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ABSTRAK

Perusahaan shipping ini menyediakan berbagai macam jasa pengiriman ke berbagai negara di dunia. Terdapat
beberapa permasalahan yang penulis temukan antara lain proses input data yang tidak efisien karena sistem yang masih
manual, ketidaksesuaian antar data, kesalahan dalam memberikan informasi barang, dan lain sebagainya. Permasalahan
tersebut mengakibatkan pembuatan surat DO yang mempengaruhi waktu pengiriman barang dan penilaian kinerja
perusahaan. Berdasarkan permasalahan di atas, untuk mengetahui penyebab masalah serta mencegah dan menghilangkan
kesalahan maka dilakukan identifikasi masalah dan pelaksanaan perbaikan pada proses pembuatan surat DO. Metodologi
yang digunakan adalah observasi dan wawancara, kemudian analisis menggunakan diagram sebab akibat (Cause Effect
Diagram), dan terakhir penerapan Poka Yoke sebagai solusi perbaikan dari permasalahan yang ada. Hasil yang penulis
dapatkan adalah waktu yang dibutuhkan untuk membuat surat DO lebih cepat dari menit ke detik disertai dengan
keakuratan informasi antar surat DO dan pengiriman yang sesuai sumber data utama. Hal ini menunjukkan bahwa
pembuatan surat DO efektif dan efisien serta minim kesalahan melalui aplikasi Poka Yoke.

Kata Kunci: Shipping, Logistik, DO, Surat DO, Poka Yoke

ABSTRACT

This shipping company provides various kinds of shipping services to various countries in the world. There are
several problems that the authors found, including inefficient data input processes because the system is still manual,
discrepancies between data, errors in providing information on goods, and so on. These problems resulted in the creation
of DO letters that affect the delivery time of goods and the company's performance assessment. Based on the problems
above, to find out the cause of the problem and prevent and eliminate errors, it is necessary to identify problems and
implement improvements to the process of making DO letters. The methodology used is observation and interviews, then
analysis using a Cause Effect Diagram, and finally the application of Poka Yoke as an improvement solution to existing
problems. The results that the authors get are the time it takes to make DO letters faster from minutes to seconds
accompanied by the accuracy of information between DO letters and deliveries according to the main data source. This
shows that making DO letters is effective and efficient and has minimal errors through the Poka Yoke application.
Keyword: Shipping, Logistics, DO, DO Mail, Poka Yoke

dan penyimpanan bahan, suku cadang dan barang jadi
serta aliran informasi terkait melalui organisasi dan saluran
pemasarannya, dengan cara yang menguntungkan

Pendahuluan

Perusahaan manufaktur yang bergerak di bidang

produksi komponen cetakan injeksi untuk berbagai
industri seperti Otomotif, Elektrikal & Elektronik, dan
Pasar Konsumen. Sebagai perusahaan manufaktur,
memiliki unsur-unsur proses bisnis di dalamnya yang
berkaitan dengan bidang teknik industri yaitu pemasok,
input, proses, output, dan pelanggan[1]. Dalam proses
bisnis output dan pelanggan dimana barang yang
dihasilkan dari proses produksi adalah untuk memenuhi
permintaan pelanggan. Oleh karena itu, untuk mendukung
dan memenuhi kebutuhan pelanggan, diperlukan peran
logistik dalam proses bisnis[2]. Logistik adalah proses
yang secara strategis mengelola pengadaan, pergerakan,

perusahaan, baik sekarang maupun di masa depan[3].
Dapat dimaksimalkan dengan cara pemenuhan pesanan
yang hemat biaya. Selain itu, kualitas pelayanan yang baik
juga harus diperhatikan untuk memaksimalkan kebutuhan
pelanggan([4].

