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Abstrak  

Perkembangan sektor e-commerce menyebabkan permintaan untuk layanan logistik yang cepat, akurat, dan efisien semakin 

meningkat. Untuk mendukung kelancaran aktivitas operasional di gudang, diperlukan sistem manajemen yang terorganisir, 

termasuk pengelolaan aset, pemantauan sumber daya manusia, serta pelaporan data operasional. Penelitian ini bertujuan 

untuk menganalisis kontribusi Admin PPTO dalam meningkatkan efektivitas operasional gudang Shopee Express melalui 

pelaksanaan serangkaian kegiatan administrasi operasional. Metode penelitian 

yang diterapkan adalah pendekatan kualitatif deskriptif dengan teknik pengumpulan data yang meliputi observasi, partisipasi 

langsung selama program magang, dokumentasi, serta studi literatur. Data yang dikumpulkan dianalisis berdasarkan 

pelaksanaan tugas dan kontribusi kegiatan Admin PPTO terhadap kelancaran operasional gudang. Temuan 

dari penelitian ini menunjukkan bahwa Admin PPTO memiliki peran krusial dalam mendukung aktivitas operasional melalui 

Stock Take Opname (STO) dan pelaporan aset yang dapat dikonsumsi, pengawasan peminjaman aset operasional seperti PDA 

dan laptop, pengawasan absensi pekerja harian, pencetakan serta penyediaan label pengiriman, serta pelaporan data paket 

yang telah diproses beserta hasil pencapaian target operasional per jam. Pelaksanaan tugas tersebut 

membantu memastikan ketersediaan sarana kerja, menjamin kesiapan sumber daya manusia, meningkatkan akurasi 

dalam proses pengiriman, serta menyediakan data yang bisa digunakan untuk evaluasi kinerja operasional. Berdasarkan hasil 

kegiatan magang, dapat disimpulkan bahwa administrasi operasional yang dilakukan oleh Admin PPTO memberikan 

kontribusi dalam menciptakan proses kerja yang lebih terstruktur, efektif, dan sesuai dengan target operasional perusahaan.  

Kata Kunci: Admin PPTO, Operasional Gudang, Logistik, Administrasi, Shopee Express.

1. Latar Belakang 

Perkembangan teknologi digital telah meningkatkan pertumbuhan sektor e-commerce yang 

semakin cepat di Indonesia. Lonjakan transaksi online menciptakan kebutuhan akan layanan 

logistik yang semakin krusial. Perusahaan logistik dituntut untuk memberikan layanan pengiriman yang 

cepat, akurat, dan efisien untuk memenuhi ekspektasi pelanggan. Salah satu perusahaan dalam sektor logistik 

adalah Shopee Express yang berfungsi dalam membantu distribusi produk dari penjual ke konsumen. (Zennaro et 

al., 2022). 

Dalam operasional logistik, keberhasilan proses pengiriman tidak hanya ditentukan oleh kurir atau sistem 

distribusi, tetapi juga oleh pengelolaan administrasi yang baik. Administrasi operasional berfungsi untuk 

memastikan data, aset, dan sumber daya yang digunakan dapat dikelola secara efektif sehingga mendukung 

kelancaran aktivitas gudang. (Khan et al., 2022). 

Sebagai bagian dari inisiatif Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM) atau program 

praktek mahasiswa, penulis menjalani magang sebagai Admin PPTO di lokasi gudang Shopee Express. Dalam 

posisi ini, terdapat tanggung jawab yang meliputi manajemen aset, pengawasan tenaga kerja, pemrosesan data 

operasional, serta berbagai aktivitas administrasi lainnya. Melalui pengalaman magang ini, penulis mendapatkan 

peluang untuk memahami secara langsung penerapan sistem 

administrasi yang mendukung efisiensi operasional di dalam gudang. 

Melalui pelaksanaan kegiatan magang pada posisi Admin PPTO, penulis memperoleh kesempatan untuk 

memahami secara langsung proses administrasi dan operasional dalam industri logistik. Kegiatan magang ini tidak 

hanya memberikan pengalaman mengenai penerapan sistem administrasi, pengelolaan data, dan penggunaan 
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teknologi dalam operasional gudang, tetapi juga meningkatkan kemampuan komunikasi, ketelitian, tanggung 

jawab, serta kerja sama dalam lingkungan kerja profesional. 

