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Abstrak

Tujuan dari penelitian ini yaitu untuk mengetahui bagaimana Prosedur Administrasi Pelayanan Pengiriman
Barang pada Agen JNE di Takokak. Yaitu untuk mengetahui faktor penghambat dan mengetahui upaya apa
yang harus dilakukan Perusahaan untuk mendukung Prosedur Administrasi Pelayanan Pengiriman Barang
pada Agen JNE di Takokak. Metode yang digunakan dalam pengumpulan data yaitu wawancara, observasi,
dan dokumentasi. Analisis data yang digunakan dalam penelitian ini yaitu secara deskriptif, yaitu menjelaskan
tentang Prosedur Administrasi Pelayanan Pengiriman Barang pada Agen JNE di Takokak. Hasil dalam
penelitian ini menunjukan bahwa Prosedur Administrasi Pelayanan Pengiriman Barang pada Agen JNE di
Takokak berjalan kurang baik, hal ini dapat dilihat dari alur prosedur pengiriman barang. Kesimpulan
berdasarkan pembahasan tersebut, dalam penelitian ini masih banyak berbagai kendala dalam Prosedur
Administrasi Pelayanan Pengiriman Barang pada Agen JNE di Takokak yaitu lokasi yang kurang strategis,
pemasaran yang kurang luas.

Kata Kunci: Prosedur, Administrasi Pelayanan, Pengiriman Barang.

Abstract

The aim of this research is to find out the administration procedures for goods delivery services at INE agents
in Takokak. Namely to find out the inhibiting factors and find out what efforts the Company must make to
support the Administration Procedures for Goods Delivery Services at JNE Agents in Takokak. The methods
used in collecting data are interviews, observation and documentation. The data analysis used in this research
is descriptive, namely explaining the Administration Procedures for Goods Delivery Services at JINE Agents
in Takokak. The results of this research show that the Goods Delivery Service Administration Procedures at
JNE Agents in Takokak are not working well, this can be seen from the flow of goods delivery procedures.
Conclusions based on this discussion, in this research there are still many obstacles in the Administration
Procedures for Goods Delivery Services at JNE Agents in Takokak, namely less strategic location, less
extensive marketing.

Keywords: Procedures, Service Administration, Goods Delivery.

I.  PENDAHULUAN produsen kepada konsumen guna memenuhi
Kebutuhan pengiriman barang telah menjadi kenuruhan manusia.
kebutuhan utama setiap individu. Semua individu Begitupun yang terjadi pada Agen JNE Takokak,

membutuhkan pengiriman barang yang cepat dan pelaksanaan Administrasi berguna sebagai bahan
aman untuk memastikan barang yang dikirim sampai yang penting dalam mendukung proses pencatatan
pada waktu dan tempat yang tepat. Dalam kegiatan order pengiriman barang. Tetapi pada kenyataannya
pemasaran, pengiriman barang berhubungan dengan sering sekali kita mendapati bahwa bidang
distribusi yaitu menyampaikan baramg atau jasa dari Administrasi belum mendapatkan perhatian yang
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mendalam seperti halnya di Agen JNE Takokak,
Administrasi hanya sebatas waktu tanpa adanya
pengecekan rutin pada setiap bulannya.

Berikut data Jumlah Pengiriman Barang

pada Agen JNE Takokak:
Tabel 1.1 Data Jumlah Pengiriman Barang
2023
i H T B & ] T % Paket
Total Paket Rusak,
| No Bulan Pengmnan ,P',ﬂ'd Taduk ::k:; 'Pa?a Tidak
Barang | LSOO | 7oy | Ruak | Hikiot | pon
| Hilaz
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Jul 147 143 ( 3 | 280
8 | Agustws | 106 | w1 | 1 ] 3 | 1 495
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[ 10 Olkctober | 102 ar ( ‘ | .18
11 November 93 | B9 ( 4 449
12 | Desempher | 79 | 72 3 [ 7

Sumber Data Bepelis

Berdasarkan tabel 1.1 dari data jumlah
pengiriman barang Tahun 2023 yang penulis
dapatkan pada perusahaan tersebut, terlihat pada
tahun 2023 angka paket rusak/tidak terkirim/hilang
tertinggi pada bulan april  yaitu pada total
pengiriman barang berjumlah 68 dengan paket
rusak/tidak terkirim/hilang yaitu 17,24% dan paket
yang terkirim berjumlah 58. Dari hasil data tersebut,
karena masih terdapat total barang yang rusak/tidak
terkirim/hilang perlu ditinjau  Kembali untuk
diadakan perbaikan agar Perusahaan berjalan dengan
baik.

Il. METODE PENELITIAN

Metode penelitian merupakan cara ilmiah
untuk mendapatkan data dengan tujuan dan
kegunaan, sehingga penulis dapat menjawab
rumusan masalah dan tujuan penelitian.

