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Abstrak  

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis peran divisi admin sales dalam pengelolaan pesanan dan dokumen 

penjualan pada PT Top Silver Deck, sebuah perusahaan yang bergerak di bidang industri bahan bangunan. Peran 

admin sales menjadi krusial seiring meningkatnya aktivitas penjualan yang menuntut pengelolaan administrasi 

secara tertib, akurat, dan sistematis. Penelitian ini menggunakan metode deskriptif dengan pendekatan kualitatif 

untuk memperoleh pemahaman mendalam mengenai praktik administrasi penjualan yang diterapkan di 

perusahaan. Data diperoleh melalui observasi langsung dan wawancara dengan staf admin sales selama 

pelaksanaan kegiatan magang, serta didukung oleh dokumentasi perusahaan berupa purchase order, Surat 

Perintah Kerja (SPK), sales contract, dan invoice. Analisis data dilakukan melalui tahapan reduksi data, 

penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa admin sales memiliki peran 

strategis dalam pengelolaan administrasi penjualan, khususnya dalam proses penerimaan dan pencatatan 

pemesanan, penyusunan SPK, pembuatan sales contract, serta pemeriksan invoice sebelum proses penagihan. 

Penerapan sistem informasi perusahaan membantu meningktakan efisiensi dan ketepatan kerja admin sales, 

meskipun masih terdapat keterbatasan akses terhadap data penjualan secara menyeluruh. Selain itu, beban kerja 

administrasif yang menuntut tingkat ketelitian tinggi menegaskan pentingnya kemampuan manajemen waktu dan 

kedisiplinan kerja. Penelitian ini diharapkan dapat menjadi bahan evaluasi bagi perusahaan dalam meningkatkan 

efektivitas kinerja admin sales serta pengelolaan administrasi penjualan secara berkelanjutan 

Kata kunci: Admin Sales, Pengelolaan Pesanan, Dokumen Penjualan 

1. Latar Belakang 

Administrasi merupakan rangkaian kegiatan yang disusun secara sistematis dan terkoordinasi untuk mencapai 

tujuan organisasi melalui kerja sama antar individu. Pelaksanaan administrasi dalam organisasi menuntut adanya 

perencanaan, pengorganisasian, dan pengendalian kegiatan secara terpadu agar tujuan yang telah ditetapkan dapat 

tercapai secara efektif (Masrianto & Nurmasari, 2021). Dalam konteks organisasi modern, administrasi memegang 

peranan fundamental dalam mengelola, mengendalikan, serta memastikan setiap proses operasional berjalan 

secara efektif sesuai dengan sasaran yang telah ditetapkan. Penerapan praktik administrasi yang tepat berperan 

penting dalam memastikan pengelolaan sumber daya organisasi berjalan secara efisien dan efektif sehingga tujuan 

organisasi dapat diwujudkan secara optimal (Purnamasari dkk., 2024). 

Admin sales merupakan bagian penting yang mendukung berjalan lancarnya kegiatan penjualan di perusahaan. 

Tugas divisi admin sales tidak hanya berupa mencatat transaksi, tetapi juga meliputi pengelolaan pesanan dan 

dokumen penjualan yang harus dilakukan secara tepat dan terstruktur. Divisi admin sales memiliki peran dalam 

memastikan seluruh kebutuhan administrasi dan perlengkapan pendukung kegiatan pemasaran dan penjualan, 

seperti dokumen penjualan, materi promosi, serta perlengkapan operasional lainnya, tersedia dan tertata dengan 

baik (Anjani dkk., 2023). Proses administrasi penjualan meliputi kegiatan verifikasi kesesuaian pesanan dengan 

permintaan pelanggan, penyusunan nota produksi, pengelolaan purchase order, pembuatan surat jalan dan invoice, 

serta pengelolaan penerimaan pembayaran hingga tahap pelunasan oleh pelanggan (Lestari dkk., 2022). Jika 

pengelolaan admin sales tidak dilakukan dengan baik, maka dapat menimbulkan berbagai masalah, seperti 

terlambatnya pengiriman, kesalahan dalam pencatatan, serta hambatan dalam proses penagihan kepada pelanggan.  

https://journal.ilmudata.co.id/index.php/RIGGS
mailto:23012010173@student.upnjatim.ac.id
mailto:reiga.mnj@upnjatim.ac.id


 Ucik Nelly Eka Rosita1,  Reiga Ritomiea Ariescy2 

Journal of Artificial Intelligence and Digital Business (RIGGS) Volume 4 Nomor 4, 2026  

