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BAB I  

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang  

Menurut (Wicaksono, 2019) Biro perjalanan (travel) adalah suatu 

perusahaan yang memperoleh pendapatan dan keuntungan dengan 

menawarkan dan menjual produk serta jasa-jasa pelayanan yang diberikannya 

kepada pelanggannya. Menurut (Rahardjo, 2020) Transportasi dan Jasa 

Angkutan adalah bidang usaha jasa yang bergerak dalam bidang angkutan. 

Transportasi dapat dilakukan melalui darat, laut dan udara. Dalam pemenuhan 

kebutuhannya, (Supit et al., 2018) transportasi sangat diperlukan manusia 

karena sumber kebutuhan manusia tidak selalu berada di satu tempat saja, 

tetapi banyak tempat. Kesenjangan antara jarak dan lokasi sumber melahirkan 

adanya kebutuhan transportasinya. Penyedia jasa dapat berupa akomodasi 

ataupun juga jasa penyedia akomodasi transportasi tersebut seperti Tour and 

Travel (Angelika, 2017). 

Travel adalah sebuah perjalanan perpindahan seseorang dari satu tempat 

ke tempat yang lain antar lokasi geografi yang jauh. Pada umum perjalanan 

dapat dilakukan dengan sepeda motor, mobil, pesawat, kapal atau dengan 

model transportasi lainnya, seiring perkembangan waktu travel kemudian 

berkembang menajadi sebuah peluang bisnis yang menjanjikan. Bisnis travel 

adalah sebuah usaha yang berfokus pada membantu seseorang dalam perjalan 

berpindah tempat dengan mengedepankan kenyamanan dan keselamatan 
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pengunjung dan wisatawan saat diperjalanan. Menurut (Ismayanti, 2020) 

wisatawan merupakan pengunjung yang menginap atau pengunjung yang 

tinggal di daerah tujuan setidaknya satu malam di akomodasi umum ataupun 

pribadi sedangkan pengunjung harian adalah ekskurionis, pengunjung yang 

tidak bermalam di akomodasi umum atau pribadi di daerah tujuan. 

        CV Mura Travel merupakan salah satu travel agent yang bergerak di 

pelayanan jasa travel mobil (antar-jemput) dan jasa pengiriman barang. Berdiri 

sejak tahun 2010 di kota Palembang, CV Mura Travel melayani perjalan dan 

pengiriman barang antar kota-kota seperti Lubuklingau, Bengkulu, dan sekitar 

kota-kota yang berada di sumatera selatan. Pelanggan bisa datang langsung ke 

Loket untuk dapat melakukan pemesanan tiket atau pun pengiriman barang, 

proses reservasi travel juga bias dilakukan dengan cara menghubungi langsung 

dengan telepon atau pun melalui WhatsApp.  

Menurut Irra Chisyanti Dewi (2011: 3) dalam buku pengantar admintrasi 

mengatakan bahwa admintrasi memiliki pengertian dalam arti yaitu sebagai 

perkerjaan tulis menulis atau ketataushaan atau kesekretarisan, yaitu meliputi 

kegiatan menerima, mencatat,menghimpun,mengolah mengadakan, mengirim, 

menyimpan. Pada bagian Administrasi terdapat beberapa kendala kadang 

terjadi selama proses pengarsipan laporan dan pemesanaan karena human 

error, ataupun informasi yang tersedia mengenai jadwal keberangkatan yang 

dapat berubah sewaktu-waktu tanpa adanya pemberitahuan.  

  Berdasarkan hal tersebut penulis memilih praktik kerja lapangan di 
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CV Mura Travel, karena penulis tertarik untuk mengetahui bagaimana struktur 

dan strategi apa saja yang diterapkan pada CV Mura Travel agar tetap bisa 

bertahan dalam menjalankan bisnis tersebut di era digital dan globalisasi saat 

ini yang kian maju, serta tetap menjaga kualitas pelayanan yang terbaik untuk 

para pelanggan. Maka dari itu penulis mengambil judul “LAPORAN 

KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN PADA BAGIAN 

ADMINISTRASI CV MURA TRAVEL”. 

1.2. Tujuan PKL  

Adapun tujuan penulis melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah 

sebagai berikut:  

1. Menerapkan teknologi informasi pada dunia kerja melalui ilmu pengetahuan 

yang didapatkan pada perkuliahan. 

2. Mendapatkan ilmu dan pengalaman pada dunia kerja, serta menumbuhkan 

disiplin dan berinteraksi yang baik dimana nantinya sangat diperlukan bagi 

mahasiswa dalam memasuki dunia kerja atau pun berbisnis. 

