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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Kuliah Kerja Magang

Kuliah kerja magang (KKM) merupakan kegiatan kurukuler yang dikemas
dalam sebuah mata kuliah yang wajib dilaksanakan oleh seluruh mahasiswa STIE
PGRI DEWANTARA KKM adalaha suatu bentuk proses pembelajaran mahasiswa
yang mendukung program pendidikan di STIE PGRI DEWANTARA dan program
teknis praktis yang ditemukan dilapnagan. Penyelenggaraan pendididkan keahlian
professional yang memadukan secara sistematis dan sinkron antara program
pendidikan di STIE PGRI DEWANTARA dengan penguasaan keahlian yang
diperoleh melalui kegiatan pengalaman langsung di dunia kerja yang mengarah
kepada pencapaian tingkat keahlian professional dalam sebuah pekerjaan tertentu.

Dalam mata kuliah ini kegiatan pembelajaran dilaksnakan langsung dalam
dunia kerja. Kegiatan ini bertujuan untuk membekali mahasiswa dengan keahlian
praktis yang sesuai dengan situasi dan kondisi kerja nyata yang diperoleh di
perguruan tinggi sehingga mahasiswa diharapkan lebih memahami dan memiliki
keterampilan dalam suatu displin ilmu.

Di sisi lain, diperlukan suatu sinergi antara dunia kerja dengan lembaga
pendidikan dalam meningkatkan kualitas sumber daya manusia secra luas. Maka
KKM ini sekaligus dimaksudkan untuk dikembangkan di STIE PGRI
DEWANTARA sebagai lembaga tenaga professional yang bertoleransi pada dunia
kerja, serta mengetahui kemampuan dan pemahaman mahasiswa atas mata kuliah
yang didapatkan di kampus dengan di lapangan (dunia nyata) dan mengaplikasikan
keilmuan yang di dapat selama menjalani perkuliahan.

Dari hal tersebut serta dasar himbauan dari program studi Manajemen STIE
PGRI DEWANTARA, maka sebagai pelaksana mahasiswa termotivasi untuk
melaksankan praktek magang di UD.Maju Motor Jombang.



1.2 Tujuan Kuliah Magang

1.2.1 Tujuan Umum

a.

Membangun link and match sehingga terbentuk keterkaitan dan kesepadanan

antara kurikulum di Perguruan Tinggi degan kebutuhan kerja.

. Meningkatkan proses pembelajaran melalui pendidikan berbasis praktik

sehingga lulusan menjadi tenaga kerja yang berkualitas dan professional
pada kondisi kerja yang sesungguhnya.

Meningkatkan pengetahuan melalui pengalaman kerja riil yang diperoleh di
dunia kerja, sebagai bekal untuk memahami dunia kerja yang nanti akan
dihadapi setelah menyelesaikan pendidikan di STIE PGRI DEWANTARA
JOMBANG.

1.2.2 Tujuan Khusus

a.

Mempunyai kompetensi dan etos kerja yang sesuai dengan program studi
yang diikuti.

Mampu melaksanakan pekerjaan-pekerjaan rutin yang berlingkup luas pada
seluruh bagian yang telah dilalui dalam magang keahlian.

Mampu mengelola kelompok kerja dan beradaptasi dengan lingkungan kerja
secara baik dan benar.

Mampu mempraktikan etika kerja dalam lingkungan magang keahlian secara
memuaskan.

Mampu menerapkan keilmuan dengan keadaan sesungguhnya .

Mampu mengembangkan pola pikir tentang bagaimana keadaan dunia kerja.

1.3 Manfaat Kualiah Kerja Magang

1. Menghasilkan lulusan yang memiliki keahlian professional dengan tingkatan

pengetahuan dan keterampilan serta etos kerja yang sesuai dengan tuntutan

dunia kerja.



2. Sebagai feed back dalam melakukan penyempurnaan kurikulum dan proses
pembelajaran di STIE PGRI DEWANTARA JOMBANG yang relevan dengan
kebutuhan dunia kerja.

3. Sebagai media pembelajaran mahasiswa dengan menyesuaikan keilmuan

dengan aplikasi didunia kerja.

1.4 Tempat Kuliah Magang

Pelaksanaan Kuliah Kerja Magang berada di UD.Maju Motor Jombang. Yang
beralamtakan di JI.Gus Dur Ruko Simpang Tiga Blok E6 — E7 Mojongapit , Jombang
, Jawa Timur.
1.5Jadwal Waktu Kuliah Kerja Magang

Kegiatan kuliah kerja magang ini dilaksanakan dalam waktu kurang lebih 1
(satu) bulan terhitung dari tanggal 02 Maret 2020 sampai dengan 02 april 2020.
Kegiatan magang ini dilaksanakan di Ud.Maju Motor Jombang. Dimana jadwal kerja
berlangsung selama 6 hari kerja dalam seminggu yaitu dari hari senin sampai dengan
sabtu .Dengan jam kerja yang dimulai pukul 08.00 sampai jam 16.30 WIB.