DOI: https://doi.org/10.31004/riggs.v4i4.4881 

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

11473 

 

 

Dalam praktiknya, peran admin sales tidak hanya terbatas pada aktivitas pencatatan administratif, tetapi juga 

mencakup fungsi pengendalian dan koordinasi informasi penjualan. Admin sales berkontribusi dalam menjaga 

kesinambungan alur informasi antara pelanggan, divisi penjualan, dan bagian operasional perusahaan. Ketepatan 

pengelolaan informasi pesanan dan dokumen penjualan menjadi faktor penentu dalam meminimalkan risiko 

kesalahan produksi, keterlambatan pengiriman, serta kendala dalam proses penagihan. Oleh karena itu, keberadaan 

admin sales yang kompeten menjadi elemen penting dalam mendukung efektivitas sistem administrasi penjualan 

perusahaan. Pengelolaan sistem informasi yang berjalan secara efektif terbukti berkontribusi terhadap peningkatan 

kualitas informasi keuangan, yang pada akhirnya berdampak positif terhadap kualitas laporan keuangan 

perusahaan (Saputri dkk., 2023) 

Sejumlah penelitian sebelumnya telah membahas peran admin sales dalam menunjang kelancaran proses bisnis 

dan administrasi perusahaan. Namun, sebagian besar penelitian tersebut masih berfokus pada sektor jasa atau 

perusahaan dagang secara umum. Penelitian yang secara spesifik mengkaji peran admin sales dalam pengelolaan 

pesanan dan dokumen penjualan pada perusahaan manufaktur bahan bangunan masih relatif terbatas. Kondisi ini 

menunjukkan adanya kebutuhan untuk melakukan kajian yang lebih mendalam mengenai praktik administrasi 

penjualan pada konteks industri tersebut. 

Dalam konteks manajemen operasional, administrasi penjualan merupakan bagian dari rantai nilai perusahaan 

yang berperan dalam menghubungkan aktivitas pemasaran dengan proses produksi dan distribusi. Administrasi 

penjualan yang dikelola secara sistematis memungkinkan perusahaan untuk memastikan bahwa setiap informasi 

pesanan dapat diterjemahkan secara akurat ke dalam proses operasional. Ketidaktepatan dalam tahap administrasi 

berpotensi menimbulkan inefisiensi, seperti kesalahan produksi, keterlambatan pengiriman, hingga terganggunya 

arus kas perusahaan. Oleh karena itu, peran admin sales tidak hanya bersifat administratif, tetapi juga strategis 

dalam menjaga kesinambungan proses bisnis perusahaan. 

Berdasarkan uraian tersebut, penelitian ini memiliki urgensi untuk memberikan gambaran empiris mengenai peran 

divisi admin sales dalam pengelolaan pesanan dan dokumen penjualan di PT Top Silver Deck. Hasil penelitian 

diharapkan tidak hanya memberikan kontribusi akademik, tetapi juga dapat menjadi bahan evaluasi praktis bagi 

perusahaan dalam meningkatkan efektivitas sistem administrasi penjualan yang diterapkan. 

Berdasarkan latar belakang tersebut, penelitian ini difokuskan pada peran admin sales dalam pengelolaan 

administrasi penjualan di PT Top Silver Deck. Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis peran admin sales 

dalam mendukung kelancaran proses administrasi penjualan serta mengidentifikasi kendala yang dihadapi dalam 

pelaksanaannya. Hasil penelitian diharapkan dapat memberikan gambaran empiris mengenai pentingnya 

administrasi penjualan yang terstruktur dalam menunjang efektivitas operasional perusahaan. 

2. Metode Penelitian 

Penelitian ini diterapkan dengan menggunakan metode deskriptif dan pendekatan kualitatif, yang dipilih untuk 

memperoleh pemahaman mendalam mengenai peran divisi admin sales dalam pengelolaan pesanan dan dokumen 

penjualan di PT Top Silver Deck. Metode deskriptif merupakan pendekatan penelitian yang berfokus pada 

penggambaran dan analisis data yang diperoleh pada kondisi saat ini, dengan tujuan untuk memahami serta 

memecahkan permasalahan yang sedang berlangsung (Saputri dkk., 2021). Pendekatan deskriptif kualitatif 

memungkinkan penelitian untuk menggambarkan fenomena yang terjadi secara nyata di lapangan tanpa 

melakukan intervensi atau manipulasi terhadap objek yang diteliti. Penelitian kualitatif bertujuan untuk memahami 

konteks sosial secara mendalam dengan menekankan interpretasi serta pemaknaan fenomena secara menyeluruh, 

mempertimbangkan konteks dan waktu terjadinya fenomena tersebut (Lapan, Quartaroli, & Riemer, 2012; 

Waruwu, 2024). 

