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Abstract 

The purpose of this study was to determine the administrative procedures for cash sales of 

electronic goods at PT Paradise Jaya Tehnik Jakarta. The method used in this study is a 

qualitative method and data collection techniques used are through interviews, observation and 

literature study. Based on the research results, the cash sales administration procedure has 

fulfilled the procedure set by management. Documents used by PT Paradise Jaya Tehnik are 

sales invoices, tax invoices, travel documents and purchasing orders. However, there are still 

obstacles in the cash sales procedure at PT Paradise Jaya Tehnik, including the length of time in 

determining the selling price when there is a change in the purchase price of goods, frequent 

changes in purchasing orders from buyers, the length of the process for entering orders, 

returning or returning goods from the customer, and errors in delivery. 

Keywords: Procedure, Administration, Cash Sales 

 

Abstrak 

Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui prosedur administrasi penjualan tunai barang 

elektronik pada PT Paradise Jaya Tehnik Jakarta. Metode yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah metode kualitatif dan teknik pengumpulan data yang digunakan adalah melalui 

wawancara, observasi dan studi kepustakaan. Berdasarkan hasil penelitian prosedur administrasi 

penjualan tunai yang dilakukan sudah memenuhi prosedur yang telah ditetapkan oleh 

manajemen. Dokumen yang difunakan oleh PT Paradise Jaya Tehnik adalah faktur penjualan, 

faktur pajak, surat jalan dan purchasing order. Namun masih terdapat kendala dalam prosedur 

penjualan tunai di PT Paradise Jaya Tehnik diantaranya lamanya dalam penentuan harga jual 

ketika terjadi perubahan harga pembelian barang, sering terjadi perubahan purchasing order dari 

pembeli, lamanya proses penginputan pesanan, pengembalian atau retur barang dari customer, 

dan kesalahan dalam pengiriman barang.  

Kata Kunci: Prosedur, Administrasi, Penjualan Tunai 
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I. PENDAHULUAN 

alah satu aktivitas yang dilakukan pe-

rusahaan untuk mempertahankan ke-

langsungan usahanya adalah dengan 

penjualan barang maupun jasa. Aktivitas pen-

jualan ini merupakan faktor yang sangat pen-

ting bagi perusahaan karena berperan sebagai 

sumber pendapatan bagi perusahaan yang 

dapat membiayai seluruh kegiatan perusahaan 

atau dengan kata lain titik sentral bagi peru-

sahaan. Oleh karena itu diperlukan prosedur 

administrasi yang dapat memberikan kemuda-

han dalam melaksanakan kegiatan penjualan 

perusahaan.  

Prosedur administrasi penjualan meru-

pakan aktifitas yang tidak dapat dipisahkan 

dan akan berlangsung secara terus menerus 

yang dapat menentukan laba atau rugi perusa-

haan, 2 sehingga tidak salah apabila setiap 

perusahaan selalu memperhatikan prosedur 

administrasi penjualannya demi tercapainya 

tujuan yang telah ditetapkan. Dengan adanya 

prosedur administrasi penjualan yang efektif 

dan efisien, perusahaan juga dapat menutupi 

biaya-biaya yang telah dikeluarkan. 

II. KAJIAN TEORI 

2.1. Penelitian Terkait 

Hasil penelitian mengenai prosedur ad-

ministrasi penjualan dapat dilihat dari peneliti-

an terdahulu. Seperti penelitian yang dilaku-

kan oleh Darma Wijaya, Roy Irawan (2018) 

dalam penelitiannya yang berjudul Prosedur 

Administrasi Penjualan Bearing Pada Usaha 

Jaya Teknika Jakarta Barat. Hasil penelitian 

dapat disimpulkan bahwa prosedur adminis-

trasi penjualan yang ada di Usaha Jaya Tek-

nika sudah cukup baik berdasarkan dari jum-

lah penjualan yang dilakukan dari bulan Janu-

ari, Februari dan Maret.  