BAB Il
TINJAUAN UMUM TEMPAT KULIAH KERJA MAGANG

2.1 Sejarah Perusahaan

Ud.Maju Motor adalah usaha perseorangan dalam bidang jasa jual beli mobil
second,usaha ini didirikan oleh Bapak Edy Suparman pada tahun 2005 di Ploso
Jombang. Semakin sulitnya pemasaran mobil second pada daerah tersebut
menjadikan pemilik usaha berpindah kantor di Ruko Simpang tiga Blok EG6
Mojongapit Jombang pada tahun 2008. Ud Maju Motor ini tidak memiliki cabang,
dengan teknologi yang semakin canggih penjualan melalui sosial media yang tersedia
penjualanpun tersebar di luar kota seperti Kediri ,Lamongan ,Surabaya ,Malang ,
Jakarta , dan Bali.

Ud.Maju Motor melakukan penjualan mobil secara tunai/kredit, dengan
menjalin hubungan bisnis dengan beberapa mitra seperti BCA FINANCE,ADIRA
FINANCE,FIF FINANCE dan SIMAS. Tidak hanya itu saja Ud.Maju Motor juga
menjalin hubungan bisnis dengan showroom mobil baru seperti SRIKANDI,AUTO
2000 jadi jika ada customer yang mengingikan mobil baru dapat dibantu oleh pihak
showroom. Showroom ini menyediakan beberapa merk/type mobil sperti
Toyota,Honda,Daihatsu,Suzuki dll. Berbagai macam mobil yang dijual pada
showroom ini dan tahun yang berbeda-beda seperti merk mobil dari
Honda, Toyota,Daihatsu,Suzuki ada beberapa type yang dimiliki showroom seperti:

1. Honda Brio SatyaDD 11,2 E MT
2. HondaBrioDD 2 1,3E AT

3. Honda MobilioDD 41,5E M CVT
4, HondaCrvRM32WD 24

5. Toyota alphard 2,4 L AT

6. Toyota Kijang Innova 2,4 G AT DS
7. Toyota Yaris 1,5S AT



8. Toyota Agya 1,0 G A/T

9. Toyota Fortuner 2,5 G A/T

10. Daihatsu B401RS GMZFJ 1,2 RMT (Sigra)
11. Daihatsu Ayla 1,2 R M/T

12. Daihatsu Xenia 1,3 XMT F653 RVGMRFJ
13. Suzuki Katana 1,0 WD

14. Suzuki SB 416 sidekick/Vitara

15. Mitsubishi Pajero 5 2,5 DE AT

16. Mitsubshi X-Pander 1,5L (Ultimate 4x2 AT)
17. Nissan X-trail 2,5 LXT AT

18. Nissan March 1,3 G MT

19. Nissan Grand Livina XV 1,5 AT

Showroom ini melakukan pemasaran dengan cara menggunakan sosial media
yang sudah canggih dengan whatsapp,facebook,toko pedia,olx,dll tidak hanya itu saja
cara untuk memasarkan barangnya juga secara langsung,biasanya pembeli juga
langsung datang ke toko jadi konsumen dapat lebih jelas tau bagaimana kondisi mobil
yang akan dibelinya. Dalam showroom ini ada karyawan marketing yang biasanya
menjelaskan bagaimana kondisi fisik mobil ,kelengkapan mobil dan konsumen juga
dapat bertanya-tanya dengan apa yang diharapkan seperti ingin memiliki mobil yang
diimpikan oleh konsumen. Dan konsumen juga dapat langsung test drive dengan
ditemani oleh karyawan showroom, jadi konsumen tau bagaimana pemakaian mobil

yang akan dibeli.

2.1.1 Visi dan Misi

a. Visi

Menyediakan mobil secon/bekas yang berkualitas dan terjamin akan mutunya
dan harga yang terjangkau serta memberikan pelayanan terbaik pada setiap

konsumen.



b. Misi
1. Memperluas pemasaran dengan teknologi yang semakin canggih
2. Menumbuhkan citra perusahaan kepada masyarakat
3. Memberikan pelayanan terbaik dan memberikan mobil secon berkualitas
2.2 Struktur Organisasi
Struktur organisasi merupakan tatanan tugas — tugas atau pekerjaan sebuah
organisasi yang dikerjakan oleh karyawan dengan tanggung jawab dan wewenang

dari masing — masing karyawan.

Pimpinan

Edy Suparman

Wakil Pimpinan

Erna Widyawati

Bagian Pemasaran

Bayu Endi S

Staff Kantor

Khoir

Admin 1

Karyawan 1

Karyawan 2

Admin2

Siti Nur F

Soeparno

Taufik

Erni Rahmawati

Penagihan

Fatchur Rozy




2.3 Tugas Organisasi

a) Pimpinan

Fungsi :

Sebagai koordinator,komunikator,pengambil keputusan,pemimpin,pengelola

dan eksekutor dalam menjalankan dan memimpin perusahaan.

Tugas — tugas :

1.
2.
3.
4

o

Memimpin,mengatur,membimbing dan mengarahkan organisasi koperasi.
Memutuskan dan menentukan peraturan dan kebijakan tertinggi koperasi.
Bertanggung jawab dalam memimpin dan menjalankan koperasi.

Bertanggung jawab atas kerugian yang dihadapi perusahaan termasuk juga
keuntungankoperasi.

Merencanakan serta mengembangkan dalam hubungannya dengan dunia luar.
Menetapkan strategi-strategi strategis unstuck mencapai visi misi perusahaan
Mengkoordinasikan dan mengawasi semua kegiatan di koperasi, mulai bidang
administrasi,dan penagihan

Mengangkat dan memberhentikan karyawan koperasi.