Objek penelitian terdiri dari divisi admin sales PT Top Silver Deck yang berlokasi di Gresik, Jawa Timur. Subjek 

penelitian mencakup staf admin sales serta individu lain yang terlibat langsung dalam proses pengelolaan pesanan 

dan administrasi penjualan. Pemilihan subjek dilakukan secara purposive, yaitu berdasarkan keterlibatan dan 

pemahaman subjek terhadap proses administrasi penjualan di perusahaan. Pengambilan sampel purposive, atau 

yang dikenal juga sebagai judgmental, merupakan metode seleksi individu atau peristiwa secara sengaja dengan 

tujuan memperoleh informasi yang relevan dan bernilai, yang tidak dapat diperoleh melalui metode sampling 

lainnya (Maxwell, 2012; Firmansyah & Dede, 2022) 

Data penelitian diperoleh dari dua sumber, yakni data primer dan data sekunder. Data primer dikumpulkan melalui 

wawancara dengan staf admin sales dan observasi langsung terhadap aktivitas pengelolaan pesanan serta dokumen 
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penjualan. Sementara itu, data sekunder diperoleh melalui dokumentasi berupa arsip perusahaan, seperti purchase 

order, invoice, surat jalan, dan dokumen pendukung lainnya yang relevan dengan penelitian. 

Teknik analisis data dalam penelitian ini dilakukan secara kualitatif deskriptif. Data yang diperoleh dari hasil 

observasi, wawancara, dan dokumentasi dianalisis secara sistematis untuk mengidentifikasi pola dan makna yang 

relevan dengan fokus penelitian. Proses analisis dilakukan secara berulang agar hasil penelitian mampu 

menggambarkan peran admin sales secara komprehensif sesuai dengan kondisi nyata di perusahaan. 

Untuk menjaga keabsahan data penelitian, peneliti melakukan pengecekan data melalui perbandingan antara hasil 

wawancara dan temuan observasi di lapangan, serta mencocokkannya dengan dokumentasi perusahaan yang 

relevan. Proses ini dilakukan guna memastikan bahwa data yang diperoleh mencerminkan kondisi nyata dalam 

pengelolaan pesanan dan dokumen penjualan. Selain itu, peneliti juga melakukan diskusi terbatas dengan pihak 

terkait untuk mengklarifikasi informasi yang belum jelas, sehingga interpretasi data dapat dilakukan secara lebih 

akurat dan objektif.  

Miles & Huberman (dalam Fadli, 2021) menyatakan bahwa analisis data terdiri dari tiga kegiatan utama, yaitu 

reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Data yang terkumpul diseleksi dan difokuskan sesuai 

dengan tujuan penelitian, kemudian disajikan secara deskriptif, dan akhirnya diinterpretasikan untuk menjawab 

rumusan masalah penelitian.  

3.  Hasil dan Diskusi 

Bagian ini memaparkan hasil penelitian yang diperoleh melalui kegiatan observasi dan wawancara selama 

pelaksanaan magang pada divisi admin sales di PT Top Silver Deck. Penyajian hasil dilakukan secara deskriptif 

untuk menjelaskan peran admin sales dalam pengelolaan pesanan dan dokumen penjualan, yang mencakup proses 

pembuatan Surat Perintah Kerja (SPK), penyusunan Sales Contract (SC), dan pemeriksaan invoice. Selanjutnya, 

hasil penelitian tersebut dianalisis dengan mengaitkannya pada konsep administrasi penjualan serta temuan 

penelitian sebelumnya yang relevan, sehingga diperoleh pemahaman yang lebih menyeluruh mengenai praktik 

administrasi penjualan yang diterapkan di perusahaan. 

PT Top Silver Deck merupakan perusahaan yang berlokasi di Gresik, Jawa Timur, yang bergerak di bidang industri 

bahan bangunan dengan fokus pada produksi material atap rumah berbahan baja ringan bermerek Silver Deck. 