Berdasarkan penjelasan tersebut, penelitian ini bertujuan untuk mengkaji peranan Admin PPTO 

dalam meningkatkan efektivitas operasional gudang melalui manajemen aset, pemantauan tenaga kerja, 

penyediaan kebutuhan operasional, serta pelaporan data yang tepat. Dengan administrasi operasional 

yang efektif, kegiatan di gudang dapat dilakukan dengan lebih teratur, efisien, dan sesuai dengan sasaran yang telah 

ditetapkan oleh perusahaan.  

2. Metode Penelitian 

Penelitian ini memanfaatkan pendekatan kualitatif deskriptif dengan tujuan untuk menggambarkan secara 

rinci pelaksanaan kegiatan magang pada bagian Admin PPTO di gudang Shopee Express serta menganalisis 

kontribusi pekerjaan administrasi terhadap efektivitas operasional gudang. Metode deskriptif dipilih karena 

mampu memberikan gambaran mengenai kondisi, aktivitas, serta permasalahan yang ditemukan selama kegiatan 

magang berlangsung berdasarkan fakta yang terjadi di lapangan. 

Kegiatan praktik kerja dilaksanakan di fasilitas Shopee Express selama rentang waktu yang 

telah ditetapkan oleh institusi pendidikan. Sepanjang masa praktik, penulis ikut serta secara langsung dalam 

berbagai aktivitas administratif operasional yang berkaitan dengan manajemen aset, pengawasan karyawan, 

pengolahan informasi operasional, dan penyediaan kebutuhan administrasi untuk pengiriman barang. 

2.1 Teknik Pengumpulan Data 

Dalam pengembangan tulisan ini, informasi diperoleh melalui berbagai metode pengumpulan data sebagai berikut: 

1. Observasi 

Observasi dilakukan dengan cara mengamati secara langsung proses operasional yang berlangsung di 

lingkungan gudang Shopee Express. Melalui kegiatan observasi, penulis memperoleh pemahaman mengenai alur 

kerja operasional gudang, sistem administrasi yang digunakan, pembagian tugas antar bagian, serta peran Admin 

PPTO dalam mendukung kelancaran proses distribusi paket. 

Pengamatan dilakukan terhadap aktivitas pengelolaan aset perusahaan, proses administrasi tenaga kerja, 

pencetakan label pengiriman, serta pengolahan data operasional yang menjadi bagian penting dalam mendukung 

pencapaian target perusahaan. 

3. Partisipasi Langsung 
 

Keterlibatan secara langsung dilakukan dengan berperan aktif dalam berbagai kegiatan yang 

menjadi tugas Admin PPTO. Aktivitas tersebut mencakup: 

a. STO dan Pelaporan Pengeluaran Aset Consumable 

Penulis melakukan Stock Take Opname (STO) terhadap aset consumable perusahaan seperti cable ties, 

lakban, karung, dan perlengkapan operasional lainnya. Selain melakukan pencatatan stok, penulis juga membuat 

laporan pengeluaran aset consumable yang digunakan sebagai dasar pengendalian persediaan dan perencanaan 

kebutuhan operasional gudang. 

b. STO Peminjaman Aset Perusahaan 

Penulis melakukan pendataan dan monitoring peminjaman aset perusahaan seperti PDA (Portable Data 

Assistant), laptop, dan aset operasional lainnya. Kegiatan ini bertujuan untuk memastikan seluruh aset yang 

digunakan oleh karyawan tercatat dengan baik sehingga memudahkan proses pengawasan dan 

pertanggungjawaban aset perusahaan. 



 1Nurul Afandi, 2Burhan Stafrezar 

Journal of Artificial Intelligence and Digital Business (RIGGS) Volume 5 Nomor 2, 2026  

DOI: https://doi.org/10.31004/riggs.v5i2.10399 

Lisensi: Creative Commons Attribution 4.0 International (CC BY 4.0) 

26088 

c. Monitoring Absensi dan Kehadiran Daily Worker 

Penulis melakukan monitoring terhadap absensi dan kehadiran daily worker setiap hari. Data kehadiran 

tersebut digunakan untuk mengetahui tingkat kedisiplinan tenaga kerja serta membantu perusahaan dalam 

mengelola kebutuhan sumber daya manusia pada setiap shift operasional. 

