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ABSTRAK
Pengabdian kepada masyarakat salah satu bentuk nyata dari kontribusi institusi pendidikan dan organisasi lainnya untuk membantu mengatasi permasalahan yang dihadapi oleh masyarakat, termasuk dunia usaha. Salah satu perwujudan dari pengabdian ini adalah penerapan sistem administrasi yang efektif dan efisien dalam berbagai sektor industri. Kegiatan ini dilakukan pada perusahaan PT Surya Timur Sakti Jatim (Fixup Moto) di Surabaya Cabang Darmo. PT Surya Timur Sakti Jatim adalah perusahaan yang bergerak di bidang distribusi dan layanan kendaraan bermotor. Metode pelaksanaan dirancang untuk memastikan bahwa penerapan sistem administrasi pada pelayanan customer service di PT Surya Timur Sakti Jatim (Fixup Moto) Cabang Darmo berjalan dengan lancar dan efektif. Dengan langkah-langkah yang terstruktur, diharapkan sistem baru dapat meningkatkan efisiensi, akurasi data, dan kepuasan pelanggan, sehingga memberikan dampak positif bagi perusahaan. Dalam kegiatan magang selama 2 bulan di PT Surya Timur Sakti Jatim FixUp Moto, penulis mendapatkan banyak sekali pengalaman baru dalam menghadapi relasi baru maupun ilmu yang baru yang didapatkan. PT Surya Timur Sakti Jatim (Fixup Moto) Surabaya Cabang Darmo telah berhasil menerapkan sistem administrasi yang komprehensif untuk mendukung berbagai aspek operasional perusahaan. Salah satu fokus utama adalah peningkatan layanan pelanggan, yang dicapai melalui implementasi sistem yang memudahkan interaksi dan komunikasi antara perusahaan dan pelanggan

Kata kunci : Administrasi,Customer Service,Program Magang Mandiri Bengkel Fixup Moto


ABSTRACT
Community service is a concrete form of contribution from educational institutions and other organizations to help overcome the problems faced by society, including the business world. One manifestation of this service is the implementation of an effective and efficient administrative system in various industrial sectors. This activity was carried out at the company PT Surya Timur Sakti Jatim (Fixup Moto) in Surabaya, Darmo Branch. PT Surya Timur Sakti Jatim is a company engaged in the distribution and service of motor vehicles. The implementation method is designed to ensure that the implementation of the administration system for customer service at PT Surya Timur Sakti Jatim (Fixup Moto) Darmo Branch runs smoothly and effectively. With structured steps, it is hoped that the new system can increase efficiency, data accuracy and customer satisfaction, thereby having a positive impact on the company. In an internship for 2 months at PT Surya Timur Sakti Jatim FixUp Moto, the author gained a lot of new experience in dealing with new relationships and new knowledge gained. PT Surya Timur Sakti Jatim (Fixup Moto) Surabaya Darmo Branch has succeeded in implementing a comprehensive administration system to support various aspects of the company's operations. One of the main focuses is improving customer service, which is achieved through implementing systems that facilitate interaction and communication between the company and customers
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PENDAHULUAN 
[bookmark: _Hlk171238830]Pengabdian kepada masyarakat adalah salah satu bentuk nyata dari kontribusi institusi pendidikan dan organisasi lainnya untuk membantu mengatasi permasalahan yang dihadapi oleh masyarakat, termasuk dunia usaha. Salah satu perwujudan dari pengabdian ini adalah penerapan sistem administrasi yang efektif dan efisien dalam berbagai sektor industri.
[bookmark: _Hlk171238841][bookmark: _Hlk171238850]Pada kesempatan ini, pengabdian masyarakat difokuskan pada penerapan sistem administrasi pada pelayanan customer service di Finance and Administration Department pada perusahaan PT Surya Timur Sakti Jatim (Fixup Moto) di Surabaya Cabang Darmo. PT Surya Timur Sakti Jatim adalah perusahaan yang bergerak di bidang distribusi dan layanan purna jual kendaraan bermotor, yang terus berkembang pesat dalam beberapa tahun terakhir. Untuk mendukung pertumbuhan ini, perusahaan perlu memastikan bahwa sistem administrasi, khususnya pada pelayanan customer service, berfungsi dengan optimal. Dalam dunia bisnis yang kompetitif, pelayanan customer service yang baik menjadi salah satu kunci utama untuk mempertahankan loyalitas pelanggan dan membangun reputasi perusahaan. Customer service tidak hanya bertanggung jawab untuk menangani keluhan dan pertanyaan pelanggan, tetapi juga berperan penting dalam memberikan pengalaman positif yang dapat meningkatkan kepuasan dan kepercayaan pelanggan. Oleh karena itu, sistem administrasi yang baik dan terintegrasi di departemen ini sangat krusial. 
PT. Surya Timur Sakti Jatim pada tahun 2023 tepatnya bulan Juni resmi membuka Bengkel Umum dengan nama FixUp Moto. Dikarenakan semakin hari penambahan populasi kendaraan bermotor terus meningkat. Peningkatan penggunaan sepeda motor tersebut menunjukkan indikasi daya beli masyarakat semakin membaik. FixUp Moto tidak hanya menerima sepeda motor bermerek Yamaha saja, akan tetapi menerima segala merek motor antara lain Honda, Suzuki, Kawasaki, Vespa, dan juga motor variasi lainnya. FixUp Moto didirikan sebagai bengkel modern yang melayani dengan sepenuh hati, dengan kelengkapan sparepart dengan kualitas terjamin.
Tujuan dilakukannya pengabdian dalam bentuk program kegiatan magang ini antara lainnya agar mahasiswa bisa berkontribusi langsung mengenai pekerjaan, mahasiswa dapat menerapkan ilmu selama perkuliahan ke tempat kerja, dan mahasiswa bisa berkesempatan untuk meningkat,an performa pada PT Surya Timur Sakti Jatim. 