3. Dapat memahami struktur dan strategi bisnis yang diterapkan CV Mura Travel 

4. Untuk memenuhi persyaratan pengajuan Laporan Tugas Akhir (LTA) pada 

program studi D3 Sistem Informasi Politeknik PalComTech. 

1.3. Manfaat PKL  

1.3.1 Manfaat Bagi Mahasiswa  

Adapun manfaat kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa 
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adalah sebagai berikut: 

1. Menumbuhkan sikap komunikatif dalam berorganisasi dan 

mengembangkan potensi diri. 

2. Dapat menerapkan teknologi informasi pada dunia kerja melalui ilmu 

pengetahuan yang didapatkan pada perkuliahan. 

3. Mendapatkan ilmu dan pengalaman pada dunia kerja. 

4. Dapat memahami struktur dan strategi bisnis suatu perusahaan. 

1.3.2 Manfaat Bagi CV Mura Travel 

Adapun manfaat bagi CV Mura Travel adalah sebagai berikut:  

1. Mendapatkan tenaga kerja sementara sebagai sumber daya perusahaan 

2. Mendapatkan gagasan baru dari sudut pandang yang berbeda untuk 

mampu bertahan di dunia bisnis travel 

1.3.3 Manfaat Bagi Akademik  

Adapun manfaat bagi Program Studi adalah sebagai berikut:  

Dapat dijadikan sebagai arsip atau dokumen yang diharapkan akan 

bermanfaat untuk proses kegiatan perkuliahan mahasiswa nantinya atau 

sebagai referensi untuk penelitian selanjutnya. 
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1.4. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan di CV Mura Travel yang berlokasi 

di Jalan. Jendral. Sudirman No.1647, 20 Ilir D. IV, Kecamatan. Alang-Alang 

Lebar, Kota Palembang, Sumatera Selatan (30154). 

1.5. Waktu PKL  

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan sejak tanggal 6 

September 2021 sampai dengan 6 Oktober 2021 dan waktu pelaksanaan 

kegiatan pada hari Senin sampai dengan hari Kamis pada pukul 09.00 WIB 

sampai dengan 16.00 WIB.  

1.6. Teknik Pengumpulan Data  

Adapun teknik pengumpulan data yang penulis gunakan dalam 

penulisan laporan praktik kerja lapangan ini adalah:  

1.6.1 Observasi  

Secara umum, (Oktaviani, 2018) menjelaskan bahwa pengamatan atau 

observasi yang dilakukan untuk memperkuat hasil kuesioner kemampuan 

berpikir kritis sejalan dengan pengertian observasi bahwa observasi 

memerlukan pengamatan yang cermat dan pemikiran yang dilakukan secara 

teratur dan logis. Menurut (Hasanah, 2017) observasi merupakan salah satu 

dasar fundamental dari semua metode pengumpulan data dalam penelitian 

kualitatif, khususnya menyangkut ilmu-ilmu sosial dan perilaku manusia. 
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 Pada metode ini penulis melakukan pengamatan secara langsung di CV 

Mura Travel dengan seksama penulis mengamati sistem kerja di bagian 

administrasi, dan mencatat setiap prosedur kegiatan atau alur kerja yang 

sudah ditetapkan. 

1.6.2 Wawancara  

Menurut (Zulfikar, 2018) menyebutkan bahwa wawancara adalah cara 

yang dipakai untuk memperoleh informasi melalui kegiatan sosial antara 

peneliti dengan yang diteliti. Wawancara ditujukan untuk mendapatkan 

informasi dan keterangan dari narasumber yang akan diteliti.  

Pada metode ini penulis melakukan kegiatan tanya-jawab secara lisan 

untuk memperoleh informasi kepada bapak Taufiq Romadhon selaku 

pegawai CV Mura Travel untuk mendapatkan beberapa informasi. 

Informasi yang penulis dapat dari kegiatan wawancara ini berupa tahapan 

pemesanan travel yang dipesan oleh pelanggan dan beberapa kendala yang 

kadang terjadi saat sedang pemesanan dan pendataan. 

1.6.3 Dokumentasi   

Dalam jurnal (Sudarsono, 2017) mengartikan dokumentasi yang berarti 

baik produk maupun proses. Sehingga digunakan tiga pendekatan: 1) makna 

menurut kata kunci, 2) makna dokumentasi sebagai produk, dan 3) makna 

dokumentasi sebagai proses. Menurut (Semi, 2021)  mengutip dokumentasi 
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menurut Sugiyono (2015: 82) suatu cara yang digunakan untuk memperoleh 

data dan informasi dalam bentuk buku, arsip, dokumen, tulisan angka dan 

gambar yang berupa laporan serta keterangan yang dapat mendukung 

penelitian.. 