Teknik pengumpulan data yang digunakan
oleh penulis dalam melakukan penelitian adalah
sebagai berikut:

1. Observasi
Yaitu mendapatkan data dari objek
penelitian dengan cara mendatangi langsung
ke objek penelitian di Agen JNE Takokak.
Wawancara (Interview)
Selama observasi dilakukan, penulis juga
melakukan wawancara dan komunikasi
dengan pegawai untuk mendapatkan input-
input ataupun masukan-masukan yang
berhubungan dan berguna dalam bidang
yang akan diteliti sebagai bahan penulisan
tugas akhir ini.
Studi Literatur
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Studi litelatur yaitu mencari sumber-sumber
informasi bagi dari buku, internet dan
lapangan.
Dokumentasi
Penulisan mendapatkan informasi dari
dokumen-dokumen yang berasal dari tempat
dilaksanankannya penelitian.

1. HASIL DAN PEMBAHASAN

Flowmap yang menggambarkan aliran dan
informasi antar area didalam sebuah perusahaan.
Flowmap menelusuri sebuah proses dari asalnya
sampai tujuannya. Secara rinci flowmap ini
menunjukkan dari mana proses atau alur pembuatan
tersebut  berasal, distribusinya, tujuan dari
pengerjaannya dan lain-lain.

Berikut ini alur kerja menjelaskan urutan dari
prosedur-prosedur yang ada dalam Prosedur
Administrasi Pelayanan Pengiriman Barang pada
Agen JNE di Takokak.

Prosedur Administrasi Pelayanan Pengiriman
Barang pada Agen JNE di Takokak, maka flowmap
pengiriman barang pada Agen JNE sebagai berikut:

FOS— Apen 52 T Pytnam Kaneer 251 Conbing INE | Wasns INE Colhinag

Sumber: Agen JNE di Takokak
Gambar 4.1 Flowmap pengiriman barang pada
Agen JINE

Dari gambar di atas dapat dilihat bahwa
Prosedur  Administrasi Pelayanan  Pengiriman
Barang pada Agen JNE di Takokak dari alur tersebut
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dapat dijelaskan pengiriman barang pada Agen JNE
yaitu:

1. Barang yang akan dikirim
Kegiatan ini merupakan awal mula dari
pengiriman barang yaitu barang yang telah
disiapkan oleh konsumen untuk dikirim
melalui agen JNE Takokak.

2. Penimbangan barang
Barang yang diserahkan ke Agen JNE
kemudian ditimbang untuk mengetahui berat
paket yang dikirim dan menentukan harga
sesuai dengan pengiriman yang telah dipilih
oleh konsumen.

3. Penginputan data paket
Bagian administrasi melakukan penginputan
data paket yang akan dikirimkan untuk
kesesuaian pengiriman.

4. Pembuatan resi
Kegiatan ini berupa pembuatan struk berisi
data paket serta jumlah yang harus
dibayarkan oleh konsumen.

5. Resi
Sebuah bukti tercatat bahwa barang telah
dikirim oleh penjual dan pihak ekspedisi.

6. Melakukan pembayaran
Ketika resi sudah diterima oleh konsumen
maka konsumen melakukan pembayaran
kepada bagian administrasi Agen.

7. Proses pembayaran
Proses yang dilakukan dengan metode tunai
atau non-tunai diinput oleh petugas agen
JNE.

8. Data status resi dan pembayaran
Data yang berisi status resi dan pembayaran
yang telah dilakukan penginputan oleh
petugas agen JNE yang dapat dilihat oleh
Kantor JNE, JNE Gudang, Cabang JNE.

9. Pick up petugas
Petugas melakukan penjemputan barang
atau paket yang akan dikirimkan

10. Sortir data Alamat
Petugas Kantor JNE menyortir kesesuaian
data Alamat barang yang akan dikirim.

11. Data Alamat tidak sesuai
Data Alamat yang telah disortir tidak sesuai
kemudian dikembalikan atau diperbaiki
pada data status resi dan pembayaran

12. Data Alamat sesuai
Data Alamat yang telah disortir sesuali
kemudian ditindak lanjuti ke tahap
berikutnya untuk pengiriman barang.

13. Barang yang dikirimkan oleh kurir
Barang yang telah sesuai data alamatnya
yang dikirimkan dan akan dikirimkan oleh
kurir/jasa pengantar paket.

14. Pendistribusian paket
Kurir yang sudah ditugaskan mengiriman
paket/barang sesuai dengan Alamat yang

dituju.
Faktor penghambat yang terjadi dalam
Prosedur Administrasi Pelayanan Pengiriman

Barang pada Agen JNE di Takokak yaitu berupa
masih terdapat total barang yang rusak/tidak
terkirim/hilang, jaringan internet yang kurang stabil
dan perlengkapan proses administrasi seperti
komputer yang tidak memdai.