Produk yang dihasilkan telah tersertifikasi Tingkat Komponen Dalam Negeri (TKDN) dan ditujukan untuk 

memenuhi kebutuhan pasar akan produk atap rumah yang berkualitas. Aktivitas promosi yang dilakukan melalui 

media sosial serta pelaksanaan program kunjungan industri bagi siswa Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 

menyebabkan meningkatnya aktivitas penjualan, sehingga menuntut peran divisi admin sales dalam pengelolaan 

pesanan dan dokumen penjualan secara tertib dan sistematis. Pemanfaatan media sosial dalam kegiatan promosi 

berkontribusi signifikan terhadap peningkatan pengenalan merek kepada calon konsumen, tidak hanya sebagai 

sarana transaksi, tetapi juga sebagai media branding yang efektif, khususnya melalui platform Instagram yang 

banyak digunakan dalam strategi pemasaran digital (Budiyanto dkk., 2023). 

3.1. Peran Admin Sales dalam Pengelolaan pesanan 

Berdasarkan hasil observasi selama kegiatan magang, admin sales memiliki peran sentral dalam proses 

pengelolaan pesanan pelanggan di PT Top Silver Deck. Admin sales bertanggung jawab menerima informasi 

pesanan dari pelanggan, mencatat detail pesanan ke dalam sistem perusahaan, serta memastikan kelengkapan dan 

kejelasan data sebelum pesanan diproses lebih lanjut. Ketelitian dalam tahap awal ini menjadi faktor penting 

karena seluruh proses administrasi penjualan bergantung pada keakuratan data pesanan yang dicatat. 

Selain itu, admin sales juga berperan sebagai penghubung antara pelanggan dan divisi internal perusahaan. Peran 

admin sales tidak semata-mata berfokus pada pelaksanaan tugas administratif, tetapi juga meliputi tanggung jawab 

dalam pengelolaan informasi, koordinasi antarbagian, serta pemberian dukungan terhadap proses pengambilan 

keputusan yang berkaitan dengan kegiatan penjualan (Supartini & Guyana, 2020). Setiap perubahan atau 

permintaan tambahan dari pelanggan harus dikomunikasikan dan diperbarui dalam sistem agar tidak menimbulkan 

kesalahan pada tahap produksi maupun pengiriman. 

Temuan ini menunjukkan bahwa peran admin sales tidak dapat dipisahkan dari efektivitas proses administrasi 

penjualan secara keseluruhan. Admin sales berfungsi sebagai pusat pengelolaan informasi yang memastikan setiap 

tahapan penjualan sesuai prosedur. Hal ini sejalan dengan konsep administrasi penjualan yang menekankan 

pentingnya ketepatan data dan koordinasi antarbagian dalam mendukung kinerja operasional. Dengan demikian, 

keberadaan admin sales yang memiliki pemahaman administratif dan kemampuan koordinasi yang baik menjadi 

faktor pendukung utama dalam meningkatkan efisiensi operasional perusahaan.  
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Implikasi dari peran tersebut menunjukkan bahwa keberhasilan pengelolaan pesanan pelanggan sangat bergantung 

pada kualitas administrasi penjualan yang dijalankan oleh admin sales. Ketidaktepatan dalam pengelolaan 

informasi pesanan berpotensi menimbulkan dampak berantai yang dapat memengaruhi kinerja operasional 

perusahaan secara keseluruhan. Oleh karena itu, perusahaan perlu memastikan bahwa admin sales memiliki 

kompetensi yang memadai serta pemahaman yang baik terhadap prosedur administrasi penjualan guna menjaga 

konsistensi dan ketepatan proses kerja. 

3.2. Pembuatan Surat Perintah Kerja (SPK) 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa Surat Perintah Kerja (SPK) merupakan dokumen awal yang disusun oleh 

admin sales sebagai dasar pelaksanaan pekerjaan oleh divisi terkait, terutama divisi produksi dan gudang. Proses 

pembuatan SPK dilakukan dengan menginput data pesanan pelanggan ke dalam sistem perusahaan, yang kemudian 

menghasilkan dokumen SPK secara otomatis. 

Admin sales melakukan pengecekan ulang terhadap SPK untuk memastikan kesesuaian informasi, seperti jenis 

barang, jumlah pesanan, serta permintaan khusus dari pelanggan. Setelah diverifikasi dan disetujui oleh supervisor, 

SPK dicetak dan didistribusikan kepada divisi terkait sebagai pedoman dalam pelaksanaan proses kerja. Ketepatan 

penyusunan SPK sangat menentukan kelancaran proses produksi dan pengeluaran barang. Temuan ini sesuai 

dengan pendapat Albalkhi dan Komalasari (2024) yang menyatakan bahwa penerapan sistem informasi 

administrasi penjualan dapat membantu meningkatkan efisiensi pengelolaan dokumen transaksi dalam kegiatan 

operasional perusahaan.  