Wewenang :

Memberikan saran dan nasehat serta penilaian tentang kinerja bawahannya
Memberikan sanksi terhadap kesalahan dan pelanggaran bawahan
Mengarahkan karywan unstuck bekerja secara sukarela dengan efektif dan
efisien demi keberhasilan perusahaan yang sudah dimasukkan ke dalam

perencanaanya.

Tanggung jawab :

1.

Memimpin koperasi dengan membuat kebijakan-kebijakan koperasi



2. Memilih, menentukan, mengawasi pekerjaan karyawan

b) Wakil Pimpinan
Fungsi :

Sebagai koordinator, komunikator, pengambilan keputusan, pemimpin,
pengelola dan eksekutor dalam menjalankan dan memimpin perusahaan sementara

jika direktur utama berhalangan.
Tugas :

1. Memimpin koperasi sementara jika pimpinan utama berhalangan dan menjadi
motivator bagi karyawannya

2. Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasi, mengawasi dan menganalisis
semua aktivitas koperasi

3. Mengelola koperasi sesuai dengan visi dan misi koperasi

4. Merencanakan, mengelola dan mengawasi proses penganggaran di koperasi

5. Memutuskan dan membuat kebijakan unstuck kemajuan koperasi
Wewenang :

1. Memberikan saran dan nasehat serta penilaian terhadap kinerja karyawan
2. Memberikan sanksi terhadap kesalahan dan pelanggaran bawahan
3. Mengarahkan karyawan unstuck bekrja secara efektif dan efisien demi

keberhasilan koperasi.
Tanggung jawab :

1. Memilih, menentukan, mengawasi pekerjaan karyawan.
2. Merencanakan dan mengeksekusi rencana stategis koperasi jangkan menegah
dan jangka panjang unstuck kemajuan koperasi

c) Kasir



Fungsi :

Sebagai menjalankan proses mencatat setiap transaksi, membantu
memberikan informasi kepada pembeli atau nasabah , melakukan pengecekan keluar

masuknya uang.
Tugas :

1. Mencatat semua keluar masukknya uang dalam buku kas
2. Mencatat atas semua transaksi

3. Membuat laporan kemacetan setiap bulannya

Tanggung jawab :

1. Mengecek dan menyetorkan sisa uang setelah selesai semua transaksi

2. Membuat laporan harian pada atasan
Wewenang :

1. Menandatangani seluruh kwitansi keluar masuknnya transaksi

2. Merencanakan,mengatur dan mengontrol arus kas

3. Merencanakan,mengatur dan mengkontrol pengembangan sistem dan
prosedur keuangan perusahaan

d) TU

Fungsi :

Melakukan pencatatan,pengecekan,pengkoreksian dan pengarsipan dan

seluruh transaksi.
Tugas :

1. Melaksanakan penyelesaian administrasi keuangan
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2. Melaksanakan tata buku keuangan
3. Menyimpan dan melaporkan dana operasioanal transaksi secara harian dan

bulanan
Wewenang :

1. Melakukan koordinasi dengan kasir
2. Mengeluarkan kwitansi dan uang tunai sesuai dengan keperluan showroom

e) Bagian Penagihan
Fungsi :

Pengambilan keputusan yang berhubungan dengan proses penagihan nasabah

macet.
Tugas :

1. Melakukan pengembangan proses penagihan

2. Pengambil keputusan dan kebijakan atas nasabah macet
Tanggung jawab:

1. Bertanggung jawab atas kelancaran proses penagihan

2. Bertanggung jawab atas perkembangan angsuran nasabah macet
Wewenang :

1. Meminta nasehat, petunjuk dan bimbingan dari atasan.
2. Memberikan masukkan kepada koperasi terkait proses penagihan

3. Penarikan unit jika nasabah sudah macet >5 bulan.
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f) Karyawan 1 dan 2
Fungsi :

Memberikan mobil atok yang berkualitas, sehingga pembeli puas dengan

barang yang sudah dibeli
Tugas :

1. Membersihkan, memoles dan mencuci mobil stok
2. Mengecek mesin dan bbm mobil stok

3. Memebersihkan kantor dan gudang mobil
Tanggung jawab:

1. Bertanggung jawab atas kebersihan dan kualitas mobil stok

2. Bertanggung jawab atas keluar masuknya mobil stok
Wewenang :

1. Meminta nasehat,petunjuk dan bimbingan dari atasan jika terdapat mobil yng
kualitasnya kurang

2. Melakukan koordinator dengan kasir dan admin penjualan atas pembelian
onderdil mobil stok.

g) Staff

Fungsi :

Membantu wakil pimpinan dalam merencanakan dan melaksanakan kegiatan

sesuai dengan visi, misi, tujuan dan rencana kerja.
Tugas :

1. Mengangendakkan surat masuk dan surat keluar

2. Mengarsipkan ssurat masuk dan surat keluar
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3. Membantu pengelolaan kas kecil
Tanggung jawab :

Bertanggung jawab kepada kasir dan admin penjualan atas pelaksanaan

berbagai kegiatan dan pelayanan.
Wewenang :