Penelitian lain yang dilakukan oleh Ja-

nua Nur Anisyah dan Moch.Dzulkirom Dwiat-

manto (2017) yang berjudul Analisis Sistem 

Dan Prosedur Penjualan Dan Penerimaan Kas 

Dalam Mendukung Pengendalian Intern (Studi 

Pada PT. Astra Internasional,Tbk Auto 2000 

Kediri Suharmadji). Hаsil penelitiаn menun-

jukkаn bаhwа sistem dаn prosedur penjuаlаn 

dаn penerimааn kаs yаng аdа dаlаm PT Аstrа 

Internаsionаl,Tbk Аuto 2000 Kediri Suhаrmа-

dji sudаh bаik Nаmun mаsih terdаpаt kelema-

han yaitu belum diadakannya pemeriksaan se-

cara mendadak serta pada pengendalian intern 

khusussnya karyawan yang mutunya sesuai 

dengan tanggung jawabnya pada saat penye-

leksian pegawai belum adanya kolom jabatan. 

Selanjutnya penelitian yang dilakukan 

oleh Niekecorry Elza, Faiz Zamzami, SE., 

M.Ac.,QIA (2015) yang berjudul Analisis 

S 
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Prosedur Penjualan Tunai Pada Ukm Elia Pet 

Di Kota Magelang, yang menyimpulkan bah-

wa penerimaan kas di sistem akuntansi memi-

liki pengendalian internal yang tidak mema-

dai. 

Berikutnya penelitian yang dilakukan 

oleh Eka Mayastika Sinaga, SE, M.Si (2015) 

yang berjudul Analisis Prosedur Penjualan Pa-

da Cv. Deli Mitra Lestari Cabang Tebing Ti-

nggi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa 

Berdasarkan  analisa, bagian  yang  terkait  da-

lam  prosedur  penjualan  belum  sesuai  de-

ngan teori karena  masih  terdapat  perangka-

pan  fungsi  pada  bagian penjualan  yang  me-

rangkap  3  fungsi  sekaligus yaitu  bagian  

driver,  bagian  kolektor  dan  bagian  kolektor 

Kemudian penelitian yang dilakukan 

oleh Rosalia Indah  (2015) yang berjudul Pro-

sedur Penjualan Tunai Pada Pt. Astra Interna-

tional Tbk. Toyota Auto 2000 Kantor Cabang 

Tabanan dapat disimpulkan bahwa prosedur 

penjualan tunai pada PT. Astra International 

Tbk Toyota Auto 2000 sudah memadai yaitu 

dengan adanya tahapan pemesanan kendaraan, 

percetakan faktur dan dokumen pelengkapnya, 

dan pengambilan kendaraaan. Formulir atau 

dokumen yang berhubungan dengan prosedur 

penjualan tunai adalah Surat Pemesanan Ken-

daraan (SPK), Faktur Penjualan, DO (Delivery 

Order) Surat Pengiriman Kendaraan atau 

Serah Terima Kendaraan dan kuitansi. Bagian 

– bagian yang terlibat adalah bagian marke-

ting, bagian administrasi penjualan, bagian 

kasir, dan bagian pengiriman. 

2.2 Landasan Teori 

Menurut Umam (2014:13) secara etimo-

logi, administrasi berasal dari kata ad dan 

ministrate yang berarti melayani, membantu, 

memenuhi, melaksanakan, menerapkan, me-

ngendalikan, mengarahkan, mengelola, me-

ngatur, mengurus, mengusahakan, mendaya-

gunakan.  

Menurut Schroeff dalam (Herliana, 

2014) mendefinisikan “administrasi merupa-

kan seluruh himpunan catatan-catatan menge-

nai perusahaan dan peristiwa peristiwa peru-

sahaan untuk keperluan pimpinan dan penye-

lenggaraan perusahaan”. 

Menurut Fahmi dalam (Napitu dan Kar-

tikasari, 2017) “administrasi adalah sebuah 

bangunan hubungan yang tertata secara siste-

matis yang membentuk sebuah jaringan yang 

saling bekerjasama satu sama lainnya untuk 

mendukung terwujudnya suatu mekanisme 

kerja yang tersusun dan mencapai tujuan yang 

diharapkan”. 

Sedangkan menurut Maksudi (2017:25) 

administrasi dibedakan menjadi dua pengerti-
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an, yaitu administrasi dalam arti sempit dan 

administrasi dalam arti luas. 

Menurut Sujarweni (2015:79) “penjua-

lan tunai merupakan penjualan yang diberla-

kukan oleh perusahaan dalam menjual barang 

dengan cara mewajibkan pembeli untuk mela-

kukan pembayaran harga terlebih dahulu 

sebelum barang diserahkan kepada pembeli”.  

