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Abstract.  The faster economic development in the world causes tighter business competition. Plus the rapid 
progress of increasingly sophisticated technology. Many companies are currently competing to use technology 
to increase performance efficiency advantages in other companies and competition. Information technology 
that is quite popular in the current generation is System Application and Product In Data Processing (SAP). 
SAP is a system that runs a business using one database which can then be accessed by all departments in the 
company. This research aims to provide evaluation and input on the problems faced by SAP admin sales users 
at PT Bina Pertiwi Surabaya Branch. In this research, a qualitative approach was used by conducting 
interviews with resource persons from the administration department and Branch Administration Supervisors 
using a fishbone diagram. The results of the evaluation of the implementation of the admin job description for 
sales rental administration and units using SAP are quite good, but there are still problems caused by 
discrepancies between the actual cash in and the cash in plan, so AR monitoring must be carried out. 
 
Keywords: Sales administration admin, System Application and Product in Data Processing (SAP), fishbone 
diagram. 
 
Abstrak.  Semakin cepat perkembangan ekonomi di dunia menyebabkan ketatnya persaingan bisnis. Ditambah 
pesatnya kemajuan teknologi yang makin canggih. Banyak perusahaan yang saat ini sedang berlomba-lomba 
menggunakan teknologi untuk menambah keunggulan efisiensi kinerja diperusahaan dan persaingan lainnya. 
Teknologi informasi yang cukup popular pada gederasi sekarang yaitu System Application and Product In Data 
Processing (SAP), SAP merupakan sistem yang menjalankan suatu bisnis menggunakan satu basis data yang 
kemudian bisa diakses oleh seluruh departement di perusahaan. Penelitian ini bertujuan untuk memberikan 
evaluasi dan masukan dari masalah yang dihadapi oleh user SAP admin sales di PT Bina Pertiwi Cabang 
Surabaya. Pada penelitian ini digunakan pendekatan kualitatif dengan melakukan wawancara yang terhadap 
narasumber dari departemen administrasi dan Branch Administrstion Supervisor dengan menggunakan 
fishbone diagram. Hasil evaluasi implementasi jobdesc admin administrasi sales rental dan unit dalam 
penggunaan SAP sudah cukup bagus, hanya saja masih ada masalah yang disebabkan oleh ketidaksesuaian 
actual cash in dengan plan cash in, sehingga harus dilakukan monitoring AR. 
 
Kata kunci: Admin administrasi sales, System Application and Product in Data Processing (SAP), diagram 
fishbone. 
 
 
1. PENDAHULUAN 

Dalam dunia industri di dalamnya dipengaruhi oleh globalisasi. Dimana globalisasi 

industri menyebabkan banyak perubahan dari waktu ke waktu. Bidang industri khususnya 

dalam industri alat berat mengalami berbagai perubahan yang dipengaruhi oleh teknologi, 

termasuk proses administrasinya. Yang dimaksud dengan administrasi yaitu sesuatu yang 

terencana, terkendali, dan terorganisasi dalam pekerjaan administratif serta pengerahan 

orang-orang yang melaksanakannya untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan. (Jatmiko 

& mastiti, 2018)(Soleh & Vikaliana, 2020). Sistem informasi yang terintegrasi sangat 

penting untuk memecahkan masalah manajemen atau transaksi bisnis SAP adalah salah satu 

aplikasi yang dapat memberikan solusi terhadap permasalahan tersebut (Maulidina et al., 
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2020). SAP juga disebut Software yang implementasikan konsep ERP, dimana konsep 

sistem informasi yang membuat beberapa bagian yang saling  berkaitan di suatu perusahaan 

menjadi terintregasi. Terdapat beberapa modul yang ada pada SAP, mempunyai kemampuan 

untuk menjadi support segala transaksi yang diperlukan oleh perusahaan dan setiap 

sistemnya bekerja secara berkaitan antar bagian (Afriani, 2018). 

