Gudang

Pekerjaan Rutin
1. Melakukan Stock Opname

Dalam kegiatan ini praktikan diminta untuk melakukan
pengecekan atas kuantitas barang yang terdapat dari setiap
gudang yang dimiliki oleh perusahaan. Perusahaan Jaya Teknik
Indonesia memiliki 3 gudang untuk penyimpanan barang yang
dimiliki yaitu Gudang Head Office, Gudang Annex, dan Gudang
Cikupa setiap gudang memiliki fungsi yang berbeda untuk jenis
barang penyimpanannya untuk Gudang Head Office memiliki fungsi

untuk menyimpan material yang masuk dari proses pembelian ke
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supplier. Gudang Annex memiliki fungsi untuk menyimpan barang
dari sisa material proyek yang nantinya akan dijual kembali.
Sedangkan gudang Cikupa memiliki fungsi untuk menyimpan
barang dari produk K-Star.
Untuk proses stock opname sendiri terdapat beberapa langkah
yang harus dilakukan oleh praktikan yaitu :
« Mengisi absen sebagai bukti-kehadiran mengikuti proses
stock opname
e Meminta laporan stock barang divisi Warehouse
« Melakukan cek fisik untuk kualitas dan kuantitas material
« Melakukan penyesuain cek fisik dengan kartu inventaris
barang dan laporan stock barang
« Meminta laporan stock data barang dari divisi keuangan
« Melakukan penyesuaian dengan laporan stock barang divisi
keuangan
« Melakukan revisi atas laporan stock barang
e Melaporkan data hasil stock opname kepada kepala

Warehouse

Flow chart Pelaksanaan Prosedur Stock Opnarme

Staff Warehouse Praktikan Kepala Gudang

Mem persiapkan
dokumen damn absen
untuk stock opname

Melakukan revisi atas

aporan stock barang

Gambar 3. 4 Flowchart Prosedur Stock Opname



Gambar 3. 5 Gudang Head Office

2. Melakukan penginputan atas barang yang akan dilelang

Pada PT Jaya Teknik terdapat banyak sekali jenis
material namun setiap material yang ada di gudang memiliki masa
kadaluwarsanya. Penyebab terjadinya kadaluwarsa pada barang
tersebut adalah karena barang disimpan terlalu lama. Barang —
barang tersebut biasa disebut dengan dead stock alasannya karena
barang tersebut sudah tidak bisa dijual sesuai dengan harga
semestinya oleh karena itu apabila barang sudah disimpan lebih
dari 2 tahun maka akan dilakukan yang namanya proses lelang atas
barang — barang dead stock tersebut.

Untuk prosesnya praktikan diminta oleh pembimbing untuk
mendokumentasikan segala jenis barang yang terdapat pada
gudang perusahaan, setelah itu praktikan diminta untuk
mencocokan barang yang sudah difoto dengan laporan stok barang
yang ada, selanjutnya praktikan diminta untuk melakukan
pengecekan atas umur dari barang tersebut melalui kartu inventaris

barang yang ada, ketika sudah tahu mengenai umur dari barang
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yang dimaksud praktikan diminta memasukan seluruh data
kedalam file excel lalu mencari total umur dari barang yang sudah
di dokumentasikan. Apabila sudah mengethauinya praktikan
diminta untuk melakukan klasifikasi barang menjadi dua jenis yang
pertama barang dengan umur diatas 2 tahun dan nantinya barang
tersebut akan dimasukan kedalam toko online ataupun akan
dilelang secara terbuka. Yang kedua barang dengan umur dibawah
2 tahun dan nantinya barang tersebut akan dimasukan kedalam

stok penjualan barang.

Mempersiapkan dan melakukan pengecekan atas barang
yang masuk dan keluar
Dalam kegiatan ini praktikan diminta untuk mempersiapkan
barang yang akan dikeluarkan hasil dari penjualan perusahaan .
Proses yang dilakukan adalah :
1. Praktikan menerima surat Delivery Order
2. Selanjutnya praktikan meminta tanda tangan dari senior
manager dan juga kepala gudang sebagai bukti persetujuan
untuk barang yang keluar.
Praktikan mempersiapkan barang yang akan dikirim
Praktikan melakukan cek atas kualitas dan kuantitas barang.
Memberikan tanda pada surat delivery order untuk barang yang
sudah siap dikirim.