Pada metode ini penulis melakukan rekap kegiatan dokumentasi yang 

meliputi dalam bentuk foto maupun video pada saat penulis melakukan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan di bagian administrasi CV Mura Travel. 

Hasil dokumentasi yang berhasil penulis kumpulkan berupa visi dan misi, 

sejarah perusahaan, serta foto dan video kegiatan penulis selama menjalani 

Praktik Kerja Lapangan di CV Mura Travel Palembang.  

https://youtu.be/GLArHuIyA48 
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BAB II  

KEADAAN UMUM TEMPAT PKL 

2.1. Profil dan Sejarah Perusahaan 

 

Di Indonesia, menurut (Jordan, 2013) mengatakan perusahaan perjalanan 

yang pertama kali didirikan oleh Pemerintah Hindia Belanda pada tahun 1926 di 

Jakarta bernama Lissone Lindeman (LISLIND). Kemudian pada tahun 1936 

LISLIND ini diubah namanya menjadi Nederland Indische Touristen Bureau 

(NITOUR). Di Kota Palembang terdapat salah satu jasa penyedia travel yakni CV 

Mura Travel.   

CV Mura Travel merupakan salah satu travel agen yang bergerak di pelayanan 

jasa travel mobil (antar-jemput) dan jasa pengiriman barang. Berdiri sejak tahun 

2010 di kota Palembang, CV Mura Travel melayani perjalan dan pengiriman 

barang antar kota-kota seperti Sekayu, Lubuk Lingau, Bengkulu, dan sekitar kota-

kota yang berada di sumatera selatan. Pelanggan bisa datang langsung ke Loket 

untuk dapat melakukan pemesanan tiket atau pun pengiriman barang, beralamat 

di jalan Jendral Sudirman KM 4.5 Palembang. 

Pendiri CV Mura Travel yaitu bapak Al-Mapis Sudur sebagai pemilik, 

kemudian pada tahun 2010 beliau menyerahkan kepengurusan atas badan usaha 

travel agent ini kepada bapak Taufiq Romadhon, di bawah kepemimpinannya CV 

Mura Travel tetap memberikan pelayanan terbaiknya untuk para pelanggan 

sampai saat ini.
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2.2. Visi dan Misi Perusahaan   

2.2.1 Visi  

 Menjadi perusahaan terdepan dalam bidang jasa pelayanan travel dengan 

kualitas layanan terbaik yang dapat memberikan kontribusi nyata bagi 

masyarakat, khususnya masyarakat sumatera selatan. 

2.2.2 Misi   

1. Menjadi perusahaan atau agen travel yang selalu terdepan dalam 

memberikan kenyamanan dan keamanan bagi calon penumpang 

yang akan melakukan perjalanan. 

2. Membantu membuat perencanaan perjalanan yang aman dan 

nyaman bagi calon penumpang. 

3. Menjadi perusahaan layanan jasa one stop service untuk tour and 

travel yang tangguh dan unggul dengan jaringan mitra kerja yang 

luas. 

2.3. Struktur organisasi   

 

Struktur organisasi CV Mura terdiri atas pemilik Travel, Administrasi yang 

mengelola pemesanan tiket travel, jadwal keberangkatan, bagian keuangan yang 

merekap data transaksi, bagian teknisi operasional yang mengelola persiapan 

kendaraan yang akan dipakai dan sopir. Berikut pada gambar 2.1 merupakan 

struktur organisasi CV.Mura Travel: 
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Sumber: Struktur Organisasi CV.Mura Travel 

   Gambar 2.1 Struktur Organisasi CV. Mura Travel 

 

2.4. Uraian Tugas dan Wewenang   

Berikut ini adalah pembagian tugas dan wewenang berdasarkan Struktur 

Organisasi CV.Mura Travel yang terdapat pada gambar 2.1, diantaranya:  

2.4.1 Pemilik 

Tugas seorang Owner adalah sebagai berikut: 

1. Mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan-kegiatan 

karyawan maupun bagian Administrasi. 

2. Mengawasi kinerja karyawan dan mengurus keuangan perusahaan. 

3. Membuat kebijakan-kebijakan yang berkaitan dengan kepentingan 

perusahaan. 
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4. Melakukan fungsi manajemen untuk mengontrol masing-masing 

bagian agar setiap bagian menjalankan kegiatannya sesuai dengan 

rencana perusahaan.  