d. Pencetakan dan Penyediaan Label Pengiriman 

Penulis bertanggung jawab dalam proses pencetakan dan penyediaan label pengiriman barang yang 

digunakan dalam proses sortir dan distribusi paket. Kegiatan ini bertujuan untuk memastikan seluruh paket 

memiliki identitas pengiriman yang sesuai sehingga dapat diproses dan dikirim ke tujuan dengan tepat. 

e. Pelaporan Data Paket dan Target Operasional 

Penulis melakukan pencatatan dan pelaporan data paket yang telah diproses oleh gudang. Selain itu, penulis 

juga membuat laporan pencapaian target operasional setiap jam yang digunakan oleh manajemen sebagai bahan 

monitoring dan evaluasi kinerja operasional gudang. 

3. Dokumentasi 

 

Metode pengumpulan dokumentasi dilakukan dengan mengakses berbagai 

data relevan yang berhubungan dengan kegiatan magang, seperti laporan inventaris barang habis pakai, data 

peminjaman barang perusahaan, catatan kehadiran pekerja harian, laporan hasil pencapaian target 

operasional, dan juga dokumen administratif lain yang digunakan dalam aktivitas operasional di gudang. 

4. Studi Literatur 

Studi ini dilakukan dengan mengkaji berbagai sumber yang relevan dengan manajemen operasional., 

manajemen logistik, komunikasi bisnis, e-business, kepemimpinan, dan budaya organisasi. Referensi tersebut 

digunakan sebagai dasar teori untuk mendukung analisis terhadap kegiatan yang dilakukan selama magang. 

2.2 Teknik Analisis Data 

Data yang didapatkan melalui pengamatan, keterlibatan langsung, dokumentasi, dan telaah 

pustaka dianalisis dengan menggunakan metode analisis deskriptif kualitatif. Proses analisis dilakukan 

dengan mengkategorikan data sesuai dengan jenis kegiatan yang dilaksanakan 

selama periode magang, selanjutnya menjelaskan kaitan antara tugas Admin PPTO dan efisiensi operasional 

gudang. 

Analisis difokuskan pada lima kegiatan utama, yaitu pengelolaan aset consumable, pengawasan aset 

perusahaan, monitoring kehadiran tenaga kerja, penyediaan label pengiriman, serta pelaporan data paket dan target 

operasional. Melalui analisis tersebut, dapat diketahui bagaimana setiap kegiatan administrasi yang dilakukan oleh 

Admin PPTO berkontribusi dalam mendukung kelancaran operasional gudang Shopee Express. 

Hasil analisis selanjutnya disajikan pada bagian Hasil dan Diskusi yang membahas pelaksanaan masing-

masing tugas, kendala yang dihadapi selama kegiatan magang, upaya penyelesaian yang dilakukan, serta 

kontribusi pekerjaan Admin PPTO terhadap efektivitas operasional gudang secara keseluruhan. 



 1Nurul Afandi, 2Burhan Stafrezar 

Journal of Artificial Intelligence and Digital Business (RIGGS) Volume 5 Nomor 2, 2026  

DOI: https://doi.org/10.31004/riggs.v5i2.10399 

Lisensi: Creative Commons Attribution 4.0 International (CC BY 4.0) 

26089 

3.  Hasil dan Diskusi 

3.1 STO dan Pelaporan Pengeluaran Aset Consumable 

Selama kegiatan magang, penulis bertugas melakukan Stock Take Opname (STO) dan pelaporan pengeluaran 

aset consumable perusahaan seperti cable ties, lakban, karung, serta perlengkapan operasional lainnya yang 

digunakan dalam kegiatan sortir dan pengiriman paket. Kegiatan ini dilakukan dengan mencatat jumlah stok yang 

tersedia, memeriksa kesesuaian antara stok fisik dengan data yang tercatat, serta membuat laporan penggunaan 

aset consumable yang keluar setiap harinya. 

Kegiatan STO dan pelaporan aset consumable memiliki peran penting dalam mendukung efektivitas 

operasional gudang. Pengelolaan stok yang baik membantu perusahaan mengetahui kebutuhan perlengkapan 

operasional secara akurat sehingga dapat mencegah terjadinya kekurangan stok yang berpotensi menghambat 

proses kerja. Selain itu, laporan penggunaan aset juga membantu perusahaan dalam melakukan pengendalian 

persediaan dan perencanaan kebutuhan operasional secara lebih efektif. (Mashayekhy et al., 2022). 