6. Barang dikirim kepada konsumen.

Sedangkan untuk proses penerimaan barang terdapat

prosedurnya tersendiri yaitu :

1. Praktikan menerima barang yang masuk.
Barang yang masuk terdiri dari berbagai macam jenis baik dari
supplier ataupun barang sisa proyek. Dalam pelaksanannya
barang sisa proyek biasanya Imemiliki umur yang lebih tua

sehingga harga jualnya lebih murah



Melakukan cek fisik atas barang yang diterima.

Apabila barang tersebut mengalami kerusakan atau
kesaalahan pengiriman praktikan memberikan informasi ke
bagian purchasing lalu bagian purchasing melakukan retur
principle supplier atau pengembalian barang.. Namun jika
barang baik — baik saja lanjut ketahap selanjutnya.

Setelah itu praktikan melakukan pemeriksaan atas dokumen
yang ada.

Selanjutnya praktikan melakukan penyesuaian atas barang
yang diminta dan diberikan.

Membuat bukti penerimaan barang.

Barang masuk gudang.

Praktikan melakukan Update pada kartu inventaris barang

Gambar 3. 6 Barang Masuk
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Gambar 3. 7 Kartu Inventaris Barang

Kendala Yang Dihadapi

Saat melaksanakan Kerja Profesi (KP) mengalami kendala adalah

hal yang wajar tidak terkecuali untuk praktikan, berikut beberapa kendala

yang ditemui praktikan ketika melakukan Kerja Profesi (KP) :

1. Kendala pada pembagian tugas kerja yang kurang jelas

Saat melakukan Kerja Profesi (KP) kendala yang pertama
ditemui oleh praktikan adalah pembagian tugas kerja yang kurang
jelas. Hal itu disebabkan karena saat awal masuk kerja, aktivitas jual
beli barang yang dilakukan perusahaan tidak terlalu padat sehingga
beberapa hari awal praktikan melakukan kerja double sehingga cukup
membuang waktu yang ada..

Kendala penempatan material yang tidak sesuai dengan kartu
inventaris barang

Saat melakukan stock opname Kkartu inventaris barang
merupakan salah satu faktor yang sangat penting,dikarenakan
praktikan dapat mengetahui nama dan jenis barang serta jumlah
barang yang masih tersisa di gudang perusahaan, akan tetapi dalam

pelaksanaan stock opname praktikan menemui kendala berupa



material yang ditaruh tidak sesuai dengan nama produk di kartu

inventaris barang.

3. Kendala terdapat material yang tercecer
Ketika melakukan pemeriksaan material praktikan menemukan
barang yang sebelumnya sudah diperiksa namun ditemukan berada
bersama produk yang bukan jenis barangnya sehingga praktikan harus
menulis ulang keterangan jumlah barang di kartu inventaris barang

serta catatan laporan barang.

4. Kendala kurangnya kordinasi antara bagian keuangan dengan
warehouse tentang barang yang sudah keluar

Saat melakukan audit persediaan dengan auditor dari bagian

keuangan terdapat beberapa perbedaan antara laporan dari divisi

keuangan dengan laporan dari divisi warehouse hal itu menyebabkan

praktikan harus melakukan pengecekan atas mutasi barang dan juga

delivery order yang ada.

34 Cara Mengatasi Kendala
1. Mengatasi pembagian tugas kerja yang kurang jelas

Untuk mengatasi kendala berupa pembagian tugas yang
kurang jelas, praktikan melakukan follow up kepada pembimbing Kerja
Profesi (KP) untuk meminta penjelasan atas tugas apa yang akan

dilakukan oleh praktikan.

