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Abstract: This research aims to analyse the delivery order distribution process, identify 

the challenges encountered, and propose solutions for the conventional system at the 

Facility, Workshop, Safety, Development Department of PT United Tractors Tbk. The 

study employed a qualitative method using observation, interviews, and documentation 

as data collection techniques, with four informants selected through purposive sampling. 

The findings indicate that the delivery order distribution process follows established 

administrative procedures; however, several challenges remain, including discrepancies 

between delivery orders and Purchase Orders (PO), risks of data input errors due to 

manual recording, delays in document distribution and archiving, and the impact of 

personnel rotation. Therefore, the implementation of a more integrated and digital-based 

system is considered necessary to improve efficiency, data accuracy, and document 

management. 

Keywords: delivery order, document distribution, administrative system, PT United 

Tractors Tbk. 

Abstrak: Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis proses pendistribusian surat jalan, 

mengidentifikasi kendala yang dihadapi, serta merumuskan solusi pada sistem 

pendistribusian surat jalan konvensional di Facility, Workshop, Safety, Development 

Department PT United Tractors Tbk. Penelitian ini menggunakan metode kualitatif 

dengan teknik pengumpulan data berupa observasi, wawancara, dan dokumentasi. 

Informan penelitian berjumlah empat orang yang dipilih secara purposive. Hasil 

penelitian menunjukkan bahwa pendistribusian surat jalan telah berjalan sesuai prosedur 

administrasi perusahaan, namun masih terdapat kendala berupa ketidaksesuaian data 

dengan Purchase Order (PO), risiko kesalahan input akibat pencatatan manual, 

keterlambatan distribusi dan pengarsipan dokumen, serta pengaruh rotasi personel. Oleh 

karena itu, diperlukan penerapan sistem pendistribusian surat jalan yang lebih terintegrasi 

dan berbasis digital untuk meningkatkan efisiensi, akurasi data, dan keteraturan 

administrasi. 

Kata Kunci: surat jalan, pendistribusian dokumen, sistem administratif, PT United 

Tractors Tbk. 
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1.      PENDAHULUAN 

a. Latar Belakang 

    Perkembangan masyarakat yang semakin pesat membawa pengaruh terhadap 

berbagai aspek kehidupan, termasuk dalam organisasi. Perubahan tersebut berdampak 

pada jenis pekerjaan, kualitas pelaksanaan tugas, serta keterampilan yang harus dimiliki 

oleh tenaga kerja. Seiring dengan perubahan tersebut, beberapa jenis pekerjaan yang telah 

lama ada mengalami penurunan, bahkan tergantikan, sementara jenis pekerjaan baru 

muncul untuk menyesuaikan dengan tuntutan perkembangan zaman (Ramadhan & 

Muhyadi, 2021). Perubahan serupa juga terjadi dalam bidang administrasi perkantoran, 

di mana kemajuan teknologi mendorong pergeseran sistem kerja dari yang sebelumnya 

bersifat manual menjadi lebih terotomatisasi (Choirunnissa & Oktarina, 2025).  

Di lingkungan perusahaan, surat atau dokumen memegang peranan penting dalam 

menunjang kelancaran kegiatan operasional. Pengelolaan surat yang tertata dengan baik 

tidak hanya berfungsi untuk menjaga kerapihan arsip, tetapi juga memudahkan proses 

penelusuran dokumen serta mendukung pengambilan keputusan yang didasarkan pada 

data yang akurat (Sintya et al., 2025). Seiring dengan perkembangan teknologi, 

pengelolaan surat di perusahaan mengalami perubahan menuju sistem yang lebih modern. 

Penerapan digitalisasi dalam pengelolaan dokumen dinilai mampu meningkatkan 

efisiensi kerja karena proses pencatatan, penyimpanan, dan pencarian dokumen dapat 

dilakukan secara lebih cepat dan terintegrasi.  