Dokumentasi Kegiatan 

• Foto stok aset consumable. 

 

• Foto laporan pengeluaran aset consumable. 

 



 1Nurul Afandi, 2Burhan Stafrezar 

Journal of Artificial Intelligence and Digital Business (RIGGS) Volume 5 Nomor 2, 2026  

DOI: https://doi.org/10.31004/riggs.v5i2.10399 

Lisensi: Creative Commons Attribution 4.0 International (CC BY 4.0) 

26090 

3.2 STO Peminjaman Aset Perusahaan 

Kegiatan berikutnya yang dilakukan penulis adalah melakukan STO peminjaman aset perusahaan seperti 

PDA (Portable Data Assistant), laptop, dan aset operasional lainnya. Penulis bertugas mencatat data peminjaman 

dan pengembalian aset, melakukan pengecekan kondisi aset, serta memastikan seluruh aset yang digunakan oleh 

karyawan tercatat dengan baik. 

Kegiatan ini berkontribusi terhadap efektivitas operasional gudang karena aset operasional merupakan sarana 

utama yang digunakan dalam proses pengolahan dan monitoring paket. Dengan adanya pencatatan dan 

pengawasan aset yang baik, perusahaan dapat meminimalkan risiko kehilangan maupun kerusakan aset. Selain itu, 

ketersediaan aset yang terkontrol memungkinkan karyawan melaksanakan pekerjaan secara optimal sehingga 

operasional gudang dapat berjalan dengan lancar. 

Dokumentasi Kegiatan 

• Foto aset PDA 

. 

• Foto data peminjaman aset perusahaan. 
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3.3 Monitoring Absensi dan Kehadiran Daily Worker 

Penulis juga bertanggung jawab melakukan monitoring absensi dan kehadiran daily worker setiap hari. 

Kegiatan ini dilakukan dengan memeriksa data kehadiran tenaga kerja, mencocokkan data absensi dengan kondisi 

aktual di lapangan, serta melaporkan hasil kehadiran kepada pihak yang berwenang. 

Monitoring kehadiran tenaga kerja memiliki peran penting dalam mendukung efektivitas operasional gudang 

karena jumlah pekerja yang tersedia akan memengaruhi kelancaran proses sortir dan distribusi paket. Data absensi 

yang akurat membantu perusahaan dalam mengatur kebutuhan tenaga kerja pada setiap shift sehingga proses 

operasional dapat berjalan sesuai target yang telah ditentukan. Dengan demikian, kegiatan monitoring absensi 

membantu meningkatkan produktivitas kerja dan mengurangi potensi keterlambatan proses operasional. (Li et al., 

2022; Dauod & Won, 2022). 

Dokumentasi Kegiatan 

• Foto monitoring absensi daily worker. 

 

• Foto input data daily worker. 
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3.4 Pencetakan dan Penyediaan Label Pengiriman 

Dalam kegiatan operasional gudang, penulis bertugas melakukan pencetakan dan penyediaan label 

pengiriman barang yang digunakan pada setiap paket yang akan diproses. Label tersebut berisi informasi penting 

seperti identitas paket, tujuan pengiriman, dan kode pelacakan yang digunakan selama proses distribusi. 

Kegiatan pencetakan label memiliki peran penting dalam mendukung efektivitas operasional gudang karena 

label menjadi identitas utama paket selama proses pengiriman berlangsung. Ketepatan dalam pencetakan label 

dapat mengurangi risiko kesalahan sortir maupun kesalahan pengiriman barang. Selain itu, ketersediaan label 

secara tepat waktu membantu mempercepat proses operasional sehingga target pengolahan paket dapat tercapai 

dengan lebih baik. (Li et al., 2022). 

Dokumentasi Kegiatan 

• Foto proses pencetakan label. 

 

• Foto stok label pengiriman. 
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3.5 Pelaporan Data Paket dan Target Operasional 

Selama magang, penulis juga bertugas membuat laporan data paket yang telah diproses serta mencatat 

pencapaian target operasional setiap jam. Data yang dikumpulkan meliputi jumlah paket yang masuk, jumlah paket 

yang berhasil diproses, dan pencapaian target operasional pada setiap periode kerja. 