2. Mengatasi penempatan material yang tidak sesuai dengan kartu
inventaris barang

Penempatan material yang tidak sesuai dengan Kkartu
inventaris barang cukup membuat kesulitan para karyawan warehouse
apabila sedang mencari barang yang dibutuhkan untuk penjualan
perusahaan, oleh karena itu hal tersebut harus diatasi dengan cara
meletakan kembali material tersebut ke tempat dimana material

tersebut diletakan.
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Gambar Gudang Cikupa

3. Mengatasi material yang tercecer

Hampir sama dengan kasus material yang tidak sesuai dengan
kartu inventaris barang, kejadian material tercecer juga cukup
menyulitkan karyawab untuk mencari material tersebut jika sedang
dibutuhkan pengeluaran atas barang tersebut untuk penjualan
perusahaan. Namun material tercecer juga bisa menyebabkan
kerugian untuk pribadi sang karyawan karena apabila terdapat
kehilangan material akan menyebabkan karyawan untuk melakukan

ganti rugi sesuai dengan barang yang hilang

4. Mengatasi kurangnya kordinasi antara bagian keuangan

dengan warehouse tentang barang yang sudah keluar

Untuk mengatasi hal tersebut praktikan harus melakukan
komunikasi dengan divisi keuangan dan warehouse serta melakukan
pengecekan atas mutasi barang dan juga delivery order yang telah
terjadi.
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3.5

Gambar Barang Sisa Proyek

Pembelajaran Yang Diperoleh dari Kerja Profesi (KP)

Selama praktikan melaksanakan Kerja Profesi (KP) di PT Jaya
Teknik Indonesia terdapat banyak sekali pembelajaran yang didapatkan
praktikan baik yang berhubungan dengan kegiatan perkuliahan ataupun
diluar perkuliahan. Selain itu dengan adanya pengalaman Kerja Profesi
(KP) praktikan diberikan gambaran dunia kerja sehingga nantinya praktikan
sudah memiliki bekal untuk terjun ke dunia kerja. Berikut pembelajaran
yang didapatkan praktikan setelah melakukan Kerja Profesi (KP) di PT
Jaya Teknik Indonesia :

1. Praktikan mampu melakukan pekerjaan baik dalam sebuah tim

ataupun secara individu.
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2. Praktikan menjadi seorang yang lebih teliti dan juga disiplin saat
melakukan pekerjaan yang telah diberikan oleh pembimbing.

3. Praktikan memiliki rasa tanggung jawab yang lebih tinggi saat
diberikan tugas oleh pembimbing dengan waktu yang telah ditentukan
oleh pembimbing.

4. Praktikan memahami bagaimana prosedur stock opname yang
dilakukan dalam pelaksanaan audit persediaan pada PT Jaya Teknik
Indonesia.

5. Praktikan memahami bagaimana proses untuk penjualan barang dari

sebuah perusahaan dagang.

Tabel 3. 1 Tabel perbandingan teori dengan praktik

Teori prosedur stok opname Praktik penerapan prosedur stok

menurut ahli opname menurut ahli

Stok opname merupakan kegiatan | Dalam pelaksanaan stok opname
pemeriksaan dan pendataan atas | yang dilakukan perusahaan dapat
suatu barang persediaan yang | dilihat bahwa perusahaan telah
filakukan secara menyeluruh untuk | melaksanakan prosedur stok
memelihara kualitas barang | opname sesuai dengan SOP yang
tersebut. ( Wince,E,2017 ) ada, namun terjadi beberapa
kendala dalam pelaksanannya
seperti beberapa barang yang
tercecer sehingga terjadi kesalahan
dalam penghitungan fisik dan
beberapa terjadi kesalahan dalam

pencatatan pada kartu inventaris

barang.

Berdarkan analisa yang menggunakan pengertian menurut ahli

sebagai acuan dapat diambil kesimpulan bahwa :

1. Dalam pelaksanaan stok opname yang dilakukan, PT Jaya Teknik
Indonesia telah melakukan penerapan pengertian stok opname dengan

baik walaupun terdapat beberapa kendala yang disebabkan oleh



keteledoran karyawan. Oleh karena itu setiap karyawan diharuskan
lebih berhati — hati dan juga bertanggung jawab atas tugas yang
diberikan kepadanya.

Berikut data yang digunakan oleh praktikan dalam pelaksanaan stok
opname di PT Jaya Teknik Indonesia :

Gambar 3. 8 Laporan Stock Barang
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