Dalam melaksanakan kegiatan Pengiriman
Barang pada Agen JNE di Takokak menghadapi
beberapa Kendala dalam Prosedur Administrasi
Pelayanan Pengiriman Barang pada Agen JNE di
Takokak. Kendala-kendala yang dihadapi adalah
sebagai berikut:

1. Pick up petugas
Pada saat dilakukan pick up, terkadang
petugas kurang berhati-hati karena dapat
menyebabkan barang menjadi rusak.

2. Data alamat tidak sesuai
Jika alamat tidak sesuai, petugas Agen JNE
akan mengecek kembali pada data yang
telah dibuat hal ini dikarenakan kesalahan
pada pengetikan yang disebabkan oleh
jaringan komputer yang kurang stabil.

3. Barang yang dikirimkan oleh kurir
Barang yang telah di packing oleh Kkurir
untuk diantarkan tidak hati-hati, banyaknya
barang yang ditemui kondisi rusak karena
tertindih oleh barang lain.

4. Pendistribusian paket

Pada saat pendistribusian ke alamat yang

dituju banyaknya kendala seperti hilang

karena jatuh, tidak terkirim karena alamat
yang dituju tidak dapat direspon karena
kesulitan mencari alamat.

Setiap hambatan pasti ada solusi. Begitupun
hambatan yang ada pada Pengiriman Barang pada
Agen JNE di Takokak. Berikut adalah upaya yang
dilakukan untuk mengatasi hambatan-hambatan
tersebut, maka langkah yang harus dilakukan adalah:

1. Sebelum dilakukan pick up petugas Agen
JNE menyerahkan dokumen surat perintah
pengeluaran barang dan surat jalan ke fungsi
penagihan sebagai bukti pengiriman sudah
dilaksanakan.

2. Sebelum dikatakan selesai dalam proses data
Alamat dan pembayaran, petugas JNE

melakukan  pengecekkan ulang dan
mengajukan pengadaan aset keperluan
administrasi.

3. Barang yang akan dipacking oleh kurir
diberi label atau tanda seperti barang yang
harus disimpan dengan hati-hati.
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4, Pada saat pendistribusian  dilakukan
pengecekkan ulang Alamat yang akan dituju
dapat direspon atau tidak dan dalam
perjalanan memperhatikan posisi paket yang
akan di antar.

V. KESIMPULAN
Berdasarkan hasil penelitian Tugas Akhir
yang dilakukan pada Agen JNE Takokak, maka
dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut:

1. Prosedur Administrasi Pelayanan

Pengiriman Barang pada Agen JNE di
Takokak. Prosedur Administrasi Pelayanan
Pengiriman Barang pada Agen JNE di
Takokak masih kurang baik dan harus
melakukan berbagai perbaikan karena masih
adanya paket tidak terkirim, paket rusak, dan
paket hilang.
Faktor-faktor yang menghambat dalam
Prosedur Administrasi Pelayanan
Pengiriman Barang pada Agen JNE di
Takokak yaitu petugas kurang berhati-hati
karena dapat menyebabkan barang menjadi
rusak, kesalahan pada pengetikan yang
disebabkan oleh jaringan komputer yang
kurang stabil, banyaknya barang yang
ditemui kondisi rusak karena tertindih oleh
barang lain, alamat yang dituju tidak dapat
direspon karena kesulitan mencari alamat.

Upaya yang dilakukan untuk menyelesaikan

hambatan dalam Prosedur Administrasi

Pelayanan Pengiriman Barang pada Agen JNE

di Takokak adalah dengan cara Sebelum

dilakukan pick up petugas Agen JNE

menyerahkan  dokumen surat perintah
pengeluaran barang dan surat jalan ke fungsi
penagihan sebagai bukti pengiriman sudah

dilaksanakan, petugas JNE melakukan
pengecekkan ulang dan  mengajukan
pengadaan aset keperluan administrasi,

Barang yang akan dipacking oleh kurir diberi
label atau tanda, pendistribusian dilakukan
pengecekkan ulang Alamat yang akan dituju
dapat direspon atau tidak dan dalam
perjalanan memperhatikan posisi paket yang
akan di antar.

Berdasarkan kesimpulan dari penelitian Tugas
Akhir yang dilakukan pada Agen JNE di Takokak,
maka penulis memberi saran sebagai berikut:

1. Perhatian dan dukungan dari setiap
perusahaan untuk memberikan pengertian

dan  meningkatkan  kesadaran  akan
pentingnya Prosedur Administrasi
Pelayanan Pengiriman Barang, perlu
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dilakukan secara terus dan

berkesinambungan.

menerus

2. Peraalatan dan perlengkapan untuk jalannya
sebuah usaha perlu diperhatikan guna
kelancaran pelaksanaan usaha.

3. Perlunya bimbingan untuk para

karyawan/pekerja agar lebih memperhatikan
keselamatan dalam bekerja.
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