Kualitas pelayanan adalah totalitas Kkarakteristik
barang dan jasa yang menunjukkan kemampuannya untuk
memuaskan kebutuhan pelanggan, baik yang terlihat
maupun yang tersembunyi [5]. Kualitas pelayanan yang
baik sangat penting bagi perusahaan karena Kkinerja
perusahaan akan dinilai langsung oleh pelanggan melalui
baik buruknya kinerja karyawan di perusahaan seperti
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kegiatan pelayaran[6]. Shipping digunakan sebagai jasa
pengiriman barang dari perusahaan ke customer. Selain
itu, dokumen merupakan salah satu hal yang sangat
penting atau diperlukan dalam pengiriman barang atau
shipping[7]. Dokumen adalah sumber tertulis dari
informasi sejarah yang bertentangan dengan kesaksian
lisan, artefak[8]. Dokumen yang dikeluarkan oleh suatu
lembaga atau perorangan dimana untuk surat dinas yaitu
surat-surat negara seperti surat perjanjian, undang-undang,
hibah dan konsesi atau surat yang digunakan oleh
perusahaan dalam menyerahkan barang kepada pelanggan
seperti dokumen perjalanan atau delivery order[9]. Surat
perintah antar atau biasa disingkat DO letter berasal dari
dua kata yaitu delivery yang berarti penyerahan dan order
yang berarti pesanan[10]. Jadi, surat DO adalah dokumen
yang digunakan oleh perusahaan sebagai perintah
penyerahan barang kepada pelanggan  melalui
kesepakatan bersama, termasuk penyerahan yang
dilakukan[9].

Berdasarkan penelitian yang dilakukan terhadap
banyaknya jumlah pengiriman harian untuk berbagai
pelanggan tidak sebanding dengan waktu yang dibutuhkan
untuk menyelesaikan surat pesanan pengiriman yang
masih menggunakan sistem manual yaitu mengetik dan
copy paste pada software Microsoft Excel[11]. Dalam hal
ini proses pembuatan surat DO dinilai kurang efektif dan
efisien karena memakan waktu yang lama dan terdapat
beberapa kesalahan informasi dalam surat tersebut[12].
Oleh karena itu, untuk mencegah kesalahan dan
meningkatkan  kualitas  pekerjaan, Poka  Yoke
diimplementasikan dalam perangkat lunak Microsoft
Excel melalui alat Pivot Table[13]. Pivot Table merupakan
salah satu teknik dalam pengolahan data dimana tabel data
sumber akan ditampilkan berdasarkan kategori data yang
dibutuhkan[13]. Sedangkan Poka Yoke merupakan salah
satu komponen utama dalam sistem Zero Quality Control
Shingo dimana sistem ini bertujuan untuk menghilangkan
cacat atau merealisasikan cacat sejak dini[11] . Poka Yoke
adalah metode untuk meminimalkan kesalahan yang tidak
disengaja dengan memberikan solusi sederhana[14]. Oleh
karena itu untuk mencegah atau menghilangkan kesalahan
informasi  sejak dini dan mengurangi waktu yang
dibutuhkan dalam proses pembuatan surat dengan
membuat surat DO baru agar efektif dan efisien dengan
penerapan Poka Yoke didalamnya[15]

Metode Penelitian

Dalam melaksanakan penelitian ini terdiri dari serangkaian

tahapan yang terdiri dari:

1. Membuat rencana pengiriman TF yang berisi
permintaan barang dari pelanggan.

2. Menginput data Daily Delivery pada setiap pengiriman
barang ke pelanggan.

3. Membuat surat DO sesuai data Daily Delivery.

4. Buatlah label untuk setiap kotak barang. Dimulai dari
pembuatan label melalui sistem berbasis web,
kemudian dilanjutkan dengan pencetakan dan

pemotongan label, serta menghitung jumlah setiap
label untuk memastikan kesesuaian antara label yang
dicetak dengan informasi pengiriman.

5. Menginput data Stock on Hand untuk dua customer
dengan proses input data yang berbeda-beda.

6. Input Pengiriman Data aktual setiap kali pengiriman.

7. Input dan update Forecast Delivery Plan pada data WIK
Pelanggan setiap 2 minggu sekali.

8. Mengisi dokumen antara lain surat DO, gate pass, dan
lain sebagainya.

Adapun alur proses kerja atau prosedur yang penulis

lakukan di bagian Departemen Logistik dapat dilihat pada

tabel 1. Berikut:

No Flow Chart Perso
nal
Respo

nbility

Activity

Bagian

Mulai Logistic

1. mendapat Logisti

l informasi c
permintaan

pengirima

nbarang

melalui

email
customer

l Memberitahu
ke bagian

Production

mengenai

permintaan

l customer dan
Production

melakukan

pengecekan

1 ketersediaan
stok barang
yang
dibutuhkan
Setelah

mengetahui
ketersediaan

stok barang,
3. l maka bagian  Logisti
Logistic akan c
segera
membuat
delivery plan
transfer form
yang memuat
infomasi
permintaan
customer
serta jadwal
pengiriman
barang