Penjualan tunai merupakan penjualan 

yang dilakukan dengan tidak ada sistem hu-

tang (Sholikhah, Sairan, & Syamsiah, 2017).  

Menurut Midjan dalam (Wijaya & Ira-

wan, 2018) “penjualan tunai adalah penjualan 

yang bersifat cash dan carry pada umumnya 

terjadi pembayaran selama satu bulan diang-

gap kontan”. 

Menurut Yadiati dan Wahyu dalam 

(Chandra & Purba, 2016) menjelaskan bahwa 

“penjualan tunai adalah pembeli langsung 

menyerahkan sejumlah uang tunai yang dica-

tat oleh penjual melalui register kas”.  

Sedangkan menurut Mulyadi (2016:455) 

mengatakan bahwa “penjualan tunai merupa-

kan suatu pekerjaan yang dimana penjualan 

tersebut dilaksanakan oleh perusahaan dengan 

cara mewajibkan pembeli melakukan pemba-

yaran harga barang terlebih dahulu sebelum 

barang diserahkan oleh perusahaan kepada 

pembeli”. 

III. METODE PENELITIAN 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk 

mengetahui Prosedur Administrasi Penjualan 

Tunai Barang Elektronik pada PT Paradise 

Jaya Tehnik Jakarta. Metode penelitian dalam 

penelitian ini adalah metode deskriptif kualita-

tif dengan melakukan observasi yaitu mela-

kukan pengamatan langsung yang berkaitan 

dengan Prosedur Administrasi Penjualan Tu-

nai Barang Elektronik pada PT Paradise Jaya 

Tehnik Jakarta. yang berlokasi di Jalan Danau 

Sunter Utara Blok F 20 No. 29-30 Jakarta 

Utara. Penulis juga melakukan wawancara de-

ngan melakukan tanya jawab secara langsung 

dengan mengajukan pertanyaan terkait Prose-

dur Administrasi Penjualan Tunai Barang 

Elektronik pada PT Paradise Jaya Tehnik Ja-

karta agar memperoleh data dan informasi 

yang akurat. Wawancara ini penulis tujukan 

kepada narasumber yaitu Bapak Dennis Igna-

tius bagian Kepala Divisi Penjualan PT Para-

dise Jaya Tehnik Jakarta. Penulis juga melaku-

kan studi dokuemntasi yaitu melakukan pe-

ngumpulan data pelengkap mengenai Prosedur 

Administrasi Penjualan Tunai Barang Elek-

tronik pada PT Paradise Jaya Tehnik Jakarta. 

Periode data yang digunakan adalah bulan pe-

riode Januari sampai Maret 2018. 
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IV. HASIL PENELITIAN 

Prosedur Administrasi Penjualan Tunai 

Barang Elektronik pada PT Paradise Jaya 

Tehnik Jakarta dapat dilihat pada Flowchart 

berikut ini:  

 

Gambar IV.1. Flowchart Prosedur Administrasi Penjualan Tunai 

Adapun penjelasan dari flowchart 

prosedur administrasi penjualan tunai pada PT 

Paradise Jaya Tehnik Jakarta adalah sebagai 

berikut:  
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1. Pelanggan melakukan pemesanan barang 

melalui telepon, email ataupun fax berupa 

surat pemesanan barang atau purchase 

order customer pada bagian penjualan.  

2. Purchase order yang dibuat pelanggan ter-

diri dari 2 rangkap, lembar pertama untuk 

diberikan pada bagian penjualan sedangkan 

lembar kedua untuk disimpan oleh pelang-

gan.  

3. Staf penjualan memastikan purchase order 

customer dengan harga yang telah dise-

pakati sebelumnya melalui telepon, fax 

ataupun email.  

4. Staf penjualan melakukan pengecekan per-

sediaan barang di gudang sebelum melaku-

kan penginputan barang, hal ini dilakukan 

untuk memastikan bahwa barang yang 

dipesan ada dalam persediaan sehingga 

tidak lama dalam proses pengiriman.  

5. Pesanan yang telah dipesan pelanggan dan 

ada dalam persediaan gudang langsung dii-

nput oleh staf penjualan dalam sistem kom-

puterisasi perusahaan yang berupa faktur 

penjualan tunai (invoice) dan faktur pajak. 

Jika pesanan yang telah dipesan tidak ada 

maka staf penjualan akan menghubungi 

customer apakah pesanan tersebut diganti 

atau dibatalkan.  