Menggunakan semua saran dan prasarana yang ada di kantor demi

keefektivitas dan efisiensi kerja serta pelayanan.
h) Pemasaran /marketing :
Fungsi :

Melakukan tugas penjualan dan menyiapkan rencana dan permintaan pembeli,

merencanakan dan membuat rancangan promosi.
Tugas :

1. Memberikan kemampuan profesional secara optimal bagi kepentingan
showroom

2. Menyusun, mengatur dan mengevaluasi manajemen pemasaran, penjualan dan
promosi secara bertanggung jawab bagi perkembangan dan kemajuan
showroom

3. Mengarahkan seluruh karyawan unstuck bekrja secara profesional, efisien dan
efektif

Tanggung jawab:

1. Memberikan hasil yang signifikan terhadap perkembangan dan kemajuan

showroom
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2. Mengelola keuangan showroom secar efektif dan efisien

Wewenang :

1. Membuat inovasi baru dalam pengerjaan penjualan mobil stok

2. Memberikan masukkan kepada pimpinan showroom terkait prose penjualan

3. Melakukan koordinasi dengan admin penjualan tentang stok mobil masuk dan

keluar.

2.4 Standar Operasional Saat Pencairan Dana Kenasabah

Pembeli/customer

Pimpinan

Marketing

Saat proses pembeli melihat kualitas unit yang akan di beli atau tanya-tanya
bagaimana keadaan unit yang akan di beli maka calon pembeli dapat dibantu dengan
pimpinan atau marketing yang sudah di tunjuk,jadi jika marketing tidak dapat hadir
karena sakit atau hal lain maka pimpinan dapat membantu proses jual beli mobil dan
membantu calon pembeli dalam memilih mobil yang diinginkan. Tidak hanya itu saja
calon pembeli juga dapat dibantu dengan karyawan 1 atau 2 untuk proses jual beli,

jika pembeli sudah deal dengan mobil yang ingin dibeli maka pihak yang

Karyawan 1 atau 2

Admin penjualan

Kasir
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mendampingi saat proses pengecekan unit dan surat-surat penting mobil dapat
langsung menemui admin penjualan unstuck proses tanda jadi mobil yang
diinginkan,setelah itu admin penjualan membuatkan tanda bukti penerimaan uang dan
setelah itu uang sebelum di berikan kepada kasir uang dihitung terlebih dahulu dan
disensor agar meminimalisir kesalahan dan uang palsu, setelah itu uang diberikan
kepada kasir lalu diletakkan pada laci uang. Setelah itu tanda jadi pembelian unit
akan masuk pada laporan harian yang dikerjakan oleh kasir setiap sore sebelum
pulang, dan untuk admin penjualan akan membuat laporan laba/rugi perbulannya.

2.5 Kegiatan Umum Perusahaan

Kegiatan umum Ud.Maju Motor adalah menyediakan jasa jual beli mobil
second yang berkualitas. Dengan pelayanan yang baik maka customer akan senang
dan menjadi langganan. Proses jual mobil second ini dilakukan dengan cara
tunai/kredit dengan persyaratan yang mudah dan proses cepat akan memberikan sisi
positif untuk para customer.

Owner akan membantu proses pembelian mobil hingga selesai,dan membantu
jika mobil yang dibeli ada kendala atau saat proses pembayar pajak kendaraan. Tidak
hanya itu saja pemebelian mobil juga dilihat dengan detail dengan syarat — syarat
yang ditetapkan oleh perusahaan, karena dengan begitu akan mempermudah
mendapatkan mobil yang berkualitas dan tidak mengecewakan calon pembeli mobil
second. Dan ada beberapa bagian yang dikerjakan setiap harinya oleh beberapa
karyawan dari bagian pimpinan,wakil pimpinan,broker,staff,admin 1,admin
2,karyawan penagihan,karyawan 1 dan karyawan 2 sudah terbagi jobdistt masing-
masing yang telah diberikan oleh pimpinan dengan kemampuan yang dimiliki oleh
setiap karyawan unstuck tanggung jawab dengan jobdesk yang diberikan.

Tugas yang di kerjakan setiap harinya oleh pimpinan yaitu Menandatangani
kontrak kerja perusahaan dengan berbagai pihak pada showroom ini juga punya
kontrak kerja dengan leasing seperti BCA finance, Menjaga dan melindungi nama
baik perusahaan dengan demikian maka nama showroom dan kualitas yang diberikan
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terhadap konsumen tidak mengecewakan, Mengawasi jalannya perusahaan dengan
diawasi semua karyawannya maka pekerjaan akan terjalin dengan baik sesuai dengan
tanggung jawab yang telah diberikan tetapi walaupun sudah diawasi banyak
karyawan yang datang tidak sesuai dengan jam kantor yang telah ditentukan dan
terkadang saat jam kantor karyawan sering keluar menyelesaikan tugas pribadinya
padahal sudah di beri tata aturan tetapi banyak yang melanggar,dan Memberikan
pengarahan terhadap karyawan agar kegiatan perusahaan lancar dengan diberikan

pengarahan maka karyawan harus apat menyelesaikan tugasnya masing-masing.