METODE PELAKSANAAN 
Dalam kegiatan pengabdian magang mengenai penerapan sistem administrasi pada pelayanan customer service finance and administration department pada perusahaan PT Surya Timur Sakti jatim (Fixup moto) surabaya cabang darmo penulis melalui beberapa tahapan dan memerlukan metode pelaksanaan yang terstruktur dan sistematis. Berikut adalah langkah-langkah yang diambil dalam pelaksanaan kegiatan pengabdian magang ini:
1. Tahap Persiapan
Yang pertama adalah tahap persiapan dengan melakukan analisis situasi seperti memahami kondisi awal dan kebutuhan perusahaan.Kegiatan yang dilakukan meliputi Observasi langsung pada sistem administrasi dan pelayanan customer service yang sudah ada.Wawancara dengan manajemen dan staf untuk mengidentifikasi masalah utama dan kebutuhan spesifik.Yang kedua penentuan tujuan dan sasaran
Menetapkan tujuan dan sasaran yang jelas dari kegiatan pengabdian ini sangat diperlukan untuk tau arah dari apa yang ingin dicapai. Merumuskan tujuan yang ingin dicapai, seperti peningkatan efisiensi, akurasi data, dan kepuasan pelanggan. Menentukan indikator keberhasilan untuk setiap tujuan yang ditetapkan.
2. Tahap Perancangan 
Merancang sistem administrasi yang sesuai dengan kebutuhan dan kondisi perusahaan. membuat blueprint dari sistem administrasi yang baru, termasuk alur kerja, jenis data yang diperlukan, dan fitur-fitur utama. konsultasi dengan pakar IT dan administrasi untuk memastikan desain yang efektif dan efisien. Lalu Membuat rencana implementasi yang rinci dengan menyusun jadwal implementasi dan pembagian tugas. menentukan sumber daya yang diperlukan, seperti perangkat keras, perangkat lunak, dan pelatihan staf.
3. Tahap Implementasi 
Pengadaan Perangkat dan Instalasi Sistem dengan memastikan semua perangkat dan sistem siap digunakan. Seperti melakukan pembelian dan instalasi perangkat keras (komputer, server, jaringan, dll) instalasi dan konfigurasi perangkat lunak administrasi. Dan melakukan Migrasi data dengan memindahkan data dari sistem lama ke sistem baru dengan aman dan akurat,serta backup data lama dan verifikasi integritas data
4. Tahap Pelatihan 
Meningkatkan kemampuan karyawan dalam menggunakan sistem baru,
Mengadakan sesi pelatihan untuk staf customer service dan administrasi tentang cara menggunakan sistem baru, dan memberikan panduan tertulis dan tutorial video untuk memudahkan pembelajaran.
5. Tahap Uji Coba dan Evaluasi 
Mengidentifikasi dan memperbaiki masalah sebelum sistem digunakan secara penuh,melakukan uji coba sistem dengan skenario nyataa,mengumpulkan umpan balik dari pengguna dan melakukan perbaikan berdasarkan temuan uji coba, Menilai efektivitas sistem dan membuat perbaikan jika diperlukan,Melakukan evaluasi kinerja sistem dan kepuasan pengguna setelah implementasi, membuat laporan evaluasi dan menyusun rekomendasi perbaikan.

[bookmark: _Hlk171238865]Metode pelaksanaan kegiatan pengabdian magang ini dirancang untuk memastikan bahwa penerapan sistem administrasi pada pelayanan customer service di PT Surya Timur Sakti Jatim (Fixup Moto) Cabang Darmo berjalan dengan lancar dan efektif. Dengan langkah-langkah yang terstruktur, diharapkan sistem baru dapat meningkatkan efisiensi, akurasi data, dan kepuasan pelanggan, sehingga memberikan dampak positif bagi perusahaan. 