Ketepatan penyusunan Surat Perintah Kerja (SPK) mencerminkan peran admin sales dalam menjamin kesesuaian 

antara kebutuhan pelanggan dan proses internal perusahaan. SPK berfungsi sebagai dokumen penghubung yang 

mengintegrasikan informasi pesanan dengan aktivitas produksi dan distribusi. Kesalahan atau ketidaktepatan 

dalam penyusunan SPK berpotensi menimbulkan dampak berantai, seperti kesalahan produksi, pemborosan 

sumber daya, hingga keterlambatan pengiriman barang kepada pelanggan. Oleh karena itu, proses verifikasi SPK 

yang dilakukan oleh admin sales sebelum dokumen didistribusikan kepada divisi terkait menjadi langkah krusial 

dalam pengendalian administrasi penjualan. Praktik ini menunjukkan bahwa peran admin sales tidak hanya bersifat 

administratif, tetapi juga berfungsi sebagai mekanisme kontrol internal yang membantu perusahaan dalam menjaga 

konsistensi dan akurasi pelaksanaan proses kerja. 

3.3 Penyusunan Sales Contract (SC) 

Hasil observasi juga menunjukkan bahwa Sales Contract (SC) disusun setelah pesanan pelanggan dipastikan final 

dan tidak mengalami perubahan. Admin sales bertugas menyiapkan SC sebagai dokumen kesepakatan resmi antara 

perusahaan dan pelanggan yang memuat informasi penting terkait transaksi penjualan. Sales contract merupakan 

dokumen resmi yang memuat kesepakatan antara pihak penjual dan pembeli serta disusun sebagai tindak lanjut 

atas adanya purchase order yang telah diterbitkan (Kesatriawan dkk., 2022) 

Dalam penyusunan SC, admin sales mencantumkan identitas pelanggan, rincian barang yang dipesan, harga, syarat 

pembayaran, serta ketentuan pengiriman. Dokumen SC yang telah disusun kemudian diserahkan kepada supervisor 

untuk dilakukan pengecekan dan persetujuan. Setelah disetujui, SC dicetak dan disampaikan kepada pelanggan 

sebagai bukti kesepakatan transaksi. Kejelasan dan kelengkapan isi SC menjadi aspek penting untuk menghindari 

potensi sengketa di kemudian hari.  

3.4 Pemeriksaan Invoice 

Selain bertanggung jawab dalam penyusunan dokumen penjualan, admin sales juga memiliki peran dalam 

melakukan verifikasi invoice sebelum disampaikan kepada pelanggan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa 

proses pemeriksaan invoice bertujuan untuk memastikan kesesuaian informasi antara invoice, sales contract, dan 

data pesanan pelanggan. Dalam tahap ini, admin sales meneliti rincian barang, nilai tagihan, serta ketentuan 

pembayaran yang tercantum dalam invoice.  

Setelah seluruh informasi dinyatakan sesuai, invoice disampaikan kepada pelanggan sebagai dasar pelaksanaan 

proses penagihan. Proses verifikasi ini berperan penting dalam mengurangi potensi kesalahan administrasi yang 

dapat berimplikasi pada keterlambatan pembayaran maupun munculnya keluhan dari pelanggan. Pengelolaan 

invoice yang tepat berkontribusi pada peningkatan efisiensi operasional, pengurangan kesalahan administrasi, serta 

penguatan hubungan dengan pelanggan (Ningsih & Hidajat, 2024). 
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Pemeriksaan invoice yang dilakukan oleh admin sales memiliki implikasi langsung terhadap kelancaran arus kas 

perusahaan. Invoice yang disusun dan diverifikasi secara akurat memberikan kepastian nilai tagihan serta 

memperjelas hak dan kewajiban antara perusahaan dan pelanggan. Kesalahan dalam pencantuman nilai tagihan 

atau ketentuan pembayaran berpotensi menghambat proses penagihan dan menimbulkan ketidaksepakatan dengan 

pelanggan. 

Dengan demikian, peran admin sales dalam memeriksa invoice tidak hanya berkontribusi pada ketertiban 

administrasi, tetapi juga mendukung stabilitas keuangan perusahaan. Pengelolaan invoice yang tertib dan tepat 

waktu mencerminkan profesionalisme perusahaan dalam menjalankan aktivitas penjualan serta memperkuat 

hubungan jangka panjang dengan pelanggan. 