Tugas Wakil Pimpinan yaitu Menghimpun dan mengelolah data dari admin 1 dan
2 laporan laba/rugi wakil pimpinan melakukan pengecekan data ulang sebelum
ditanda tangani oleh pimpinan untuk meminimalisir kekeliruang pengimputan data
yang dilakukan oleh admin. Dan tidak hanya itu saga walik pimpinan juga
bertanggung jawab mengatur dokumen — dokumen yang masuk dan keluar setiap ada
dokumen penting masuk wakil pimpinan memeriksa dokumen tersebut dan

dimasukkan ke arsip yang telah tersedia.

Tugas marketing dalam showroom adalah mencari konsumen atau pembeli dan
mencari barang dagangan yang kualitasnya bagus untuk dijual kembali, setiap
bulannya marketing ini harus mencapai target yang ditetapkan oleh showroom setiap
bulannya penjualan lebih dari 20 unit mobil yang terjual karena mempengaruhi gaji,
semakin banyak penjualan maka semakin banyak gaji yang diberikan. Memberikan
pelayanan kepada konsumen dengan baik ,dan memberikan informasi tentang
bagaimana kondisi mobil yang akan di beli oleh konsumen dengan jujur dan baik
sesuai dengan keadaan mobil, tidak hanya itu saja marketing ini juga menerima

kendala-kendala konsumen atas mobil yang telah dibeli.

Tugas dari staff adalah memeriksa pembukuan yang telah dikerjakan oleh
admin 1 (kasir) dan admin 2 sebelum diberikan kepada wakil pimpinan, menerima

jika ada surat-surat penting sebelum diberikan kepada wakil pimpinan dengan isi
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suratnya, menyimpan arsip penting seperti surat keluar masuk yang mengarsipakan
adalah staff . dan tidak hanya itu saga pekerjaan staff membantu kelancaran pekerjaan

wakil pimpinan.

Tugas admin penjualan mobil tugas sehari-harinya adalah melakukan
pengecekan unit yang masuk dan keluar,jika ada unit masuk maka admin akan
memeriksa seluruh kelengkapan mobil seperti stnk,bkpb,buku servis,kunci
serep,tidak hanya itu saga dalam bpkb terdapat surat-surat penting seperti faktur
asli,sertifikat,kwitansi atas nama,foto copy atas nama,surat buka blokir,dan form A.
setelah pengecekan maka akan dimasukkan kedalam buku unit masuk sedangkan jika
unit terjual maka laporan akan dimasukkan kedalam buku penjualan yang akan
dijadikan laporan laba/rugi setiap bulannya. Satu minggu sekali melakukan
pengecekan kunci dan stnk unit yang belum terjual karena unstuck menimalisir
kehilangan kunci dan stnk mobil stok. Jika terdapat penjualan mobil maka admin juga
memberika kwitansi jual beli sesuai dengan merk/type mobil yang dibeli dan dengan

harga jadi yang telah disepakati oleh kedua belah pihak.

Tugas kasir adalah membuat laporan harian yang berisikan apa saga
pengeluaran hari ini dan pemasukkannya dan mencocokkan uang yang tersisa setelah
dibuat untuk pengeluaran. Setiap bulannya kasir ini biasanya melakukan pengecekkan
alat tulis kantor yang sudah habis dan alat kebersihan yang sudah menipis dan kasir
juga belanja alat-alat yang diperlukan oleh kantor. Setiap paginya kasir ini melakukan
pemberitahuan kepada nasabah-nasabah yang waktu melakukan pembayaran
angsuran setiap bulannya, dan setiap bulannya kasir membuat laporan kemacetan
yang nasabahnya belum membayar anggusuran selama 2 bulan atau lebih. Dan
membuat surat penugasan untuk kerumah nasabah yang macet selama 2 bulan atau
lebih. Kasir juga biasanya membuatkan kwitansi unstuck nasabah yang telah

melakukan pembayan secara tunai.
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Dengan pembuatan laporan kemacetan maka karyawan penagihan turun ke
lapangan langsung untuk datang kerumah nasabah dengan membawa surat tugas dari
kasir untuk memberitahukan dan meminta agar angsuran yang belum dibayar mohon

untuk segera dibayar atau menyita kendaraan yang telah menjadi jaminan.

Pada showroom ini memiliki karyawan 1 dan karyawan 2 yang tugasnya
setiap harinya membersihkan mobil masuk stok atau keluar,dan membersihkan mobil
setiap paginya,mengecek keadaan dan bbm mobil setiap pagi dan membersihkan
kantor setiap pagi, karyawan 1 dan 2 ini juga biasanya memperbaiki mobil yang baru
masuk stok. Tidak hanya itu saja karyawan 1 ini juga memoles mobil yang baru

masuk agar terlihat seperti baru dan pastinya dengan kualitas yang terbaik.
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BAB I11
PELAKSANAAN KULIAH KERJA MAGANG

3.1 Pelaksanaan Kerja Yang Dilakukan Ditempat Magang

Kuliah Kerja Magang dilakukan di Ud.Maju Motor pada tanggal 02 Maret
samapai 02 April 2020 . dengan waktu kerja pada hari Senin sampai Jum’at mulai
pukul 08.00 WIB sampai 16.30 WIB, sedangkan hari Sabtu mulai pkul 08.00 WIB
smapai 16.00 WIB. Tetapi biasanya ada beberapa karyawan ada yang datang tidak
tepat dengan jam kantor dan ada juga karyawan saat jam kerja keluar menyelesaikan
urusan pribadinya. Padahal sudah terdapat tata aturan yang telah diberikan atasan tapi

karyawan tetap saja karena hanya ada taat aturan.