Dengan demikian, risiko kesalahan pencatatan serta kehilangan arsip dapat 

diminimalkan (Amri & Muzid, 2025). Salah satu dokumen administrasi yang memiliki 

peranan penting dalam kegiatan distribusi barang adalah surat jalan. Surat jalan 

digunakan sebagai dokumen pendukung dalam proses pengiriman barang sekaligus 

sebagai alat pencocokan data antara barang yang dikirim oleh vendor dengan Purchase 

Order (PO) perusahaan. 

b.      Gap penelitian 

     Penelitian terdahulu menunjukkan bahwa pengelolaan arsip dan pendistribusian 

dokumen secara digital mampu meningkatkan efektivitas dan efisiensi administrasi 

organisasi. Penelitian oleh Gefallen et al. (2025),  menunjukkan bahwa penerapan sistem 

informasi berbasis web dalam pengelolaan surat jalan mampu mempercepat waktu 

pemrosesan dokumen dan meminimalkan kesalahan pencatatan. Penelitian lain yang 

dilakukan oleh Qolby & Taufik (2025), juga menyimpulkan bahwa penerapan arsip 

digital dapat mempercepat akses dokumen serta memperlancar alur administrasi, 

meskipun masih ditemukan kendala teknis dan perlunya peningkatan kompetensi sumber 

daya manusia. 

Berdasarkan hal tersebut, penelitian ini berfokus pada analisis pendistribusian 

surat jalan pada Facility, Workshop, and Safety Development Department PT United 

Tractors Tbk. Penelitian ini bertujuan untuk mengkaji alur pendistribusian surat jalan 

yang diterapkan, mengidentifikasi kendala yang dihadapi dalam pelaksanaannya, serta 

menganalisis dampaknya terhadap kelancaran sistem administrasi perusahaan. Dengan 

demikian, penelitian ini diharapkan dapat melengkapi kekurangan penelitian terdahulu 
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dan memberikan gambaran empiris mengenai pendistribusian surat jalan dalam sistem 

administratif perusahaan. 

2.      KAJIAN TEORI 

2.1.  Surat Jalan 

Surat jalan merupakan dokumen administratif yang memiliki peran penting dalam 

menunjang kegiatan distribusi barang di perusahaan. Surat jalan digunakan sebagai media 

transaksi yang mendukung kelancaran proses pengiriman serta berkontribusi terhadap 

peningkatan kualitas pelayanan perusahaan (Tufail & Pribadi, 2025). Selain itu, surat 

jalan juga berfungsi sebagai bukti tertulis bahwa barang atau peti kemas telah diserahkan 

kepada pihak penerima dalam kondisi yang baik dan sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku (Pamujianto et al., 2025). Surat jalan dibuat oleh bagian administrasi sebagai 

bukti bahwa barang yang akan dikirim telah memperoleh izin pengiriman secara resmi.  

Dokumen ini menjadi kelengkapan administrasi yang diperlukan apabila terjadi 

pemeriksaan oleh pihak berwenang selama proses pengiriman berlangsung (Mustika et 

al., 2022). Selain berfungsi sebagai bukti pengiriman barang, surat jalan juga dapat 

digunakan sebagai dasar penagihan kepada pelanggan serta sebagai bukti pemesanan 

barang (Piqih, 2022). Dalam kegiatan administrasi perusahaan, surat jalan berperan 

sebagai dokumen arsip yang disusun secara sistematis sehingga memudahkan proses 

pencarian kembali dan mendukung efektivitas administrasi distribusi barang (Lewaherilla 

et al., 2025).  

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat disimpulkan bahwa surat jalan 

merupakan dokumen resmi yang dibuat oleh bagian administrasi sebagai bukti legal 

pengiriman barang dari perusahaan kepada penerima. Surat jalan tidak hanya berfungsi 

sebagai tanda bahwa barang telah diserahkan dengan kondisi baik, tetapi juga sebagai alat 

pengendalian administrasi serta arsip pendukung dalam kegiatan operasional perusahaan. 

2.2 Pendistribusian Surat 

Distribusi berasal dari kata distribute yang memiliki arti pembagian atau 

penyaluran (Irawan et al., 2023). Distribusi dapat dipahami sebagai proses penyaluran 

suatu barang atau dokumen kepada pihak tertentu atau ke berbagai tempat sesuai dengan 

tujuan yang telah ditetapkan (Ariswanto et al., 2025). Dengan demikian, distribusi 

berkaitan dengan kegiatan penyaluran agar suatu barang atau dokumen dapat diterima 

oleh pihak yang berhak. Pendistribusian surat jalan merupakan proses penyaluran 

dokumen surat jalan yang telah melalui tahapan administrasi, seperti pencetakan invoice 

dan verifikasi data, sebelum barang dikirim kepada penerima. 