Wewenang seorang Owner adalah sebagai berikut: 

1. Observasi terhadap kinerja karyawan. 

2. Memberikan solusi terhadap berbagai permasalahan kantor cabang. 

3. Memberikan penilaian terhadap kinerja bawahannya. 

 

2.4.2 General Manager 

General Manager memiliki tugas dan tanggung yang terbilang umum 

dan menyeluruh terhadap bagian-bagian suatu perusahaan.  Rincian tugas 

dan tanggung jawab General Manager meliputi: 

1. Menjalankan kebijakan yang telah ditetapkan oleh direktur 

2. Mengambil keputusan-keputusan yang dianggap tidak perlu 

disampaikan kepada direktur dalam kegiatan operasionalnya.  

3. Mengawasi dan menjalankan kegiatan perusahaan dengan anggaran 

yang dimiliki. 

4. Merencanakan, mengkoordinasi dan mengawasi keuangan serta 

kegiatan pemasaran jasa perusahaan. 

5. Mengawasi kelancaran dan ketertiban pekerjaan seluruh karyawan 

CV Mura Travel.  
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6. Terselenggaranya pelaporan seluruh kegiatan dan pekerjaan 

karyawan CV Mura Travel kepada pihak yang berkepentingan.  

Wewenang jabatan General Manager adalah sebagai berikut : 

1. Berwenang untuk mengevaluasi dan memutuskan promosi, 

penurunan kualitas dan transfer bawahan kepada manajer 

produksi. 

2. Berwenang untuk memberikan saran kepada manajer produk 

atau penggunaan bahan baku, pertukaran, penambahan, 

perbaikan dan modifikasi mesin produksi untuk meningkatkan 

produktivitas dan efisiensi produksi. 

3. Berwenang untuk mengevaluasi, mengajukan proposal untuk 

promosi, kemunduran dan pemindahan bawahan di tingkat 

kepala departemen produksi. 

4. Berwenang untuk menandatangani dokumen, dokumen terkait 

produksi sesuai dengan peraturan yang berlaku. 

5. Mencari hubungan yang saling menguntungkan dari pihak luar 

atau dalam perusahaan dalam konteks peran mereka. 

2.4.3 Teknik Operasional 

Rincian tugas dan tanggung jawab Teknik Operasional meliputi: 

1. Melakukan pengawasan dan kendali terhadap penjadwalan dan 
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pemakaian kendaraan operasional perusahaan baik itu berupa truk 

dan atau kendaraan penumpang, termasuk kinerja dari masing-

masing personil yang terkait dengan aktivitas tersebut. 

2. Memberikan arahan dan informasi kepada personil yang terdiri dari 

supir, asisten supir, admin dan mekanik mengenai proses kerja dan 

tahapan pekerjaan yang harus dilakukan oleh masing-masing 

personel 

3. Mengatur jadwal kerja untuk masing-masing personel 

4. Menentukan route pengiriman barang 

5. Mengawasi pemakaian kendaraan perusahaan 

6. Menentukan jadwal kerja dan route pengiriman barang Menentukan 

pemakaian kendaraan operasional 

 Wewenang Teknik Operasional adalah sebagai berikut: 

1. Memastikan personel telah mengikuti prosedur, peraturan dan standar 

yang tepat 

2. Memberdayakan kelompok / team kerja dalam penanganan masalah 

teknis dan alur kerja serta menyarankan perbaikan. 

3. Menetapkan kebutuhan sumber daya dan anggaran operasional 

 

2.4.4 Administrasi 

Rincian tugas dan tanggung jawab Administrasi meliputi: 

1. Melayani calon pelanggan travel 

2. Membuat laporan pemesanan travel 
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3. Membuat agenda perjalanan dan keberangkatan travel 

4. Membuat surat jalan 

5. Membuat laporan harian dan bulanan 

Jabatan sebagai seorang Administrasi mempunyai wewenang, yaitu 

sebagai berikut: 

 Menggunakan semua sarana dan prasarana yang ada di perushaan dan 

bagi demi efektivitas dan efisiensi kerja serta pelayanan. 

2.4.5 Keuangan 

Keuangan mempunyai tugas jabatan yang sangat penting dalam 

sebuah perusahaan, karena sebagai ujung tombak yang berkaitan dengan 

keuangan. Tugas utama bagian Keuangan adalah menjaga jalannya kas, 

utang, dan piutang. Guna mempertahankan operasional dan memajukan 

perusahaan, alur kas, utang, dan piutang perlu dikelola dengan baik. 