PT. Bina Pertiwi berdiri pada 15 November 1976, memiliki focus pada bidang 

Agriculture, Industrial, Construction, Mining dan Energy. PT Bina Pertiwi memiliki cabang 

yang menyebar di beberapa wilayah di Indonesia dari sabang sampai merauke dengan total 

39 cabang. PT Bina Pertiwi tempat saya magang yaitu di PT Bina Pertiwi cabang Surabaya 

yang beralamatkan di Jl. Rungkut Industri III No. 46 Surabaya 60291, Jawa Timur. Dari 

berbagai fokus bidangnya PT Bina Pertiwi menjual dan menyewakan unit Forklift, Genset, 

Transporter, Tracktor, Telehendler, Combine Harvester, Backhoe Loader dan Transplanter. 

Selain itu PT Bina Pertiwi juga menyediakan pelayanan after market berupa service dan 

penjualan sparepart. Dengan adanya pelayanan tersebut diharapkan PT Bina Pertiwi mampu 

membantu menyelesaikan permasalahan yang di hadapi customer dengan baik. 

Berdasarkan Analisa yang telah dilakukan dengan cara mendalami flow process dan 

dilakukan interview user guna menggali informasi lebih dalam mengenai flow process dan 

jobdecs admin sales, didapatkan informasi bahwasannya banyak terjadi masalah pada proses 

Flow Process Plan Cash In dan Actual Cash In. Masalah berasal dari ketidaksesuaian antara  

actual cash in terhadap plan cash in yang dapat dilihat melalui monitoring outstanding AR. 

Dimana karena permasalahan tersebut bisa mengakibatkan terjadinya hambatan dan 

ketidakefisienan dalam proses administrasi hingga bisa terjadi Credit Note (CN). Credit  note 

adalah  transaksi  yang  dilakukan  pada  saat terjadi  beberapa  kondisi  –  kondisi  tertentu 

(Saflembolo & Sitokdana, 2022). Credit  Note berisi  nilai  yang  perlu  dibayarkan  

perusahaan  ke principal (Lestari, 2020). Karena adanya Credit Note perusahaan harus 

membatalkan faktur pajak terlebih dulu, dan untuk bisa melanjutkan transaksi maka harus 

menunggu faktur pajak yang baru muncul. Selain itu karena ketidaksesuaian berkas berkas 

pada saat transaksi bisa mengakibatkan customer terblokir sehingga ketika customer akan 

melakukan transaksi lagi dengan PT Bina Pertiwi harus melakukan open block terlebih 

dahulu, dampaknya proses transaksi dan administrasi akan menjadi semakin lama dan tidak 

efisien. Didalam penelitian ini penulis menggunakan jenis penelitian kualitatif dengan 

metode fishbone diagram. 



 
 

e-ISSN: 2986-3228; p-ISSN: 2986-4429, Hal 159-169 

 
 

2. KAJIAN PUSTAKA 

Metode penelitian yang digunakan oleh penulis adalah metode penelitian kualitatif, 

yang merupakan suatu metode yang berasal dari postpositivisme, metode kualitatif 

digunakan untuk mengevaluasi kondisi obyek yang alamiah. Selain itu menggunakan teknik 

trianggulasi (gabungan), serta analisis induktivis atau kualitatif. Hasil penelitian kualitatif 

mengarah pada pendeteksian makna dari suatu generalisasi (Noor, 2011). Penelitian 

kualitatif dilakukan dengan desain penelitian yang hasil penemuannya tidak diperoleh dari 

proses statistik atau berbentuk angka, namun memiliki tujuan untuk mengungkap peristiwa 

secara keseluruhan – kondisi nyata dengan mengumpulkan data dari apa yang terjadi 

sebelumnya atau pengaturan alamiah dan menggunakan peneliti menjadi kunci. Penelitian 

kualiatif mempunyai sifat deskriptif yang biasanya menggunakan pendekatan secara 

induktif, hingga makna dan proses dari sudut pandang subyek lebih ditonjolkan didalam 

penelitian (Fadli, 2021). 