Menerima
permintaan
customer
via email

Memastikan
ketersediaan stok
2. barang yang
dipesan customer

Produ
ction

Membuat TF
Delivery

Mengirim barang
ke costumer

Selesai
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Hasil dan Pembahasan

Alur proses atau prosedur kerja yang dilakukan
di Departemen Logistik, Pemantauan dan
pengendalian  (monitoring and  control)
pengiriman barang khusus pelanggan dengan
memperhatikan jadwal yang telah ditentukan.
Menerima permintaan pelanggan melalui
email (Delivery Schedule).

Permintaan pelanggan melalui email yaitu
Mozilla Thunderbird pada jam-jam tertentu.
Untuk request pukul 10.00 WIB pengiriman
akan dilakukan di hari yang sama dengan
estimasi waktu keberangkatan ETA pukul
15.30 WIB, sedangkan request pukul 17.00
WIB akan dikirim keesokan harinya dengan
estimasi waktu keberangkatan ETD pukul
07.30 WIB. Dalam hal ini penulis diberi tugas
dan tanggung jawab atas permintaan pada
pukul 10.00 WIB yaitu pelanggan.

W!w :

e

Gambar 1. Customer Request Via Email

Membuat Formulir Transfer Rencana
Pengiriman (TF)
Setelah mengetahui permintaan  customer,
penulis langsung membuat TF yang berisi
informasi barang yang diminta customer antara
lain part no, part name, tooling, project, plan,
SPQ, box, date, delivery time, serta kolom
kosong untuk tanggal produksi & alat. nomor
yang akan diisi oleh Department Store. TF yang
telah dibuat harus disetujui oleh kepala Logistik
dan jika telah disetujui maka tugas penulis
selanjutnya adalah memberikan TF ke Toko
untuk mempersiapkan (mempersiapkan) barang
yang dibutuhkan untuk pengiriman.

Gambar 2. Delivery Plan Transfer Form

Memasukkan Daily Delivery data

Terima TF kembali dari Store jika barang sudah
ready, dimana TF tersebut berisi informasi box dan
tanggal produksi pada kolom production date & tool
dimana hal ini menandakan bahwa barang yang
diminta oleh customer sudah ready. Dari informasi
yang tersedia penulis dapat menginput data untuk
setiap part yang akan dikirim ke sumber data utama
pengiriman  yaitu Daily Delivery  dengan
memperhatikan tanggal pengiriman, no DO, no PO,
saldo PO dan lain sebagainya.

Wt Syl |

Gambar 3. Daily Delivery

Membuat Daily Delivery Mail

Dalam pembuatan surat DO tidak boleh ada
kesalahan dan harus sesuai dengan sumber data
utama yaitu Pengiriman Harian karena surat ini
merupakan dokumen wajib yang disertakan dalam
setiap pengiriman barang ke pelanggan yang berisi
informasi mengenai DO no, tanggal , part no, part
name, QTY, SPQ, box, batch no, PO no, PO balance,
dan keterangan. Surat DO yang telah dibuat harus
disetujui  oleh  Kepala  Logistik  dengan
menandatangani surat tersebut.
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Gambar 4. Delivery Order

Membuat Label

Label tersebut berisi informasi barang dalam 1 kotak
antara lain deskripsi bagian, nomor bagian, QTY,
kode lot, kode tanggal, nomor PO, dan DO serta kode
batang (barcode) atau kode QR. Label yang sudah
dicetak akan dipotong dan dipisah sesuai nama
masing-masing barang. Sebelum label diserahkan ke
bagian QC, label akan dihitung satu per satu untuk
memastikan jumlah label dan keterangan yang ada di
dalamnya sesuai, yang kemudian dilanjutkan dengan
pencatatan label pada buku catatan penerbit barcode
sebagai bukti pengiriman label dari logistik ke QC.
Setelah bagian QC menerima label, dilakukan
pengecekan kembali kesesuaian keterangan antara
box dengan label, yang kemudian dilanjutkan
dengan pemasangan label pada setiap box barang.
Kiriman akan dinyatakan siap jika TF diberi cap QC
yang menunjukkan bahwa semua kotak barang telah
diberi label.