Kami membantu pada bagian admin penjualan dan kasir, pada bagian admin
penjualan kami membantu mencatat keluar masuk mobil yang terjual dan pembelian
mobil. Sedangakan pada bagian kasir kami membantu membuat laporan harian dan
menerima transaksi jual beli mobil. Setiap harinya yang dilakukan disana saat
menjadi admin penjualan kita membantu pengecekan surat-surat penting mobil
seperti faktur,sertifikat,kwitansi 3 rangkap,foto copy ktp atas nama,surat buka blokir
dan form A. Sebelum masuk ke arsip kantor dicek kelengkapan kendaraan,nomor
rangka,nomor mesin,tahun pembuatan,merk/type mobil sudah sama dengan
faktur,sertifikat,opkb dan stnk, tidak hanya itu saya nomor rangka dan nomor mesin
yang ada didalam mobil digesek terlebih dahulu untuk mencocokan apa bener bpkb
yang telah diserahkan itu milik mobil tersebut. Setelah melakukan pengecekkan kita
melakukan pendataan merk/type,tahun pembuatan,nomor rangka,nomor mesin,modal

pertama pembelian di dalam buku stok yang telah disedikan oleh kantor.

Tidak hanya itu saya tugas admin penjualan memasukkan pengeluaran
kendaraan dalam buku stok karna setiap pengeluaran menambah modal pembelian,
tugas admin penjualan juga setiap bulannya membuat neraca laba/rugi berapa banyak

mobil yang keluar,berapa modal mobil yang dikeluarkan dan berapa harga mobil
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yang dijual secara tunai atau kredit pembelian mobil tersebut dan berapa pengeluaran
untuk biro jasa(Makelar). Admin penjualan setiap minggunya melakukan
pengecekkan stnk stok mobil dan kunci mobil dilakukan karena untuk meminimalisir
kehilangan stnk dan kunci mobil, setiap pagi mobil stok di panasi agar mesin tidak
rusak. Tidak hanya itu saja tugas admin penjualan juga setiap harinya membuat
laporan pengeluaran showroom untuk pedoman pembuatan laporan laba/rugi pada
akhir bulan.

Saat proses kuliah kerja magang berlangsung juga diajarkan cara menangani
konsumen dalam proses memesan atau membeli mobil second dan apa saja informasi
yang dibutuhkan konsumen dalam pembelian mobil second. Pertama konsumen
memilih mobil apa yang diingikan melalui merk/type apa yang dipilih konsumen.
Setelah diputuskan pilihannya maka konsumen disuruh memilih cara pembayarannya
mau tunai atau kredit dan meminjam ktp konsumen untuk data-data dan pengisian

kwitansi penjualan.

Dalam bagian kasir tugasnya berbagai macem seperti membuat laporan hari
didalam laporan harian yang berisikan tentang pengeluaran kendaraan,atau yang
lainnya,masuknya uang transaksi penjualan dan pembelian mobil. Dalam pembuatan
laporan harian ini dilakukan setiap sore hari sebelum pulang dan mengecek sisa uang.
Saat penerimaan transaksi jual beli mobil kita harus menghitung dulu berapa uang
global lalu dihitung perlembar dengan alat mesin penghitung setelah itu disensor
untuk mengetahui uang itu asli atau palsu,setelah itu dimasukkan dalam laci uang.
Tidak hanya itu saja kasir juga setiap bulannya membuat laporan kemacetan angsuran
pembayaran mobil yang belum bayar dari 2 bulan dan seterunya. Setiap awal bulan
kasir harus mendata dan membeli alat keperluan kantor yang sudah mulai habis dan
keperluan alat kebersihan. Kasir juga biasanya menyiapkan dokumen-dokumen yang
harus ditanda tangani oleh customer yang pembelian mobilnya secara kredit,
dokumen penting yang harus disiapkan oleh kasir seperti kwitansi pinjaman,kartu

nasabah, surat kepemilikan, form register, surat tanda terima kendaraan, surat
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perjanjian antara nasabah dan pihak showroom. Setelah itu kasir membuat arsip bpkb
mobil yang dijadikan jaminan dengan di foto copy.

Contonh file-file yang harus ditanda tangani oleh customen pemeblian secara kredit:

1. Form Register

Form ini digunakan untuk menyimpan bpkb asli atau jaminan customen yang proses
pembeliannya secara kredit. Dengan ini memudahkan kita untuk mencari jaminan jika

prose angsuran selesai.

2. Surat kepemilikan
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Dengan surat keterangan yang bermatre yang akan ditanda tangani oleh
customen yang pembeliannya secara kredit,dengan demikian jika ada hal-hal yang

tidak diinginkan maka pihak showroom dapat menuntut.

3.Surat Keterangan Fidusial

Dimunculkan oleh pihak showroom karena untuk mengantisipasi hal-hal yang
tidak diinginkan ,jadi jika terjadi tidak ada pertanggung jawaban dari customer maka
pihak showroom mempunyai bukti kuat untuk proses penuntutan.