Pada penelitian ini menggunakan diagram Tulang Ikan, yaitu teknik grafik yang 

terbukti berguna untuk mengidentifikasi faktor apa saja yang mempengaruhi karakteristik 

kualitas dari hasil metode yang digunakan dan menganalisisnya dengan lebih efektif (Adha 

et al., 2019). Diagram fishbone adalah suatu metode yang berfungsi untuk membantu 

menemukan jalan keuar dari masalah yang ada dengan menganalisis penyebab dan apa yang 

diakibatkan dari suatu situasi  pada suatu diagram yang bentuknya mirip tulang ikan (Ahadya 

Silka Fajaranie & Khairi, 2022). Diagram tulang ikan digunakan karena  mempunyai  suatu 

keistimewaan bisa mengambarkan secara detail tiap masalah yang ada dan siapa saja orang 

yang terlibat, serta bisa menyarankan apa yang bisa menyebabkan terjadinya masalah 

(Kristono, 2019). Diagram tulang ikan adalah kombinasi garis dan simbol yang mewakili 

hubungan sebab-akibat. Diagram paling kanan menunjukkan hasil atau masalah yang terjadi, 

dan garis atau cabang tulang ikan mewakili penyebabnya, dibagi menjadi beberapa factor 

yaitu, man, material, mesin, metode, dan faktor lingkungan. (Eviyanti, 2021). 

3. METODA 

Analisis kendala jobdesc admin administrasi sales rental dan penjualan unit di PT 

Bina Pertiwi dengan menggunakan aplikasi sistem dan perangkat lunak pengolah data (SAP) 

pada sistem manajemen saat ini menggambarkan sistem yang sedang berjalan. Menganalisis 

kendala yang dihadapi admin administrasi sales dan menguraikan tugas administrator guna 

memberikan gambaran alur informasi dari jobdesc admin, agar mampu mengidentifikasi dan 

menilai masalah yang ada serta hambatan yang muncul, serta merekomendasikan perubahan 

atau usulan perbaikan yang bermanfaat bagi perusahaan. 
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Pembahasan yang ada dalam analisis kendala jobdesc admin administrasi sales rental 

dan penjualan unit adalah pada bagian perbedaan actual cash in yang masuk ke sistem dan 

plan cash in tidak sesuai, sehingga dapat menimbulkan permasalahan Credit Note atau 

bahkan plafond yang terblokir. Maka dari itu perlu dibuat suatu perbaikan agar dapat 

meminimalisasi terjadinya permasalahan agar proses administrasi dapat berjalan dengan 

lebih efisien. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan jenis penelitian 

deskriptif. Interview atau wawancara mandalam terhadap informan digunakan untuk 

mengumpulkan data, dimana informan terdiri dari admin administrasi sales dan Branch 

Administration Supervisor yang kemudian dianalisis dengan bantuan Fishbone Diagram. 

4. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Berdasarkan hasil observasi terhadap PT. Bina Pertiwi Cabang Surabaya didapatkan 

beberapa kendala sehingga menjadi penyebab permasalahan pada implementasi jobdesc 

admin administrasi sales rental dan penjualan unit. Berdasarkan dari beberapa teori yang 

dijadikan referensi penulis dapat memberikan informasi mengenai hal yang harus 

diperhatikan dalam menjalankan jobdesc sebagai admin administrasi karena apabila di 

hiraukan akan dapat menyebabkan masalah yang membuat proses administrasi menjadi 

terhambat dan tidak efisien. 

 

Gambar 1 Diagram Fishbone Penyebab Kendala Jobdecs Admin Administrasi Sales 
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Tabel 1 Tabel Sebab - Akibat 

Faktor  Segments 

Man 1. Miss Communication 

 2. Kurangnya rasa percaya 

 3. Human Error 

Method 1. Telat Pembayaran 

 2. Plan cash in  tidak sesuai dengan actual 

cash in 

Material/Software 1. Sistem tidak simple 

 2. Proses lama 

 3. Berkas tidak lengkap 

Environment 1. Wifi error/Jaringan lemot 

 