Sebagai bagian keuangan juga harus bisa mengupayakan badan usaha 

tidak mengalami kerugian  

Rincian tugas dan tanggung jawab bagian Keuangan meliputi: 

1. Melakukan pengaturan keuangan perusahaan. 

2. Melakukan penginputan semua transaksi keuangan ke dalam 

program. 

3. Melakukan transaksi keuangan perusahaan. 

4. Melakukan pembayaran kepada supplier. 
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Bagian keuangan juga memiliki wewenang antara lain sebagai berikut: 

1. Mengkoordinasikan dan mengontrol perencanaan, pelaporan, 

serta pembayaran kewajiban pajak perusahaan agar efisien, 

akurat, tepat waktu, dan sesuai dengan peraturan pemerintah 

yang berlaku. 

2. Merencanakan dan mengkoordinasikan penyusunan anggaran 

perusahaan, serta mengontrol penggunaan anggaran tersebut 

untuk memastikan penggunaan dana secara efektif dan efisien 

dalam menunjang kegiatan operasional perusahaan. 

3. Mengelola fungsi akuntansi dalam memproses data dan 

informasi keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan 

yang dibutuhkan perusahaan secara akurat. 

 

2.4.6 Supir / Driver 

Rincian tugas dan tanggung jawab Driver meliputi: 

1. Membuat perhitungan uang jalan dan uang minyak sesuai dengan 

rute perjalanan yang akan ditempuh. 

2. Bertanggung jawab terhadap kebersihan, perawatan, serta 

pemeliharaan kendaraan yang telah diserahkan kepadanya. 

3. Menjemput pelanggan dari titik jemput yang sudah disepakati 

Mengantar pelanggan ke tempat yang sudah memiliki tujuan. 
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4. Menggunakan semua sarana dan prasarana yang ada di dan bagi 

demi efektivitas dan efisiensi kerja serta pelayana 

 

 

2.5.  Prosedur Sistem yang Berjalan 

 Pada proses pemesanan travel, pelanggan memesan travel dibagian 

administrasi, kemudian pelanggan dapat menanyakan jadwal keberangkatan, 

setelah itu pelanggan memberikan data pribadi untuk pemesanan travel kemudian 

pesanan tersebut akan dicatat oleh bagian administrasi. Bagian Administrasi akan 

memberikan informasi pemesanan dan pembayaran. Jika pembayaran telah 

dilakukan, setelah itu bagian admin akan memberikan tiket beserta kwitansi sebagai 

bukti pemesanan travel. Berikut Rich Picture pemesanan tiket pada dilihat pada 

Gambar 2.2. 

 
Sumber: Dokumentasi CV.Mura Travel 

Gambar 2.2 Rich Picture Prosedur Pemesanan travel 
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BAB III  

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL 

3.1. Pelaksanaan Kerja 

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di CV Mura 

Travel Palembang yang berlangsung selama satu bulan, penulis ditempatkan di 

bagian administrasi. Dibimbing langsung oleh Bapak Taufiq.R selaku wakil 

pengurus CV Mura Travel, kegiatan Praktik Kerja Lapangan berlangsung yaitu 

pada tanggal 6 September sampai dengan 7 Oktober 2021 dengan waktu 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan mulai dari jam 09.00 WIB sampai dengan 

jam 16.00 WIB, dengan jumlah hari kerja lapangan sebanyak empat hari dalam 

seminggu setiap hari senin sampai dengan sabtu yang bertempat di Loket CV 

Mura Travel Palembang yang berlokasi di Jalan Jendral Sudirman KM 4,5 

Palembang 

Penulis melakukan kegiatan yang sifatnya membantu meringankan 

pekerjaan bagian Administrasi, namun terkadang penulis juga diminta untuk 

melakukan kegiatan lain diluar bagian Administrasi. Tabel 3.1 berisi rincian 

kegiatan yang penulis lakukan selama menjalani Praktik Kerja Lapangan di CV 

Mura Travel Palembang. 