Proses ini menjadi bagian penting dalam alur distribusi karena memastikan bahwa 

setiap pengiriman barang dilengkapi dengan dokumen resmi yang sah dan terdokumentasi 

dengan baik sebagai bukti administrasi pengiriman (Setiadi et al., 2022). Menurut 

Darmansah et al. (2024), pendistribusian surat jalan merupakan rangkaian kegiatan yang 

mencakup penyampaian surat jalan kepada pihak atau unit tujuan, pencatatan dokumen 

dalam agenda administrasi, serta pengarsipan setelah proses pengiriman selesai. Kegiatan 

tersebut bertujuan untuk memastikan bahwa setiap surat jalan tercatat dengan baik, 
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tersampaikan secara tepat, dan terdokumentasi secara rapi sebagai bagian dari sistem 

administrasi distribusi barang di perusahaan.  

Berdasarkan uraian tersebut, pendistribusian surat jalan dapat disimpulkan 

sebagai proses penyaluran dokumen surat jalan dari perusahaan kepada pihak penerima 

barang yang berfungsi sebagai bukti sah transaksi, menjamin legalitas pengiriman, serta 

mendukung kelancaran administrasi dan distribusi barang. 

2.3 Komponen Surat Jalan 

Surat jalan memuat berbagai informasi penting yang berfungsi untuk memperjelas 

proses pengiriman barang. Komponen utama dalam surat jalan meliputi nama pengirim 

barang, jenis dan jumlah barang, keterangan tambahan, serta alamat tujuan pengiriman 

(Yanuar & Fitriani, 2022). Nama pengirim barang berfungsi sebagai identitas resmi pihak 

atau divisi yang mengirimkan barang. Informasi mengenai jenis dan jumlah barang 

digunakan untuk memastikan kesesuaian antara barang yang dikirim dan barang yang 

diterima.  Keterangan tambahan memuat informasi pendukung, seperti kondisi barang 

atau nomor pesanan, yang membantu proses pengecekan dan pengawasan selama 

distribusi. Sementara itu, alamat tujuan yang jelas dan lengkap diperlukan untuk 

meminimalkan risiko kesalahan pengantaran.  

Keberadaan komponen-komponen tersebut menunjukkan bahwa surat jalan tidak 

hanya berfungsi sebagai dokumen pengiriman, tetapi juga sebagai alat pengendalian 

administrasi yang membantu memastikan proses distribusi berjalan secara akurat dan 

dapat dipertanggungjawabkan. 

2.4 Prosedur Pembuatan Surat Jalan 

Prosedur merupakan serangkaian tahapan kerja yang digunakan dalam 

pengelolaan perusahaan agar seluruh aktivitas dapat berjalan secara teratur dan 

terkoordinasi, meskipun melibatkan pekerjaan yang kompleks dan sumber daya manusia 

yang beragam (Waruwu, 2024). Menurut Waruwu (2024), prosedur pembuatan surat 

jalan dimulai dari pencetakan purchase order yang telah masuk dan dirilis melalui email. 

Informasi dalam purchase order tersebut kemudian dicantumkan ke dalam invoice 

sebagai dasar pembuatan surat jalan. Setelah data dinyatakan lengkap, invoice dicetak dan 

ditandatangani oleh pihak yang berwenang serta dibubuhi cap perusahaan. Tahap akhir 

dari prosedur ini adalah penyerahan dokumen kepada bagian pengiriman untuk dibawa 

bersama barang kepada pelanggan.  

Berdasarkan uraian tersebut, prosedur pembuatan surat jalan merupakan 

rangkaian tahapan administrasi yang bertujuan untuk memastikan kelengkapan dan 

keabsahan dokumen, serta berfungsi sebagai bentuk pengendalian internal perusahaan. 