Berdasarkan tabel sebab - akibat diketahui faktor-faktor yang menyebabkan masalah pada 

implementasi jobdesc admin administrasi sales rental dan penjualan unit, yaitu dari segi Man 

(manusia), Method (cara kerja), Material/software (software yang digunakan) dan 

Environment (lingkungan). Dibawah ini merupakan detail masalah dari faktor diatas: 

1. Man (Pekerja) 

Sumber masalah dikarenakan kurangnya komunikasi antara pekerja satu dengan pekerja 

lainnya, sehingga terjadinya miss communication yang bisa menjadikan perasaan kurang 

percaya terhadap rekan kerja. Selain itu masalah juga bisa terjadi karena human error, 

kurang fokus saat bekerja, terlalu Lelah, hingga mengalami gangguan dari sesama 

karyawan saat bekerja. 

2. Method (Cara kerja) 

Permasalahan juga bisa disebabkan karena customer telat membayar tagihan atau karena 

plafond yang tidak muncul sehingga tidak bisa dilakukan pembayaran dan akhirnya 

terjadi pemblokiran, apabila terjadi pemblokiran maka untuk melakukan transaksi harus 

dilakukan open block terlebih dahulu. Selain itu apabila actual cash in yang masuk di 

sistem tidak sesuai dengan plan cash in yang telah dibuat makan bisa terjadi Credit Note 

(CN). 

3. Material/Software 

Masalah juga bisa terjadi dari kendala pada software yang dipakai yaitu SAP, karena 

proses administrasi yang tidak simple, cukup Panjang dan rumit sehingga dibutuhkan 
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waktu yang cukup lama untuk proses administrasi berlangsung, belum lagi berkas yang 

tidak lengkap atau kendala berkas lainnya yang bisa mengakibatkan plafond tidak 

muncul. 

4. Environment (Lingkungan) 

Permasalahan di lingkungan kerja atau kantor juga bisa menjadi kendala bagi admin 

administrasi sales, seperti jaringan yang lelet ataupun wifi error. 

Berdasarkan hasil analisis kendala jobdesc admin sales rental dan unit yang dianalisa 

menggunakan metode fishbone diagram, telah ditemukan langkah perbaikan yang kemudian 

diterapkan di dalam implementasi jobdesc admin di PT Bina Pertiwi Cabang Surabaya. 

Berikut merupakan pengimplementasian perbaikan dari permasalahan yang diakibatkan oleh 

perbedaan plan cash in dan actual cash in yang masuk di sistem, yaitu dengan Monitoring 

AR Plan Cash In dan actual Cash In dengan cara sebagai berikut: 

a. Collect data sesuai periode yang di butuhkan dari SAP 

 

Gambar 2 Collect Data Dari SAP 

Data yang sudah didapatkan akan di export ke excel untuk ditambahkan cells Plan 

Cash In, Actual Cash In, Plan Payment, Problem Identification, dan Corrective Action. 

b. Compare Data 

Lakukan compare data AR dengan data bulan sebelumnya 

 

Gambar 3 Data Monitoring AR Bulan Sebelumnya 
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Data tersebut akan di compare dengan data yang sudah terpilih sebelumnya, yaitu 

data monitoring AR bulan Desember. Data yang di compare meliputi tiga cells, yaitu : 

Plan Payment, Problem Identification, dan Corrective Action. Tiga cells tersebut akan 

dicompare dengan menggunakan rumus VlookUp. 

c. Remarks Data (Plan Payment, Outstanding AR, dan Actual Cash In) 

Cell yang belum teremarks dari periode bulan sebelumnya, harus di rekonsel pada 

business consultant masing – masing tiap customer untuk di data Outstanding AR yang 

akan dibayarkan periode bulan ini. 

 

Gambar 4 Remarks data 

Setelah data sudah direkonsel pada tiap business consultant dan sudah ada 

keterangan remarks, maka hal yang selanjutnya adalah membuat rekap pivot sebagai 

report yang akan dilakukan untuk periode tiap minggu guna melihat progres customer 

yang sudah melakukan payment. 