HASIL  DAN PEMBAHASAN 
[bookmark: _Hlk171238893]Dalam kegiatan magang selama 2 bulan di PT Surya Timur Sakti Jatim (FixUp Moto, penulis mendapatkan banyak sekali pengalaman baru dalam menghadapi relasi baru maupun ilmu yang baru yang didapatkan. Hasil yang diperoleh selama kegiatan berlangsung yaitu : 
1. Mendapatkan pengalaman dalam melayani konsumen. 
2. Mendapatkan pengalaman dalam penginputan data perusahaan. 
3. Menambah wawasan serta pengetahuan tentang administrasi penjualan.
 4. Mendapat pengalaman dalam kegiatan pembukuan seperti pembukuan keuangan dan laporan keluar masuk barang atau sparepart. 
5.  Dapat mengetahui cara berkomunikasi yang baik dan berperilaku sopan santun terhadap rekan-rekan kerja serta konsumen lainnya. 
6. Mahasiswa menjadi lebih disiplin waktu, karena jam kerja yang menuntut mahasiswa untuk membiasakan diri datang tepat waktu dengan jam kerja yang telah ditentukan oleh Perusahaan
Salah satu kunci sukses dari penerapan sistem administrasi baru adalah digitalisasi. Penggunaan software manajemen yang terintegrasi memungkinkan proses administrasi dilakukan lebih cepat dan efisien. Sistem ini juga memungkinkan penyimpanan data yang lebih terorganisir dan mudah diakses. Peningkatan responsivitas terhadap permintaan dan keluhan pelanggan adalah hasil dari sistem administrasi yang lebih efisien. Dengan proses yang lebih cepat, staf customer service dapat memberikan jawaban dan solusi lebih cepat, sehingga meningkatkan kepuasan pelanggan. Digitalisasi juga membawa tantangan dalam hal keamanan data. Oleh karena itu, PT Surya Timur Sakti Jatim harus memastikan bahwa sistem yang diterapkan memiliki tingkat keamanan yang tinggi untuk melindungi data pelanggan. Meskipun hasil yang diperoleh sangat positif, perusahaan harus terus melakukan evaluasi dan peningkatan terhadap sistem yang diterapkan. Feedback dari pelanggan dan staf harus selalu diperhatikan untuk melakukan perbaikan yang berkelanjutan.
Analisis pelaksanaan pekerjaan yang dilakukan selama kegiatan magang meliputi, membantu divisi penjualan dalam melayani konsumen, mengoperasikan sistem yang disediakan, pembukuan, melakukan pengecekan stock sparepart dengan sistem (inventory), pelayanan sesuai SOP, memastikan sparepart tidak minus, perhitungan barang keluar dan masuk, hingga membuat laporan harian bengkel serta teknisi. Dalam pelaksaan kegiatan pastinya terdapat faktor pendukung dan penghambat. Berikut untuk faktor pendukung dan penghambat dalam melaksanakan pengabdian kegiatan magang :
1. Faktor Pendukung
A. Kemudahan serta bimbingan dari para karyawan FixUp Moto – Darmo Indah yang telah bersedia membagi ilmu serta panduan pada penulis selama kegiatan magang ini berlangsung. Pengetahuan terkait budaya dan nilai perusahaan, serta pengetahuan lain yang mendukung kelancaran program kerja yang dilakukan Perusahaan memberikan kesempatan untuk belajar dari para profesional berpengalaman dalam tim pemasaran digital perusahaan, baik melalui sesi mentoring, presentasi, atau observasi langsung. 
B. Kesempatan untuk memperoleh pengalaman dalam berbagai aspek administrasi, termasuk pengelolaan dokumen, penjadwalan, dan koordinasi kegiatan.
C. Kemudahan dari FixUp Moto – Darmo Indah dalam mengembangkan komunikasi melalui interaksi dengan karyawan lain, pemasok, dan konsumen, baik secara langsung maupun melalui komunikasi tertulis
2. Faktor Penghambat 
A. Saat peserta magang melakukan proses input data perusahaan terjadi kesalahan input sehingga menghambat pekerjaan 
B. Saat peserta magang melayani konsumen sedikit kesulitan di awal terkait namanama sparepart serta kode sparepart, namun setelah beberapa hari dapat diata 



3. Penyelesaian

A. Memperhatikan stock sparepart yang tersedia sebelum dijualkan, sehingga tidak menghambat pekerjaan ketika sparepart tersebut habis.
B. Menyusun kegiatan secara terstruktur dengan tujuan serta tugas-tugas yang jelas 
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Gambar 2 dan 3 Pembelajaran Administrasi dan Pensortiran Produk