4. Berita Acara
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Dimunculkan oleh pihak showroom karena untuk mengantisipasi hal-hal yang
tidak diinginkan ,jadi jika terjadi tidak ada pertanggung jawaban dari customer maka

pihak showroom mempunyai bukti kuat untuk proses penuntutan.

5. Kartu angsuran

Digunakan untuk tanda bukti bahwa pihak customer sudah membayar jasa/angsuran

yang telah disepakati saat pertama kali proses kredit.

Kasir juga membantu pekerjaan admin penjualan sebaliknya admin penjualan
juga membantu kerjaan Kkasir jika pekerjaan terlalu keteteran jadi saling membantu
antara kasir dan admin, biasanya kasir membantu unutk pengecekkan bpkb masuk
untuk nomor rangka dan nomor mesin sebelum di foto copy untuk arsip stok,
sedangkan admin penjualan juga membantu saat proses transaksi untuk menghitung

uang masuk dan membantu untuk mencatat pengeluaran.

Pada saat magang berlangsung banyak karyawan yang datang terlambat
melibih jam kantor dan ada juga karyawan yang pulang lebih awal unstuck urusan
pribadinya, tidak hanya salah satu karyawan tapi rata-rata karyawan berangkat
melibihi jam telah ditentukan oleh kantor. Sering kali karyawan keluar kantor untuk

urusan pribadinya masing-masing, tanpa diketahui oelh atasannya.

3.2 Kendala Yang Dihadapi
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Adapun beberapa kendala yang berada dilapangan ketika melaksanakan
Kuliah Kerja Magang sesuai dengan tugas yang diberikan oleh Ud.Maju Motor yaitu
kurangnya sikap disiplin pada karyawan yang terlihat dari karyawan sering datang
terlambat dan pulang lebih cepat,padahal sering diberikan teguran tapi karyawan tetap
saga melanggar. Adapun kendala juga terdapat pada bagian marketing yang tidak
sesuai dengan target yang telah ditentukan oleh showroom setiap bulannya.

3.3 Cara Mengatasi Kendala

Dari temuan kendala yang dihadapi oleh showroom maka solusi untuk
meminimalkan kendala yang terjadi adalah pimpinan harus dapat meningkatkan sikap
disiplin terhadap karyawan yang datang terlambat dan pergi saat jam kantor untuk
urusan pribadinya dengan sanksi tegas yang berupa denda dan memberikan absensi
saat karyawan yang datang untuk menghitung denda berapa menit karyawan datang

atau jam berapa karyawan datang kekantor.

Agar karyawan semangat untuk mencapai target yang telah ditentukan oleh
showroom maka ada tambahan bonus kepada karyawan setiap target yang telah

dicapainya.
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BAB IV
PENUTUP
4.1 Kesimpulan

Ud.Maju Motor adalah usaha perseorangan pada bidang jasa jual beli mobil
second yang cukup besar dan berkualitas. Showroom ini didirikan 2005 oleh
pemiliknya yang bernama Edy Suparman yang menjadi pimpinan dalam showroom.
Showroom ini memiliki beberapa karyawan yang memiliki jobdist masing-masing.
Dalam proses pemasaran showroom ini menggunakan teknologi yang sudah memadai

seperti sosmed dan toko online.

Showroom ini juga memiliki rekan kerja dengan leasing seperti BCA
FINANCE,ADIRA FINANCE,FIF FINANCE dan SIMAS. Tidak hanya itu saja
Ud.Maju Motor juga menjalin hubungan bisnis dengan showroom mobil baru seperti
SRIKANDI,AUTO 2000 jadi jika ada customer yang mengingikan mobil baru dapat
dibantu oleh pihak showroom. Showroom ini menyediakan beberapa merk/type mobil

sperti Toyota,Honda,Daihatsu,Suzuki dll.

Selama kegiatan magang kami membantu proses transaksi kasir membantu
menyiapkan berkas-berkas yang diperlukan selama transaksi dan membantu
menghitungkan uang dengan benar dan rapi, tidak hanya itu saja kami membantu
admin penjualan unstuck memasukkan data mobil terhadap buku stok dan membantu
mengecek surat-surat penting seperti stnk,bpkb,faktur,sertifikan dll. Kita juga
membantu membuatkan kwitansi penjualan mobil dan pembelian mobil dengan tata
cara yang baik. Selama kegiatan magang seluruh karywan shoroom bersikap baok
terhadap kami dan menjelaskan secara baik, dan tlaten agar kami mengetahui
bagaimana cara membuat kwitansi pembelian dan pengecekkan data sebelum mobil

masuk stok showroom.
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Kami juga diajarkan caranya bagaimana cara menangani konsumen dalam
proses transaksi jual beli, informasi apa saja yang diperlukan konsumen saat transaksi
berlangsung.

4.2 Saran

Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yag dilakukan oleh para
karyawan UD.Maju Motor, maka praktikan ingin memberi saran dan masukan yang
semoga bermanfaat bagi perusahaan, perguruan tinggi, dan para mahasiswa yang

akan melaksanakan praktik kuliah kerja magang.

Perusahaan sebaiknya menegakkan peraturan untuk karywan yang suka
datang terlambat seperti memberikan saksi dan absensi setiap karyawan datang dan
pulang kantor dan tidak mematuhi peraturan yang telah ditetapkan oleh
perusahaan,serta lebih diawasi saat melakukan pekerjaan yang telah diberikan sesuai

denga jobdist masing-masing karyawan.