Berikut tabel kegiatan penulis selama Praktik Kerja Lapangan di bagian 

administrasi: 
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Tabel 3.1 Tabel Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

 

No Hari/Tanggal Laporan Kegiatan Jam 

masuk 

Jam 

pulang 

1 Senin,06-09-2021 Pengenalan tempat Praktik 

Kerja Lapangan 
09:00 16:00 

2 Selasa,07-09-2021 Pengenalan kegiatan 

Administrasi 

09:00 16:00 

3 Rabu, 08-09-2021 Observasi kegiatan 

 Melayani pelanggan 

09:00 16:00 

4 Kamis,09-09-2021 Observasi kegiatan 

Administrasi dalam 

melayani pelanggan 

09:00 16:00 

5 Jumat,10-09-2021 Melayani pelanggan 09:00 16:00 

6 Senin,13-09-2021 Melayani pelanggan 09:00 16:00 

7 Selasa,14-09-2021 Membuat laporan 

 penjualan 
09:00 16:00 

8 Rabu, 15-09-2021 Melayani pelanggan 09:00 16:00 

9 Kamis,16-09-2021 Memeriksa kondisi mobil 

operasional  

09:00 16:00 

10 Jumat,17-09-2021 Merapikan alat-alat dan 

fasilitas 

09:00 16:00 

11 Senin,20-09-2021 Melayani pelanggan 09:00 16:00 

12 Selasa,21-09-2021 Melayani pelanggan 09:00 16:00 

13 Rabu, 22-09-2021 Melayani pelanggan 09:00 16:00 

14 Kamis,23-09-2021 Membantu melayani calon 

penumpang travel 

Input data penumpang 

09:00 16:00 

15 Jumat,24-09-2021 Melayani pelanggan 09:00 16:00 

16 Senin,27-09-2021 Membantu melayani 
pelanggan 

09:00 16:00 

17 Selasa,28-09-2021 Membantu melayani calon 

penumpang travel 

09:00 16:00 

18 Rabu,29-09-2021 Membantu proses 

pembuatan surat jalan 

09:00 16:00 

19 Kamis,30-09-2021 Membuat laporan bulanan 09:00 16:00 

20 Jumat,01-10-2021 Membantu melayani 

pelanggan 

09:00 11:30 

21 Senin,04-10-2021 Membantu proses 

pembuatan surat jalan 

09:00 16:00 

22 Selasa,05-10-2021 Merapikan alat-alat dan 

fasilitas 

09:00 16:00 
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No Hari/Tanggal Laporan Kegiatan Jam 

masuk 

Jam 

pulang 

23 Rabu, 06-10-2021 Perpisahaan dengan 

perusahaan 

09:00 16:00 

    Sumber: Daftar hadir Praktik Kerja Lapangan 

 

Adapun rincian kegiatan yang dilakukan penulis selama menjalani Praktik 

Kerja Lapangan di CV Mura Travel diantaranya, mencatat pemesanan tiket, 

melayani pembelian tiket dan membuatkan faktur penjualan, mencatat seluruh 

transaksi keuangan, menyajikan laporan keuangan dan lain sebagainya: 

3.1.1 Kegiatan Melayani Pelanggan Travel 

Dalam proses pemesanan travel pelanggan dapat melakukan pemesanan 

melalui datang langsung ke loket atau untuk reservasi bias melalui telepon dan 

WhatsApp. Pada kesempatan kali ini penulis melakukan kegiatan melayani calon 

penumpang travel di loket. Kemudian penulis bertanya mengenai nama 

penumpang, tanggal dan tujuan keberangkatan, alamat penjemputan, nomor telepon 

dan jumlah penumpang. Selanjutnya penumpang hanya tinggal menunggu driver 

melakukan penjemputan. Untuk proses pembayaran bisa dilakukan di loket 

kemudian pelanggan akan diberikan kwitansi sebagai bukti pembayaran yang sah. 

Berikut gambar 3.1 merupakan foto kegiatan penulis saat sedang melayani 

pelanggan yang akan memesan travel mobil dan dokumentasi kwitansi tiket travel 

dan surat jalan  pada CV Mura Travel. 
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Sumber: Dokumentasi CV.Mura Travel 

Gambar 3.1 Melayani Pelanggan dan Membuat Kwitansi Tiket Travel 

Berikut ini gambar dari kwitansi tanda bukti dari pembayaran yang telah 

dilakukan maupun penerimaan uang, yang dapat di lihat pada gambar 3.2. 