Kegiatan pelaporan data operasional memiliki kontribusi yang besar terhadap efektivitas operasional gudang 

karena data tersebut digunakan sebagai dasar monitoring dan evaluasi kinerja operasional. Melalui laporan yang 

disusun, pihak manajemen dapat mengetahui tingkat produktivitas operasional, mengidentifikasi hambatan yang 

terjadi, serta mengambil keputusan yang diperlukan untuk meningkatkan kinerja gudang. 

Dengan informasi yang tepat dan terorganisir dengan baik, keputusan dapat diambil dengan lebih cepat 

dan akurat. (Faveto et al., 2021). 

Dokumentasi Kegiatan 

• Data laporan target operasional per jam. 

 

• Data update pending barang perjam . 
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3.6 Kendala dan Upaya Penyelesaian 

Dalam pelaksanaan kegiatan magang, terdapat beberapa kendala yang dihadapi, seperti tingginya 

volume paket pada waktu tertentu yang menyebabkan peningkatan beban administrasi, ketidaksesuaian data aset 

dengan kondisi aktual di lapangan, serta gangguan sistem yang menghambat proses input data dan pencetakan 

label. 

Untuk mengatasi kendala tersebut, dilakukan pengecekan data secara berkala, koordinasi dengan tim 

operasional, serta peningkatan ketelitian dalam proses pencatatan dan pelaporan data. Selain itu, komunikasi 

yang baik antara Admin PPTO dengan PIC MPP dan Admin SOC gudang menjadi faktor penting dalam 

menyelesaikan permasalahan yang muncul selama operasional berlangsung. (El Kihel, 2022). 

Berdasarkan hasil dari tindakan yang telah dilaksanakan, terlihat bahwa Admin 

PPTO memainkan peran yang sangat signifikan dalam mendukung efektivitas operasional gudang Shopee 

Express. Dengan cara mengelola aset, memantau tenaga kerja, menyediakan kebutuhan operasional, serta 

menyampaikan data yang tepat, Admin PPTO berkontribusi dalam membangun proses operasional yang 

lebih rapi, efisien, dan sesuai dengan sasaran perusahaan, 

4.  Kesimpulan 

Berdasarkan hasil dari pengalaman magang yang dilakukan di divisi Admin PPTO di Gudang Shopee 

Express, dapat disimpulkan bahwa Admin PPTO memainkan peranan penting dalam 

mendukung efisiensi operasional gudang. Tugas yang diemban meliputi Stock Take Opname (STO) dan 

pelaporan aset yang dapat digunakan, pemantauan peminjaman aset milik perusahaan, pengawasan kehadiran dan 

absensi pekerja harian, pembuatan dan penyediaan label untuk pengiriman, serta pelaporan data paket 

dan sasaran operasional. Semua aktivitas tersebut memiliki kontribusi dalam kelancaran proses operasional dan 

memastikan setiap kegiatan berjalan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan. Pengelolaan aset consumable 

dan aset operasional yang dilakukan secara teratur membantu menjaga ketersediaan sarana kerja yang dibutuhkan 

dalam proses operasional gudang. Monitoring absensi tenaga kerja memberikan informasi yang akurat mengenai 

ketersediaan sumber daya manusia sehingga perusahaan dapat mengatur kebutuhan tenaga kerja secara lebih 

efektif. Selain itu, penyediaan label pengiriman yang tepat dan pelaporan data operasional yang akurat membantu 

memperlancar proses distribusi paket serta mendukung kegiatan monitoring dan evaluasi kinerja operasional. 

Melalui program magang ini, penulis mendapatkan wawasan dan pemahaman 

tentang sistem manajemen operasional di perusahaan logistik. Selain meningkatkan kemampuan administrasi 

dan manajemen data, program magang juga mendukung penulis dalam mengasah kecakapan komunikasi, 

ketelitian, disiplin, tanggung jawab, serta kemampuan untuk berkolaborasi dalam kelompok. Dengan 

cara ini, program magang memberikan dampak positif yang signifikan dalam mempersiapkan mahasiswa 

untuk memasuki dunia kerja profesi 
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