Showroom juga memberikan fasilitas untuk memasarkan produk seperti
brosur agar pembeli bisa lihat-lihat melalui brosur tersebut. Pihak showroom juga
memberikan bonus terhadap karyawan lain yang dapat menjualkan mobil. Jadi tidak
hanya karyawan marketing saga yang mendaptakan bonus jika dapat mencapai target

yang telah ditetapkan oleh pihak showroom.
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Lampiran 2 nilai kegiatan kuliah magang

ASPEK PENILAIAN OLEH PENDAMPING LAPANGAN

Nama Siti Nur Fadlilah
Nim 1661155
Program Studi . Manajemen SDM
Tempat Magang :  UD. Maju Motor Jombang
= Sangat
s Kurang Cukup Baik |- =
No Aspek Yang Dinilai Baik
" g (s50) |(51-65) | (66-80) | o)
1. | Disiplin Kerja 90
2. | Kerjasama dalam
tim/hubungan dengan '89
rekan kerja
3. | Sikap, etika dan tingkah “
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8. | Produktif kerja -

Catatan :Penilaian harap diisi dalam angka
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Lampiran 3 Lembar Kegitan Mahasiswa

FORMULIR KEGIATAN HARIAN MAHASISWA

Nama :Siti Nur Fadlilah
Nim 11661155
Program Study :Manajemen
Tempat KKM :UD.MAJU MOTOR JOMBANG
Bagian /Bidang :operasional Ud.Maju Motor
Minggu | Tanggal Jenis Kegiatan Tanda
Ke Tangan
02 Maret e Membuat laporan gaji karyawan !
2020 e Membuat laporan neraca laba rugi

UD.Maju Motor
e Membuat daftar stok mobil yang

belum laku
03 Maret e Membuat laporan pengeluaran "
2020 : UD.Maju Motor

e Mengecek buku kas kemarin

e Membuat laporan kas pengeluaran

dan pemasukan UD.Maju Motor

Minggu 04 Maret ® Pengecekan buku kas yang selalu
kel 2020 : dibuat setiap tutup buku
e Pengecekan unit masuk stok

e Membuat laporan kas pengeluaran

dan pemasukan UD.Maju Motor
05 Maret ® Pengecekan buku kas kemarin A
2020 e melakukan transaksi penjualan mobil | L

e membuat laporan kas pengeluaran

dan pemasukan UD.Maju Motor
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e membuat laporan kas pengeluaran
dan pemasukan UD.Maju Motor




07 Maret

pengecekan buku kas kemarin

2020 e membuat laporan pengeluaran dan
pemasukan UD.Maju Motor
08 Maret Libur
2020
09 Maret ® penerimaan unit masuk stok N
Minggu | 2020 e memasukkan data kedalam buku stok | [ /
ke2 mobil :
e membuat laporan pengeluaran dan
pemasukan UD.Maju Motor
10 Maret e pengecekan buku kas kemarin
2020 e belanja keperluan kantor
e membuat laporan pengeluaran dan
pemasukan UD.Maju Motor
11 Maret e Pengecekan buku kas kemarin
2020 e Memasukkan data ke mobil stok
e Memasukkan data ke dalam
penjualan mobil
1 12 Maret e Pengecekan buku kas kemarin
2020 e Transaksi Jual Beli Mobil
13 Maret e Transaksi Pembayaran Angsuran
12020 _koperasi
“ e Membuat laporan Harian
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Koperasi
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2020 e Transaksi Pembelian Mobil
Mingguke | 17 Maret e Transaksi Pelunasan Penjualan
3 2020 Mobil

Transaksi Pembelian Mobil

Membuat Laporan Harian




18 Maret e Transaksi Pinjaman Koperasi
2020 %
19 Maret e Transaksi Pelunasan Koperasi =
2020 e Transfer Ke BNI ﬁ,{:
20 Maret e Transaksi Pembelian Mobil
2020 * Membuat Laporan Mobil Stok @;
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2020 | %&
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] 2020
Minggu 26 Maret e Pengurusan Her Stnk Mobil stok .
Ke 4 2020 e Transaksi Pembayaran Angsuran : .
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2020 e Transaksi Ke Bank BCA %%‘
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¢ Membuat Laporan harian %
29 Maret Libur
2020
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2020 Koperasi

Membuat laporan harian




01 April e Membuat Laporan Laba/Rugi Per

2020 Maret2020

e Membuat Stok Mobil Yang Belum
Laku

02 April 2020 e Transaksi Pembayaran Angsuran
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¢  Membuat Laporan harian

Jombang ,02 April 2020
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Lampiran 4 contoh buku laporan jual beli mobil

Sumber : Dokumentasi pribadi (2020)

Lampiran 5 contoh buku pengambilan bpkb
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Sumber : Dokumentasi pribadi (2020)



Lampiran 6 contoh tanda terima kendaraan

Sumber : Dokumentasi pribadi (2020)

Lampiran 7 contoh kwitansi pembelian dan penjual mobil

Sumber : Dokumentasi pribadi (2020)



Lampiran 8 foto pengecekan laporan jual beli mobil

Sumber : Dokumen Pribadi (2020)

Lampiran 9 transaksi dengan nasabah

Sumber : Dokumen pribadi(2020)