2.5 Proses dan Alur Pendistribusian Surat Jalan 

Surat jalan harus dibawa selama proses distribusi barang sebagai bukti keabsahan 

pengiriman apabila dilakukan pemeriksaan oleh pihak berwenang. Menurut Waruwu 

(2024), proses pendistribusian surat jalan diawali dengan pembuatan dokumen oleh 

bagian administrasi atau gudang, kemudian dibawa oleh pihak logistik selama proses 
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pengiriman. Setelah barang tiba di lokasi tujuan, pihak penerima melakukan pemeriksaan 

kesesuaian antara barang yang diterima dengan data yang tercantum dalam surat jalan. 

Apabila barang diterima dengan baik, surat jalan ditandatangani oleh penerima sebagai 

bukti penerimaan dan selanjutnya dikembalikan kepada perusahaan untuk diarsipkan. 

Proses tersebut menunjukkan bahwa pendistribusian surat jalan merupakan 

rangkaian kegiatan yang saling berkaitan, mulai dari pembuatan dokumen hingga 

pengarsipannya, sehingga keabsahan dan kelancaran distribusi barang dapat terjaga. 

2. 6 Pengelolaan Surat Jalan dalam Sistem Administratif Perusahaan 

Pengelolaan surat mencakup kegiatan penerimaan, penyimpanan, pengolahan, 

hingga pendistribusian dokumen masuk dan keluar yang bertujuan untuk meningkatkan 

efisiensi operasional perusahaan (Tampubolon et al., 2025). Pengelolaan surat yang tidak 

tertata dengan baik dapat menimbulkan berbagai permasalahan administrasi dan 

berpotensi merugikan perusahaan (Aulia & Lydiani, 2022). Syahrial et al. (2021) 

menjelaskan bahwa pengelolaan surat jalan dilakukan melalui beberapa tahapan, meliputi 

input dokumen pengiriman, penerimaan dan penyimpanan dokumen, proses pembayaran 

yang berkaitan dengan dokumen, pengiriman barang, pengarsipan surat jalan, serta 

penyusunan laporan. Seluruh tahapan tersebut saling berkaitan untuk memastikan proses 

administrasi dan distribusi barang berjalan dengan tertib. 

 Dengan demikian, pengelolaan surat jalan merupakan bagian dari sistem 

administrasi perusahaan yang berfungsi untuk memastikan seluruh proses distribusi 

barang terdokumentasi dengan baik, meningkatkan akurasi data, serta mendukung 

efisiensi dan keandalan administrasi perusahaan. 

3.      Metode penelitian   

Penelitian ini menerapkan pendekatan kualitatif dengan pendekatan deskriptif. 

Penelitian kualitatif adalah bentuk penelitian yang berorientasi pada manusia, di mana 

individu diposisikan sebagai subjek utama dalam memahami suatu peristiwa sosial 

(Safarudin et al., 2023). Penelitian kualitatif deskriptif dilakukan dengan tujuan 

menjelaskan fenomena yang terjadi melalui wawancara secara langsung (Hanyfah et al., 

2022).  Dalam penelitian ini menggunakan metode studi kasus, yaitu salah satu jenis 

penelitian kualitatif yang berfokus pada suatu peristiwa atau situasi tertentu untuk 

memahami perilaku dan pandangan manusia berdasarkan pada opini yang mereka miliki 

(Ilhami et al., 2024). Penelitian ini melibatkan 5 (Lima) informan dari Facility, Workshop, 

Safety, Development Department di PT United Tractors Tbk, yang dipilih menggunakan 

teknik purposive sampling. Purposive sampling merupakan teknik pengambilan sampel 

yang dilakukan dengan cara memilih responden dari populasi berdasarkan pertimbangan 

tertentu yang dianggap paling sesuai dengan tujuan penelitian (Asrulla et al., 2023).  

Tabel 3. 1 Data Informan. 

No. Kode Lama Bekerja Bagian 

1. Partisipan A 29 Tahun Staf Warehouse FWSD 

2. Partisipan B 30 Tahun Head FWSD 
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3. Partisipan C 30 Tahun Staf FWSD 

4. Partisipan D 17 Tahun Staf FWSD 

5. Partisipan E 13 Tahun Staf FWSD 
Sumber: Data diolah oleh Peneliti, 2025. 

Teknik pengumpulan data meliputi observasi terhadap alur pendistribusian surat 

jalan, wawancara dengan empat orang informan yang memiliki keterkaitan dengan proses 

tersebut, serta dokumentasi berupa surat jalan dan dokumen pendukung lainnya. 