Gambar 5. Item QR Box Label

Input Data Delivery Aktual

Input data Real Delivery ke Production dan Delivery
Plan untuk keperluan data FG Stock dimana data
Actual Delivery bersumber dari data Daily Delivery.
Data yang diinput adalah pelanggan pengiriman.
Dari hasil penginputan data tersebut penulis dapat
mengetahui jumlah stok FG yang tersedia.

Gambar 5. Production and Delivery Plan
Update Forecast Delivery Plan on Customer
Setiap 2 minggu sekali update Forecast Delivery
Plan On Customer untuk pelanggan WIK.
Sumber data yang penulis ambil berasal dari
sistem SAP ERP pelanggan. Dimulai dari tahap
membuka portal SAP kemudian mengekspor
data perkiraan dan menyimpan data tersebut ke
dalam folder. Setelah itu, data dapat dibuka
menggunakan Microsoft Excel dan menyaring
kolom tanggal dan nama bagian sesuai dengan
perkiraan kebutuhan rencana pengiriman,
kemudian mentransfer data ke file WIK
Customer On Hand Stock dan menempatkan isi
data sesuai tanggal dan nama bagian.
Pemindahan data masih menggunakan sistem
manual yaitu menghitung satu per satu dan
mengcopy paste sesuai tanggal. Oleh karena itu
untuk mempermudah proses kerja, buatlah file
Forecast Delivery Plan On Customer dengan
rumus SUMIF di dalamnya. Data prakiraan akan
diurutkan sesuai nama bagian pada lembar kerja
1 dan pada lembar kerja 2 dengan rumus SUMIF
maka secara otomatis akan menampilkan isi data
prakiraan sesuai tanggal dan nama bagian tanpa
harus menghitung atau memindahkannya secara
manual sehingga waktu pengerjaan menjadi
gfisien.
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Gambar 6. Forecast Delivery Plan On Customer

Departemen Logistik bertugas memantau proses
pengiriman dan mengelola data pengiriman (1/0)
serta menyiapkan surat-surat yang dibutuhkan
dalam proses pengiriman barang, seperti pembuatan
surat DO. Surat DO adalah surat perintah
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pengiriman barang yang berisi informasi detail
barang FG yang diminta oleh customer. Informasi
yang terdapat dalam surat DO meliputi alamat
pelanggan, nama pelanggan, no DO, tanggal, part
no, part name, qty, pcs/box (spq), box, batch no
(production date), PO no, PO balance, dan
keterangan (deskripsi).

Dalam proses pembuatan DO masih menggunakan
sistem manual dan copy paste di software Microsoft
Excel sehingga input data membutuhkan ketelitian
yang tinggi dan fokus pada setiap detail barang yang
akan dikirim sehingga data surat DO dan sumber
data utama yaitu Pengiriman Harian, sesuai atau
sama. Dalam hal ini tidak mengherankan jika terjadi
kesalahan informasi surat dan keterlambatan
pengiriman barang akibat sistem manual.

Adapun kekurangan pembuatan surat DO lama
dengan menggunakan sistem manual adalah sebagai
berikut :

a. Proses pengetikan data memakan waktu yang
cukup lama.

b. Terdapat kesalahan pada proses input data seperti
part no, part name, wty, box, dan lain-lain.

c. Tidak ada tanda jika saldo po sudah habis.

d. Hasil surat DO terlihat tidak rapi sehingga
bentuknya tidak efisien.

e. Mengetik ulang konten data yang salah sehingga
menjadi tidak efektif.

f. Memungkinkan adanya perubahan atau perbedaan
isi data dengan data.