 

 
Sumber: Dokumentasi CV.Mura Travel 

Gambar 3.2 Kwitansi Tiket Travel 



21 
 

   
 

Berikut ini gambar dari surat jalan yang berisi informasi nama penumpang, 

jumlah penumpang, tanggal keberangkatan, alamat penjemputan dan alamat 

tujuan. dapat di lihat pada gambar 3.3 

 
Sumber: Dokumentasi CV.Mura Travel  

 

Gambar 3.3 Dokumentasi Surat Jalan 

 

3.1.2 Mencatat Data Pemesanan Tiket Harian dan Membantu Merekap Data 

Bulanan 

 Tiket travel yang telah dipesan oleh pelanggan akan dicatat dan dimasukkan 

ke data pemesanan tiket harian, setelah satu bulan/per-bulan data pemesanan 

harian tiket travel tersebut akan direkap menjadi data bulanan. Untuk 

memudahkan pada saat merekap data bulanan, dan data harian akan diurutkan 

berdasarkan tanggal, mulai dari awal bulan sampai dengan akhir bulan. Data 

penjualan bulanan yang telah selesai direkap selanjutnya akan dimasukkan ke 
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Ms. Excel. Secara rutin data bulanan tersebut nantinya akan dikirimkan ke 

Pemilik sebagai bentuk laporan transaksi pemesanan tiket travel selama satu 

bulan.Gambar 3.4 merupakan foto kegiatan penulis saat sedang mencatat data 

harian dan merekap data bulanan.  

 
Sumber: Dokumentasi CV.Mura Travel  

 

Gambar 3.4 Dokumentasi Kegiatan Mencatat Data  

Harian dan Bulanan 
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Sumber: Dokumentasi CV.Mura Travel  

 

Gambar 3.5 Dokumentasi Merekap Data 

 

3.1.3 Membuat Agenda Perjalanan dan Keberangkatan Travel 

Data keberangkatan perlu disusun agar agenda perjalanan travel dapat 

berjalan dengan lancar dan terorganisir. Pada kesempatan ini penulis 

menyusun agenda keberangkatan travel yang sebelumnya pendataan masih 

secara manual, diubah kearah yang lebih terkomputerisasi dengan 

menggunakan Ms. Excel yang terdiri nama penumpang, tujuan 

keberangkatan, tanggal dan waktu keberangkatan, driver, plat mobil, serta 

jumlah penumpang. 

Diharapkan dengan pendataan yang lebih terkomputerisasi ini memudahkan 

kegiatan pada bagian administrasi dalam mengelola data agenda perjalanan 

travel, Gambar 3.6 merupakan foto kegiatan penulis saat sedang menyusun 

agenda keberangkatan travel di Ms. Excel. 
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Sumber: Dokumentasi CV.Mura Travel  

 

Gambar 3.6 Dokumentasi Kegiatan Penyusunan Agenda Keberangkatan 

 

Berikut ini merupakan hasil penyusunan agenda keberangkatan travel yang 

penulis pindahkan ke Ms. Excel, yang dapat dilihat pada gambar 3.7 

 

 
Sumber: Dokumentasi CV.Mura Travel  

 

Gambar 3.7 Penyusunan Agenda Keberangkatan Travel Di Ms. Excel 
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3.2 Kendala yang Dihadapi 

Berdasarkan hasil pengamatan dan pengalaman penulis selama praktik kerja 

lapangan di CV Mura Travel Palembang kurang lebih satu bulan ini ada 

beberapa kendala yang dihadapi diantaranya: 

1. Pada kegiatan pelayanan pemesanan tiket travel yang ada pada di CV 

Mura Travel masih berlangsung secara manual yaitu dimana pelanggan 

masih harus datang langsung ke loket untuk melakukan pemesanan travel. 

Untuk proses reservasi travel juga bias dilakukan dengan cara 

menghubungi langsung dengan telepon atau pun melalui WhatsApp. Hal 

ini dapat menjadi kendala bagi sebagian pelanggan yang mungkin 

terhalang oleh jarak, waktu ataupun cuaca dalam melakukan pemesanan 

tiket travel.  

2. Belum terdapatnya fasilitas pendukung seperti komputer, pada bagian 

administrasi untuk pencatatan laporannya masih menggunakan cara 

manual dimana rekap laporan harian ataupun bulanan masih ditulis dalam 

sebuah buku yang dapat di lihat pada gambar 3.4. Hal ini dapat 

mempengaruhi kulitas hasil laporan dan rentan resiko kehilanggan data 

atau laporan-laporan penting lainnya. 

3. Dalam proses pembayaran tiket travel pada CV Mura Travel saat ini masih 

menggunakan metode pembayaran secara tunai, belum tersedianya metode 

pembayaran menggunakan kartu kredit ataupun E-Wallet, hal ini 
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menyulitkan beberapa pelanggan yang tidak membawa cukup uang cash, 

sehingga untuk melakukan pembayaran pelanggan harus mencari ATM 

terdekat untuk melakukan penarikan uang, hal tersebut membuat proses 

pembayaran menjadi sedikit terkendala. 