KESIMPULAN DAN SARAN 
[bookmark: _Hlk171238916]PT Surya Timur Sakti Jatim (Fixup Moto) Surabaya Cabang Darmo telah berhasil menerapkan sistem administrasi yang komprehensif untuk mendukung berbagai aspek operasional perusahaan. Salah satu fokus utama adalah peningkatan layanan pelanggan, yang dicapai melalui implementasi sistem yang memudahkan interaksi dan komunikasi antara perusahaan dan pelanggan. Selain itu, laporan tersebut juga menyoroti manajemen keuangan yang terorganisir dengan baik, dengan kontrol yang efektif terhadap arus kas, pengeluaran, dan pencatatan keuangan. Peran administrasi dalam menyokong operasional perusahaan juga ditekankan, termasuk manajemen inventaris, pemrosesan dokumen, dan dukungan administratif lainnya. Secara keseluruhan, laporan tersebut mencerminkan dedikasi perusahaan untuk meningkatkan efisiensi operasional dan memperbaiki pelayanan kepada pelanggan melalui penerapan sistem administrasi yang kokoh. Selama proses magang banyak manfaat yang diterima mahasiswa baik dalam hal pengetahuan wawasan tentang instansi tersebut maupun pengalaman kerja sehingga dapat meningkatkan skill seseorang dalam melakukan pekerjaan. Manfaat tersebut menjadi bekal bagi mahasiswa dalam meniti karir setelah lulus kuliah. Namun hal yang paling penting adalah sikap, perilaku, dan attitude.

Penerapan sistem administrasi pada pelayanan customer service di departemen finance and administration PT Surya Timur Sakti Jatim (Fixup Moto) Surabaya Cabang Darmo telah berhasil meningkatkan efisiensi operasional, kepuasan pelanggan, dan akurasi data. Digitalisasi dan pelatihan staf memainkan peran penting dalam keberhasilan ini. Namun, perusahaan harus terus berupaya untuk meningkatkan dan menyesuaikan sistem sesuai dengan kebutuhan yang berkembang dan menjaga keamanan data pelanggan.
Adapun rekomendasi-rekomendasi yang dapat dipertimbangkan bagi pihak perusahaan, yaitu, tetap menjaga komunikasi dengan rekan kerja,tetap memberikan apresiasi kepada karyawan yang telah menyelesaikan pekerjaan dengan baik,dapat menerapkan manajemen pembelian serta stock opname internal sparepart dengan baik, sehingga tidak terjadi sparepart habis pada saat konsumen membeli atau mengganti sparepart,melakukan evaluasi berkala terhadap sistem administrasi untuk memastikan sistem tetap efektif dan sesuai dengan kebutuhan, pengembangan sistem keamanan,meningkatkan sistem keamanan data untuk melindungi informasi pelanggan,memberikan pelatihan berkelanjutan bagi staf untuk memastikan mereka selalu update dengan perkembangan teknologi dan sistem baru. mengumpulkan dan menganalisis feedback pelanggan secara rutin untuk melakukan perbaikan pelayanan
DAFTAR PUSTAKA

Sumartono, M. A., & Jan, A. B. (2019). Analisis Sistem Manajemen Pergudangan Pada PT. Mitra Kencana Distribusindo Manado. Jurnal EMBA: Jurnal Riset Ekonomi, 
Manajemen, Bisnis dan Akuntansi, 7(4).
Parinduri, L., Hasdiana, S., Purba, P. B., Sudarso, A., Marzuki, I., Armus, R., ... & Refelino, J. (2020). Manajemen Operasional: Teori dan Strategi. 
Yayasan Kita Menulis.
Yamaha Jatim “Profil Perusahaan” Melalui (yamaha-stsj.com)
 Romdoni, M., Sawiji, H., & Subarno.2019. A. Pelaksanaan Program Magang Dunia Usaha Dan Industri Ditinjau Dari Persepsi Mahasiswa Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran Fkip Uns




[image: ]





Tahap Persiapan


Tahap Perencanaan


Tahap Implementasi


Tahap Pelatihan


Tahap Uji Coba Dan Evaluasi


image1.png




image2.png




image3.png
Penerapan Sistem Administrasi Pada Pelayanan Customer
Service Finance And Administration Department Pada
Perusahaan PT Surya Timur Sakt Jatim (Fixup Moto) Surabaya
Cabang Darmo by Lucyandra Puspita

17« 17+ 4 5.

B s 2
B oo 2

o keon 1u

repositoryuntagsby.acid 10
B Lpiemonndoscs Tu
B ssosenamacis 1u
B siepumien Tu
a g;;;;; to Universitas 17 Agustus 1945 10
| sepsen 1u
m s Tu
m e 1u
L . Tu
[ pesunmoingacs <l
@ s <l