Pengiriman Harian karena proses input
dilakukan secara manual. Kesalahan dalam surat
DO dapat berdampak negatif bagi seluruh
departemen terkait dan perusahaan. Berikut
dampak dari permasalahan tersebut.

a. Pelanggan memberikan peringatan secara
langsung maupun tidak langsung kepada pihak
terkait.

b. Pengurangan nilai atau skor
perusahaan oleh pelanggan.

c. Pelanggan meminta perusahaan untuk
membuat surat DO yang direvisi.

d. Pelanggan mengembalikan barang yang telah
dikirim oleh perusahaan.

e. Berdasarkan pengamatan yang dilakukan
penulis, ditemukan adanya kesalahan pada surat
DO yang dapat dilihat pada gambar berikut.

kinerja

AT 0,

Gambar 7. DO No Error on DO Letter
|
{.GIH (GIH ==

Gambar 8. PO No Error on DO

Untuk menganalisis dan mengetahui akar
penyebab permasalahan tersebut, digunakan
metode Cause Effect Diagram. Cause Effect
Diagram adalah metode untuk menganalisis
penyebab dari suatu masalah atau kondisi dan
mengetahui akibat dari masalah tersebut. Hasil
dari Cause Effect Diagram dapat dilihat pada
Gambar 9 di bawah ini:

Gambar 9. Cause Effect Diagram
Manusia merupakan faktor utama baik tidaknya
kinerja perusahaan. Kesalahan yang terjadi karena
fitrah manusia bisa berakibat fatal, baik besar
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maupun kecil. Alat yang baik dapat memberikan
kemudahan bagi karyawan dalam melaksanakan
pekerjaannya. Begitu pula sebaliknya, jika alat yang
digunakan  tidak  berfungsi  dengan  baik,
kemungkinan akan menghambat suatu pekerjaan.
Informasi memegang peranan penting dalam segala
aspek seperti jumlah pesanan, ketersediaan barang,
tanggal produksi, dan lain-lain. Pemberian informasi
yang salah berdampak buruk bagi penerima dan
sekitarnya. Penggunaan prosedur atau cara dalam
melakukan suatu pekerjaan merupakan kewajiban
bagi setiap karyawan di perusahaan. Pekerjaan akan
selesai dengan cepat jika prosedur yang digunakan
bebas dari hambatan atau bak. Sebaliknya pekerjaan
akan terhambat bahkan menimbulkan kesalahan jika
prosedur yang digunakan tidak baik atau tidak efektif
bagi karyawan. Lingkungan yang nyaman
memberikan efek positif bagi karyawan dalam
bekerja sehingga pekerjaan dapat berjalan dengan
baik tanpa adanya gangguan disekitarnya. Setelah
mengetahui faktor-faktor penyebab permasalahan di
atas, langkah selanjutnya adalah
mengimplementasikannya dengan menggunakan
metode Poka Yoke.
Poka Yoke digunakan sebagai solusi perbaikan
untuk mencegah penyebab dan pengendalian dengan
meminimalkan atau menghilangkan kesalahan untuk
masalah yang terjadi terutama pada manusia. Untuk
menghilangkan kesalahan informasi dalam proses
pembuatan surat DO dengan aplikasi Poka Yoke,
penulis membuat draft form surat DO terbaru dengan
bantuan fitur Pivot Table di Microsoft Excel dan
mengevaluasi keefektifan setelah
mengimplementasikan Poka Yoke pada desain.
dilakukan untuk perbaikan yang lebih baik.
Pivot Table adalah salah satu tools dari Microsoft
Excel yang digunakan untuk mengolah data dengan
output berupa tabel atau laporan untuk kategori data
yang diinginkan. Pivot Table akan otomatis
menyinkronkan huruf DO dengan sumber tabel data
utama yaitu Daily Delivery sebagai data yang
ditampilkan.
Berikut adalah hasil perbandingan antara sebelum
dan sesudah penerapan Poka Yoke pada surat DO,
yang dapat dilihat pada tabel 1.
Tabel 1. Perbandingan Antara Sebelum dan Setelah
Poka Yoke
No Sebelum

Setelah

Data diisi secara
otomatis yang
secara langsung
ditautkan ke

1 Pengisian data
dilakukan secara
manual dan copy
paste dari sumber

data utama. sumber data

utama.
2 Waktu yang Waktu yang
dibutuhkan lebih dibutuhkan

banyak

dari 5 menit. dalam hitungan

detik

Informasi antara
surat DO dan data

3  Ketidaksesuaian
informasi antara

do mail dan data utama sangat
utama. akurat.
4 Pemborosan Tabel sesuai
tabel dan bentuk dengan konten
format kurang data yang
rapi. diperlukan dan