 

Gambar 5 Hasil Pivot Table 

Setelah pivot table terbentuk maka hal yang selanjutnya adalah untuk monitoring 

AR dan Actual Cash In segera sistem SAP dam membuat remarks pada monitoring 

outstanding AR. 

d. Check data AR dan Actual Cash In di sistem 
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Gambar 6 Check Data AR Dan Actual Cash In di SAP 

Hal pertama yang harus dilakukan untuk cek data di sistem adalah dengan Masukkan 

T-Code ZFIR002 pada menu lalu enter hingga masuk pada dashboard. Setelah masuk 

dashboard AR aging input plant sesuai area dan input customer account sesuai dengan 

AR yang akan di cek. 

 

Gambar 7 Tampilan Data Customer di Menu AR Aging 

Bandingan data yang ada di sistem dengan data monitoring di excel, apakah data 

sudah sesuai atau masih ada yang belum clear sehingga harus segera di clearkan agar 

tidak terjadi CN atau berujung pemblokiran. Ulangi step yang sama setiap harinya untuk 

memonitoring outstanding AR dan actual cash in yang sudah tercatat dalam sistem. 

Pada plan cash in diharapkan untuk selalu sesuai dengan plan payment yang ada 

sehingga tidak ada selisih antara plan cash in dan actual cash in. Maka amount plan 

cash in yang sudah disepakati pada saat rekonsel tiap customer atas outstanding AR 

maka harus dapat di pertanggungjawabkan atas cash in-nya. 



 
 

e-ISSN: 2986-3228; p-ISSN: 2986-4429, Hal 159-169 

 
 

 

Gambar 8 Monitoring Outstanding AR dan Actual cash In 

 

4. KESIMPULAN DAN SARAN 

Simpulan 

Berdasarkan Analisa kendala dalam implementasi jobdesc admin sales di PT Bina Pertiwi 

Cabang Surabaya dapat disimpulkan kendala yang ditemukan banyak terjadi masalah pada 

proses Flow Process Plan Cash In dan Actual Cash In. Masalah berasal dari ketidaksesuaian 

antara  actual cash in terhadap plan cash in yang dapat dilihat melalui monitoring 

outstanding AR. Dimana karena permasalahan tersebut bisa mengakibatkan terjadinya 

hambatan dan ketidakefisienan dalam proses administrasi hingga bisa terjadi Credit Note 

(CN), dan ketidaklengkapan administrasi yang bisa mengakibatkan pemblokiran. Hingga 

telah di gunakan solusi dengan cara Monitoring AR, Plan Cash In dan Actual Cash In. 

Setelah dilakukan Analisa didapatkan penyebab masalah pada implementasi jobdesc admin 

administrasi sales rental dan penjualan unit, yaitu miss communication yang bisa menjadikan 

perasaan kurang percaya terhadap rekan kerja. Selain itu masalah juga bisa terjadi karena 

human error, customer telat membayar tagihan atau karena plafond yang tidak muncul 
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sehingga tidak bisa dilakukan pembayaran dan akhirnya terjadi pemblokiran, karena proses 

administrasi yang tidak simple, cukup Panjang dan rumit hingga dibutuhkan waktu yang 

lumayan lama saat menjalankan proses administrasi, belum lagi berkas yang tidak lengkap 

atau kendala berkas lainnya yang bisa mengakibatkan plafond tidak muncul. dan jaringan 

yang lelet ataupun wifi error. 

Saran 

Saran yang dapat diberikan penulis terhadap perusahaan adalah seharusnya perusahan 

memberikan training atau pelatihan SAP terhadap karyawan (user) dalam mengoperasikan 

sistemnya, kemudia diperlukannya kerjasama antara semua pihak yang terlibat dalam proses 

administrasi agar proses yang panjang dan cukup rumit bisa berjalan dengan efisien. 

Seharusnya perusahaan juga menyediakan fasilitas berupa wifi dengan jaringan yang stabil 

agar tidak terjadi gangguan jaringan saat pengoperasian SAP. 
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