Wawancara dijadikan metode pengumpulan data saat peneliti mencari permasalahan yang 

akan diteliti dan ketika ingin menggali informasi lebih mendalam dari responden 

(Rusandi & Rusli, 2021). Wawancara bertujuan untuk mengumpulkan pendapat, 

perasaan, emosi, dan informasi lain yang relevan terkait individu dalam suatu organisasi. 

Melalui wawancara, peneliti bisa mendapatkan data yang lebih banyak dan dapat 

menggunakan bahasa dan ekspresi dari orang yang diwawancarai. 

Observasi juga dilakukan dengan  mengamati secara langsung perilaku  dan 

interaksi individu dalam lingkungan penelitian. Observasi dalam penelitian berfungsi 

sebagai suatu metode pengumpulan data di mana peneliti memperoleh informasi yang 

tidak dapat dijawab melalui wawancara yang dilakukan terhadap partisipan (Claudia, 

2023). Kemudian, dokumentasi adalah metode yang digunakan untuk mengumpulkan 

data yang kemudian akan dianalisis lebih lanjut. Data ini diperoleh dari berbagai bentuk 

seperti buku, arsip, dokumen, angka, gambar, serta laporan dan keterangan yang dapat 

mendukung penelitian (Rusandi & Rusli, 2021). 

Dalam penelitian ini, peneliti memakai 2 (dua) jenis triangulasi, yaitu teknik & 

sumber. Triangulasi teknik dilakukan dengan cara membandingkan hasil observasi dan 

wawancara terstruktur yang dilakukan oleh peneliti. Sementara itu, triangulasi sumber 

melibatkan pengecekan informasi yang diperoleh melalui wawancara dengan beberapa 

informan. Peneliti mengajukan pertanyaan yang berkaitan langsung dengan topik 

penelitian. Dengan cara ini, data yang terkumpul dapat dianggap teruji keabsahannya. 

Data yang diperoleh dianalisis melalui tahapan reduksi data, penyajian data, dan 

penarikan kesimpulan agar diperoleh gambaran yang sistematis mengenai permasalahan 

yang diteliti. 

4.      Hasil dan Pembahasan 

Berdasarkan hasil observasi dan wawancara, pendistribusian surat jalan di PT 

United Tractors Tbk telah memiliki alur kerja yang ditetapkan dan dipahami oleh pihak-

pihak yang terlibat. Proses pendistribusian diawali dari pembuatan surat jalan oleh bagian 

administrasi berdasarkan data Purchase Order (PO) yang diterima. Surat jalan tersebut 

kemudian digunakan sebagai dokumen pendamping dalam proses pengiriman barang 

oleh pihak logistik dan menjadi dasar pencatatan administrasi perusahaan. 

Namun, dalam pelaksanaannya masih ditemukan beberapa permasalahan yang 

memengaruhi kelancaran proses administrasi. Salah satu permasalahan yang paling sering 

terjadi adalah ketidaksesuaian data antara surat jalan dan Purchase Order, baik dari segi 

nomor dokumen, jumlah barang, maupun jenis barang yang dikirim. Ketidaksesuaian ini 

menyebabkan proses penginputan data tertunda karena memerlukan pengecekan ulang 
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dan klarifikasi kepada pihak terkait. Kondisi tersebut menunjukkan bahwa meskipun 

prosedur telah ditetapkan, pelaksanaannya belum sepenuhnya berjalan secara optimal. 

Selain itu, hasil penelitian menunjukkan bahwa pendistribusian surat jalan masih 

didominasi oleh penggunaan dokumen fisik. Surat jalan yang telah digunakan dalam 

proses pengiriman dikembalikan ke bagian administrasi untuk diarsipkan secara manual 

menggunakan ordner. Sistem penyimpanan seperti ini menyebabkan proses pencarian 

dokumen membutuhkan waktu yang relatif lama, terutama ketika dokumen diperlukan 

kembali untuk keperluan administrasi atau audit. Penggunaan dokumen fisik juga 

meningkatkan risiko terjadinya kehilangan arsip maupun kesalahan pencatatan data. 