bentuk format

terorganisir.
Penjelasan perbandingan format surat DO lama
dengan surat DO baru di atas setelah penerapan Poka
Yoke adalah sebagai berikut:
sebuah. Pembuatan surat DO dalam format lama
dilakukan secara manual dengan cara mengetik dan
menyalin serta menempelkan informasi pengiriman
setiap item dari sumber data utama ke file surat DO.
Sedangkan pada format baru, hanya dengan
mengacu pada cell filter maka informasi data
pengiriman akan terisi secara otomatis karena file
surat DO terhubung langsung dengan data utama,
sehingga tidak perlu mengetik atau copy paste.
b. Waktu yang dibutuhkan untuk membuat surat DO
format lama lebih dari 5 menit karena proses
pengerjaan surat dilakukan secara bertahap mulai
dari print copy surat kemudian pengisian data secara
manual dan pengecekan ulang. Sedangkan pada
format baru yang langsung terhubung dengan data
utama, dalam hitungan detik, informasi pengiriman
barang akan muncul di surat DO dan bisa langsung
dicetak.
c. Pada format lama harus dicek kembali setelah
pengisian data karena proses masih manual,
walaupun tidak memungkinkan adanya kesalahan
atau ketidaksesuaian informasi antara surat DO
dengan data utama sehingga customer akan
mengajukan DO revisi surat. Sedangkan pada format
baru dimana informasi antara huruf DO dan data
utama cocok atau tidak ada perbedaan karena
terhubung langsung.
d. Pada format lama harus menambah tabel baru jika
barang yang akan dikirim banyak, sehingga
seringkali dalam membuat surat DO, anda tinggal
copy paste dari tabel sebelumnya untuk
mempersingkat waktu yang tidak peduli berapa
banyak. meja diperlukan dan meja terlihat mubazir
atau boros dan kurang rapi. Sedangkan pada format
tabel baru dimana tabel akan otomatis menyesuaikan
informasi huruf sehingga tabel terlihat rapi dan tidak
boros.

Kesimpulan
Berdasarkan pembahasan hasil kerja praktek

yang telah penulis lakukan, maka dapat disimpulkan tiga
hal berikut:

318



SITEKIN: Jurnal Sains, Teknologi dan Industri, Vol. 19, No. 2, Juni 2022, pp.313 - 320
ISSN 2407-0939 print/ISSN 2721-2041 online

3)

b)

[1]

[2]

(3]

[4]

[5]

Proses pembuatan surat DO sebelum penerapan Poka
Yoke dilakukan secara bertahap dimana kop surat
akan dicetak terlebih dahulu. Setelah itu, cetak isi
tabel surat DO menggunakan kertas fotokopi. Dalam
proses penginputan data surat masih menggunakan
sistem manual yaitu dengan cara mengetik dan copy
paste di software Microsoft Excel, yang
mempengaruhi kinerja pegawai dalam bekerja seperti
lamanya waktu yang dibutuhkan, ketidakrapihan
surat, hingga beberapa ditemukan kesalahan isi surat
antara lain no DO, PO, no batch, dan sebagainya.
Ada lima faktor penyebab kesalahan dalam
pembuatan surat DO, diantaranya dari segi faktor
manusia, faktor alat, faktor informasi, faktor metode,
dan faktor lingkungan. Dari kelima faktor tersebut,
faktor manusia merupakan faktor yang paling banyak
menyebabkan kesalahan dalam proses pembuatan
surat DO.

Hasil penerapan Poka Yoke untuk pembuatan huruf
DO terdiri dari 2 metode yaitu Metode Kontrol
menggunakan Pivot Table dan Metode Peringatan
menggunakan Conditional Formatting. Dimana hal
ini berdampak positif terhadap kinerja pegawai yaitu
kemudahan dalam bekerja dan mencegah terjadinya
kesalahan data. Proses pembuatan surat dengan
mengacu pada tabel kolom DO No kemudian pilih
DO No yang akan ditampilkan dan jika stok kosong
maka kolom po balance otomatis akan berubah
menjadi merah. Dalam hal ini waktu yang
dibutuhkan untuk pembuatan surat DO hanya dalam
hitungan detik dan data yang dihasilkan sangat akurat
karena terhubung langsung dengan sumber tabel data
utama yaitu Daily Delivery.
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