3.5 Peran Sistem Informasi dalam Mendukung Kinerja Admin Sales 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem informasi yang digunakan di PT Top Silver Deck berperan signifikan 

dalam menunjang kinerja divisi admin sales, terutama dalam proses pengelolaan pesanan dan administrasi 

dokumen penjualan. Sistem informasi dimanfaatkan sebagai sarana pencatatan data pesanan pelanggan, 

penyusunan dokumen transaksi, serta penyimpanan arsip penjualan secara terpusat. Keberadaan sistem ini 

membantu menciptakan proses administrasi penjualan yang lebih sistematis dan mudah ditelusuri. Pemanfaatan 

sistem informasi memberikan kemudahan bagi admin sales dalam menyusun dokumen penjualan, seperti Surat 

Perintah Kerja (SPK), Sales Contract (SC), dan invoice. Data pesanan yang telah tersimpan dalam sistem dapat 

digunakan secara berulang tanpa memerlukan pencatatan ulang secara manual. Kondisi ini berkontribusi dalam 

menekan potensi kesalahan administratif, baik yang berkaitan dengan jumlah produk, spesifikasi barang, maupun 

nilai transaksi, sehingga akurasi data dapat lebih terjaga. 

Selain mendukung efisiensi kerja, sistem informasi juga berfungsi sebagai sarana pengendalian administrasi 

penjualan. Sistem informasi manajemen (SIM) dapat dipahami sebagai sistem yang dirancang untuk mengelola 

serta mengorganisasi data dan informasi guna menunjang pelaksanaan tugas-tugas organisasi secara efektif 

(Utama, 2019 dalam Farida dkk., 2021). Setiap dokumen yang dihasilkan melalui sistem harus melalui proses 

pengecekan dan persetujuan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan oleh perusahaan. Mekanisme tersebut 

membantu admin sales dalam memastikan bahwa dokumen penjualan yang diterbitkan telah sesuai dengan data 

pesanan pelanggan dan kebijakan internal perusahaan. Dengan demikian, sistem informasi berperan dalam 

menjaga ketertiban serta konsistensi pelaksanaan administrasi penjualan. 

Namun demikian, hasil penelitian juga menunjukkan adanya keterbatasan akses admin sales terhadap sistem 

informasi perusahaan. Kewenangan yang diberikan kepada admin sales hanya mencakup pengelolaan data 

administratif tertentu, sementara akses terhadap data penjualan secara menyeluruh masih dibatasi. Keterbatasan 

ini pada kondisi tertentu dapat menghambat proses koordinasi, terutama ketika diperlukan informasi tambahan 

dalam penanganan pesanan atau penyusunan dokumen penjualan. Hal tersebut mengindikasikan bahwa 

optimalisasi sistem informasi tidak hanya bergantung pada keberadaan sistem, tetapi juga pada pengaturan hak 

akses yang disesuaikan dengan kebutuhan kerja pengguna. 

Secara umum, sistem informasi yang diterapkan di PT Top Silver Deck memberikan dampak positif terhadap 

kinerja admin sales dalam menjalankan fungsi administrasi penjualan. Sistem ini berkontribusi dalam 

meningkatkan efisiensi, ketepatan pengelolaan dokumen, serta pengendalian proses administrasi. Meskipun 

demikian, diperlukan evaluasi lebih lanjut terkait pengaturan akses data agar pemanfaatan sistem informasi dapat 

mendukung kinerja admin sales secara optimal tanpa mengesampingkan aspek keamanan informasi perusahaan. 

3.6 Kendala dalam Proses Administrasi Penjualan 

Hasil penelitian mengindikasikan bahwa salah satu hambatan yang dialami admin sales berkaitan dengan 

keterbatasan akses terhadap data tertentu dalam sistem perusahaan. Dalam pelaksanaan tugasnya, admin sales 

hanya diberikan kewenangan untuk mengelola dokumen administratif, sehingga akses terhadap data penjualan 

secara menyeluruh tidak tersedia. Meskipun demikian, sistem yang diterapkan perusahaan dinilai mampu 

mendukung efisiensi kerja admin sales, khususnya dalam proses penyusunan dokumen dan pencatatan pesanan. 