Hasil wawancara dengan informan juga menunjukkan adanya kendala lain yang 

berkaitan dengan faktor sumber daya manusia. Rotasi personel, baik pada tingkat 

Supervisor maupun Section Head, terkadang menyebabkan terjadinya kesalahan 

komunikasi, khususnya dalam pengiriman email terkait dokumen pendukung surat jalan. 

Kondisi ini berdampak pada keterlambatan proses penutupan dan pengarsipan surat jalan, 

sehingga memengaruhi ketertiban administrasi. 

Dari sisi koordinasi antar bagian, pendistribusian surat jalan melibatkan beberapa 

unit kerja, seperti bagian administrasi, operasional, dan logistik. Koordinasi yang belum 

berjalan secara optimal antar bagian tersebut turut memengaruhi ketepatan waktu 

pendistribusian dokumen. Keterlambatan dalam penyampaian surat jalan menyebabkan 

proses administrasi lanjutan, seperti pencatatan dan pelaporan, tidak dapat dilakukan 

sesuai jadwal yang telah ditentukan. 

Temuan penelitian ini menunjukkan bahwa pendistribusian surat jalan tidak hanya 

berkaitan dengan keberadaan prosedur tertulis, tetapi juga dipengaruhi oleh konsistensi 

pelaksanaan, ketelitian dalam pencatatan data, serta koordinasi antar bagian. 

Ketidaksesuaian data dan keterlambatan pendistribusian surat jalan berpotensi 

menimbulkan dampak lanjutan, seperti terganggunya alur kerja di lapangan, 

keterlambatan operasional, dan meningkatnya risiko kesalahan administrasi. 

Dengan demikian, hasil penelitian ini mengindikasikan bahwa sistem 

pendistribusian surat jalan di PT United Tractors Tbk masih memerlukan evaluasi dan 

perbaikan, khususnya dalam hal penyesuaian data antara surat jalan dan Purchase Order, 

penataan sistem pengarsipan, serta penguatan koordinasi antar bagian. Perbaikan pada 

aspek-aspek tersebut diharapkan dapat meningkatkan ketertiban administrasi, efisiensi 

kerja, dan kelancaran proses distribusi barang di perusahaan. 

Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan, dapat ditarik kesimpulan bahwa 

proses pendistribusian surat jalan pada Facility, Workshop, Safety, Development 

Department PT United Tractors Tbk telah dilaksanakan sesuai dengan alur administrasi 

yang berlaku. Proses tersebut meliputi penerimaan dokumen dari vendor, pengecekan 

kesesuaian data dengan Purchase Order (PO), pendistribusian kepada pihak terkait, 

hingga pengarsipan dokumen. Namun, pelaksanaan pendistribusian surat jalan masih 

didominasi oleh penggunaan dokumen fisik, sehingga membutuhkan waktu yang relatif 

lebih lama serta ketelitian yang tinggi dalam pencatatan dan pengelolaan arsip. 
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Selain itu, penelitian ini menemukan adanya beberapa tantangan dalam 

pendistribusian surat jalan secara konvensional. Tantangan tersebut meliputi 

ketidaksesuaian data antara surat jalan dan Purchase Order, risiko kesalahan input akibat 

pencatatan manual, serta potensi kehilangan atau keterlambatan dokumen karena sistem 

pengarsipan yang masih berbasis fisik. Faktor sumber daya manusia juga turut 

memengaruhi kelancaran pendistribusian surat jalan, khususnya adanya rotasi personel 

pada level Supervisor dan Section Head yang berdampak pada kelancaran distribusi 

informasi, terutama dalam proses pengiriman dan penerimaan dokumen melalui email. 

Berdasarkan temuan tersebut, upaya peningkatan efisiensi pendistribusian surat 

jalan dapat dilakukan melalui penerapan sistem administrasi yang lebih terintegrasi dan 

berbasis digital. Digitalisasi dokumen surat jalan dinilai mampu mengurangi kesalahan 

pencatatan, mempercepat proses pendistribusian dan pencarian dokumen, serta 

meningkatkan keteraturan pengarsipan. Selain itu, penyusunan dan penerapan prosedur 

kerja yang lebih terstandarisasi dan konsisten, terutama dalam menghadapi rotasi 

personel, diperlukan untuk menjaga keberlangsungan proses administrasi agar tetap 

berjalan secara efektif dan efisien. 
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