4. Untuk sarana informasi mengenai prosedur reservasi tiket travel dan 

ketersedian travel, pelanggan masih harus bertanya langsung melalui 

telepon atau melalui WhatsApp. Hal ini menyebabkan bagian Administrasi 

harus tanggap terhadap perubahan yang kadang terjadi.  

 

 

3.3 Cara Mengatasi Kendala 

Berdasarkan kendala yang dihadapi di bagian administrasi, berikut 

merupakan cara mengatasi kendala tersebut diantaranya. 

1. Penulis mencoba melakukan diskusi kepada pemilik travel dengan 

memberi masukan perubahan sistem yang sudah ada ke arah 

komputerisasi, agar pada bagian administrasi untuk rekap laporan atau pun 

layanan pelanggan jadi akan jauh lebih maksimal. 

2. Mejalin kerjasama pada beberapa Bank untuk membuat mesin EDC atau 

berkerjasama dengan perusahaan E-Wallet seperti OVO, DANA, dan Link 

untuk penyedia jasa E-Wallet.  Hal itu tentunya akan sangat membantu dan 

menjadi alternatif bagi pelanggan yang tidak membawa cukup uang cash 

untuk melakukan pembayaran. Selain itu dengan adanya metode 
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pembayaran ini dapat memperkecil kemungkinan terjadinya kesalahan 

dalam melakukan perhitungan biaya. 

3. Membangun sebuah aplikasi berbasis android atau Web yang dapat 

digunakan untuk mengupdate informasi lengkap tentang ketersedian travel 

dan cara pemesanan tiket travel, agar para calon penumpang atau 

pelanggan travel dapat dengan mudah mendapatkan informasi tersebut. 

Dengan demikian calon penumpang atau pelanggan travel tidak harus 

repot datang langusng ke Loket. 

4. Memberikan saran kepada pemilik agar membangun sebuah sistem 

aplikasi pengolahan data transaksi dan pengolahan data pemesanan tiket 

travel bersifat online contohnya seperti penggunaan google. Dengan 

adanya aplikasi tersebut diharapkan memudahkan kerja pada bagian 

administrasi dalam mengelola data dan meminimalisir kurangnya 

keakuratan data. 
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1. Simpulan  

Adapun beberapa kesimpulan yang dapat diambil penulis setelah 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan bagian Administrasi di CV Mura Travel 

Palembang adalah sebagai berikut :  

1. Sistem pembayaran pada CV MURA travel saat ini hanya bisa dilakukan 

dengan metode pembayaran cash, walaupun transaksi akan terasa lebih 

cepat. Namun hal itu menyebabkan beberapa pelanggan yang tidak 

membawa cukup uang cash mengalami sedikit kesulitan dalam melakukan 

pembayaran. 

2. Dalam proses kegiatan pemesanan tiket di CV Mura Travel saat ini hanya 

bisa dilakukan dengan cara datang langsung ke Loket, hal itu dapat 

menjadi kendala bagi sebagian pelanggan yang mungkin terhalang oleh 

jarak, waktu ataupun cuaca dalam melakukan pemesanan tiket. Namun 

demikian untuk proses reservasi tiket sendiri sudah biasa dilakukan dengan 

telepon atau melalui WhatsApp. 

3. Sistem rekap data atau pembuatan laporan pada bagian administrasi masih 

menggunakan cara manual pencatan laporan masih berbentu buku, hal ini 

sangat rentan terhadap kurang akuratnya data laporan tersebut. Semoga 

kedepannya CV Mura Travel menerapkan sistem yang lebih baik dengan 

penerapan fasilitas komputer. 
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4.2. Saran  

Adapun beberapa saran yang dapat diberikan penulis setelah melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut : 

1. Penulis memberikan saran kepada pemilik untuk menambahkan sistem 

pembayaran yang lebih praktis dengan kartu kredit, pembuatan mesin 

EDC atau menjalin kerjasama dengan beberapa perusahaan E-Wallet 

seperti OVO, DANA, dan Link. Demi meningkatkan kualitas pelayanan 

serta dapat menjadi solusi bagi pelanggan yang tidak membawa cukup 

uang cash untuk melakukan pembayaran. 

2. Penulis juga memberi masukan kepada pemilik. untuk membuat sebuah 

aplikasi laporan penjualan dan pemesanan tiket berbasis Android atau Web 

yang dapat memudahkan baik pada bagian administrasi dan juga bagi 

pelanggan dalam melakukan pembuatan laporan dan pemesanan tiket, dan 

juga pelanggan tidak perlu repot datang ke Loket. Dengan adanya aplikasi 

tersebut akan sangat membantu bagi perkembangan bisnis tersebut. 
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