Selain keterbatasan akses sistem, karakteristik beban kerja yang bersifat administratif dan menuntut tingkat 

ketelitian yang tinggi berpotensi menyebabkan keterlambatan penyelesaian dokumen apabila tidak diimbangi 

dengan pengelolaan waktu yang baik. Temuan ini sejalan dengan penelitian Ambarita dkk., (2022) yang 

menunjukkan bahwa kemampuan kerja berpengaruh signifikan terhadap produktivitas karyawan, dan secara 
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simultan kemampuan kerja serta manajemen waktu tetap berkontribusi terhadap kinerja. Oleh karena itu, 

kemampuan manajemen waktu yang didukung oleh kedisiplinan kerja menjadi faktor penting dalam menunjang 

kinerja admin sales dalam menyelesaikan tugas administratif secara tepat waktu dan akurat. 

PT Top Silver Deck, sebagai perusahaan yang bergerak di bidang penjualan dan distribusi produk, memerlukan 

sistem administrasi penjualan yang terorganisir dengan baik agar dapat mendukung efektivitas operasional 

perusahaan. Prabawani dkk., (2022) menjelaskan bahwa admin sales berperan dalam pengelolaan administrasi 

perusahaan berdasarkan standar yang berlaku untuk mendukung kelancaran proses bisnis. Divisi admin sales 

bertugas sebagai penengah antara pelanggan, tim penjualan, dan tim operasional untuk memastikan bahwa pesanan 

serta dokumen penjualan dapat diproses secara tepat. Sayangnya, dalam pelaksanaannya masih terdapat beberapa 

hambatan, seperti ketidaksesuaian antara data pesanan dan dokumen penjualan, serta keterlambatan dalam 

penyampaian informasi antar bagian.  

Kendala yang dihadapi admin sales dalam keterbatasan akses data menunjukkan perlunya evaluasi kebijakan 

internal perusahaan. Pengaturan akses data yang terlalu terbatas, meskipun bertujuan menjaga keamanan informasi 

perusahaan, berpotensi memperlambat proses administrasi terutama ketika dibutuhkan koordinasi cepat 

antarbagian. Oleh karena itu, perusahaan dapat mempertimbangkan penerapan sistem akses bertingkat yang tetap 

menjaga prinsip pengendalian internal, namun memungkinkan admin sales memperoleh informasi yang relevan 

sesuai dengan tugasnya. Pendekatan ini diharapkan mampu meningkatkan efektivitas kerja admin sales tanpa 

mengabaikan aspek keamanan data perusahaan. 

3.7 Implikasi Peran Admin Sales terhadap Efektivitas Operasional Perusahaan 

Temuan penelitian menunjukkan bahwa peran admin sales memiliki implikasi yang signifikan terhadap efektivitas 

operasional perusahaan. Admin sales tidak hanya menjalankan fungsi administratif, tetapi juga berperan dalam 

menjaga keterpaduan alur informasi antara pelanggan, divisi penjualan, bagian produksi, serta unit keuangan. 

Ketepatan pengelolaan informasi pesanan dan dokumen penjualan menjadi faktor penting dalam memastikan 

setiap tahapan operasional perusahaan berjalan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan. Hal ini sejalan 

dengan pendapat Prabawani et al. (2022) yang menyatakan bahwa admin sales berperan sebagai penghubung 

antarbagian dalam mendukung kelancaran proses bisnis perusahaan. Ketelitian admin sales dalam mencatat dan 

memverifikasi data pesanan berimplikasi langsung terhadap kelancaran proses produksi dan distribusi. Informasi 

pesanan yang akurat memungkinkan divisi produksi menjalankan aktivitas kerja sesuai dengan spesifikasi yang 

diminta pelanggan, sehingga potensi kesalahan produksi dan pemborosan sumber daya dapat diminimalkan. 

Temuan ini sejalan dengan Lestari et al. (2022) yang menyebutkan bahwa administrasi penjualan yang tertata 

dengan baik berkontribusi pada peningkatan efisiensi operasional perusahaan. 

Selain itu, peran admin sales dalam penyusunan dan pemeriksaan dokumen penjualan, seperti Surat Perintah Kerja 

(SPK), Sales Contract (SC), dan invoice, berdampak pada terciptanya ketertiban administrasi perusahaan. 

Dokumen yang disusun secara sistematis dan diverifikasi dengan cermat membantu perusahaan menghindari 

ketidaksesuaian data yang berpotensi menghambat proses operasional. Kondisi ini mencerminkan berjalannya 

fungsi pengendalian internal dalam administrasi penjualan, sebagaimana dikemukakan oleh Supartini dan Guyana 

(2020) bahwa pengelolaan administrasi penjualan yang baik mendukung koordinasi kerja dan kelancaran 

manajemen penjualan. Implikasi peran admin sales juga terlihat pada aspek keuangan perusahaan. Pemeriksaan 

invoice yang dilakukan secara teliti berkontribusi dalam memperlancar proses penagihan kepada pelanggan serta 

meminimalkan kesalahan nilai tagihan. Kejelasan informasi pembayaran memberikan kepastian bagi perusahaan 

dalam mengelola arus kas secara lebih terkontrol. Hal ini sejalan dengan Ningsih dan Hidajat (2024) yang 

menyatakan bahwa pengelolaan invoice yang tepat berperan dalam meningkatkan efisiensi administrasi dan 

mendukung stabilitas keuangan organisasi. 

Di sisi lain, keterbatasan akses admin sales terhadap data penjualan tertentu menunjukkan implikasi terhadap 

efektivitas koordinasi operasional. Pembatasan akses informasi, meskipun bertujuan menjaga keamanan data 

perusahaan, pada kondisi tertentu dapat memperlambat proses pengambilan keputusan dan penanganan pesanan. 

Temuan ini menguatkan pendapat Albalkhi dan Komalasari (2024) bahwa efektivitas sistem administrasi 

penjualan tidak hanya ditentukan oleh keberadaan sistem informasi, tetapi juga oleh pengaturan akses data yang 

sesuai dengan kebutuhan kerja pengguna.Secara keseluruhan, implikasi peran admin sales terhadap efektivitas 

operasional perusahaan menunjukkan bahwa fungsi administrasi penjualan memiliki posisi strategis dalam 

mendukung kelancaran proses bisnis. Admin sales berperan sebagai pengelola informasi dan pengendali 

administrasi yang memastikan keterhubungan antarbagian berjalan secara efektif. Oleh karena itu, peningkatan 

kompetensi sumber daya manusia yang didukung oleh sistem informasi dan kebijakan internal yang tepat menjadi 
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faktor penting dalam meningkatkan efektivitas operasional perusahaan secara berkelanjutan (Ambarita et al., 

2022).  

4.  Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah dilakukan, dapat disimpulkan bahwa divisi admin sales 

memegang peranan strategis dalam mendukung kelancaran administrasi penjualan di PT Top Silver Deck. Admin 

sales berperan dalam mengelola pesanan pelanggan serta menyusun dokumen penjualan yang meliputi pembuatan 

Surat Perintah Kerja (SPK), penyusunan Sales Contract (SC), dan pemeriksaan invoice. Penerapan sistem 

informasi perusahaan terbukti mampu meningkatkan efisiensi pelaksanaan tugas admin sales, meskipun masih 

terdapat keterbatasan dalam akses terhadap data penjualan secara menyeluruh. 

Selain itu, karakteristik pekerjaan administratif yang menuntut tingkat ketelitian tinggi menunjukkan bahwa 

kemampuan manajemen waktu dan kedisiplinan kerja menjadi aspek penting dalam menunjang kinerja admin 

sales. Temuan ini mengindikasikan bahwa pengelolaan administrasi penjualan yang terstruktur dan sistematis 

berkontribusi signifikan terhadap efektivitas operasional perusahaan. Di samping aspek teknis administrasi, admin 

sales juga memiliki kontribusi strategis dalam mendukung koordinasi antarbagian dan pengendalian informasi 

penjualan. Hal ini menunjukkan bahwa keberhasilan administrasi penjualan tidak hanya ditentukan oleh 

keberadaan sistem informasi, tetapi juga oleh kompetensi sumber daya manusia yang mengelolanya. 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah dilakukan, dapat disimpulkan bahwa divisi admin sales 

memegang peranan strategis dalam mendukung kelancaran administrasi penjualan di PT Top Silver Deck. Admin 

sales berperan dalam mengelola pesanan pelanggan serta menyusun dokumen penjualan yang meliputi pembuatan 

Surat Perintah Kerja (SPK), penyusunan Sales Contract (SC), dan pemeriksaan invoice. Berdasarkan temuan 

tersebut, penelitian selanjutnya disarankan untuk menelaah pengembangan sistem informasi serta pengaturan 

akses data yang lebih optimal guna meningkatkan kinerja administrasi penjualan. Selain itu, kajian lanjutan dapat 

memperluas objek penelitian pada perusahaan sejenis agar diperoleh perbandingan praktik administrasi penjualan 

yang lebih komprehensif. Upaya tersebut diharapkan dapat memberikan kontribusi yang lebih luas bagi 

pengembangan kajian administrasi penjualan di masa mendatang. 
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