6. Faktur penjualan tunai terdiri dari 3 rang-

kap. Lembar pertama untuk pelanggan, 

lembar kedua untuk diserahkan pada bagi-

an keuangan dan lembar ketiga untuk di-

simpan bagian penjualan.  

 

Gambar IV.2. Faktur Penjualan 
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7. Pelanggan melakukan pembayaran setelah 

menerima lembar pertama faktur penjualan 

tunai dari staf penjualan.37  

8. Setelah menerima bukti pembayaran dari 

pelanggan maka staf penjualan membuat 

surat jalan untuk diserahkan pada bagian 

gudang.  

9. Surat jalan yang dibuat bagian penjualan 

terdiri dari 3 rangkap. Lembar pertama, 

kedua dan ketiga untuk diserahkan pada 

bagian gudang  

10. Setelah bagian gudang menerima surat ja-

lan dari bagian penjualan, maka staf gu-

dang akan menyiapkan dan mengirim ba-

rang. Barang dikirim disertai dengan surat 

jalan lembar pertama, kedua dan ketiga.  

11. Setelah barang sampai kepada pelanggan, 

maka pelanggan menandatangani surat ja-

lan yang telah diterima dari petugas pe-

ngiriman barang. Surat jalan lembar perta-

ma disimpan pelanggan sedangkan lembar 

kedua dan ketiga dibawa kembali oleh 

petugas pengiriman barang, maka proses 

pengiriman telah selesai.  

12. Lembar ketiga surat jalan disimpan oleh 

bagian gudang.  

13. Lembar kedua surat jalan dan faktur pen-

jualan tunai diserahkan kepada bagian ke-

uangan. Kemudian bagian keuangan mem-

buat laporan penjualan.  

14. Laporan penjualan yang dibuat bagian 

keuangan yang terdiri dari 2 rangkap dan 

bersifat rahasia. Lembar pertama diserah-

kan kepada pimpinan dan lembar kedua 

untuk disimpan bagian keuangan.  

15. Laporan penjualan lembar pertama yang 

diserahkan kepada pimpinan untuk dicek 

dan disimpan sebagai bukti dan dokumen.  

16. Semua dokumen-dokumen yang ada dalam 

transaksi kemudian diarsip oleh bagian ma-

sing-masing sesuai urutan nomor invoice. 

Setelah dokumen diarsip hal ini menunjuk-

kan bahwa prosedur penjualan sudah pada 

tahap akhir 

Berikut ini data penjualan PT Paradise 

Jaya Tehnik Jakarta selama bulan Januari, 

Februari, Maret 2018: 
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Tabel IV.1 Data Penjualan Tunai 

Berdasarkan tabel IV.1 data penjualan 

tunai pada bulan Januari 2018 total sebesar 

Rp393.581.807,- bulan Februari 2018 sebesar 

Rp401.004.071,- dan bulan Maret 2018 

sebesar Rp355.459.781,- 

Setelah membahas prosedur administrasi 

penjualan tunai pada PT Paradise Jaya Tehnik 

Jakarta, ditenemukan beberapa kendala. Ken-

dala-kendala ini dapat menghambat jalannya 

prosedur yang seharusnya berjalan sesuai de-

ngan yang telah ditentukan baik waktu, biaya 

dan tenaga. Selain menghambat, kendala-ken-

dala ini juga memberikan dampak negatif a-

kan kepercayaan customer terhadap PT Para-

dise Jaya Tehnik Jakarta. Adapun kendala-

kendala yang terjadi saat pelaksanaan penjua-

lan tunai PT Paradise Jaya Tehnik Jakarta, 

antara lain: 
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1. Lamanya dalam penentuan harga jual keti-

ka terjadi perubahan harga pembelian ba-

rang. Hal tersebut terjadi karena seringnya 

pemimpin perusahaan pergi ke luar kota 

atau ke luar negeri sehingga terjadi penum-

pukan dokumen akibat penentuan harga ju-

al barang yang belum ditentukan oleh 

pemimpin perusahaan.  

2. Sering terjadi perubahan purchasing order 

dari pembeli. Hal tersebut sering terjadi ka-

rena pembeli salah memesan barang dalam 

hal jumlah atau merk sehingga dari pihak 

penjualan harus merubah kembali pur-

chasing order dari pembeli.  

3. Lamanya proses penginputan pesanan. Hal 

tersebut terjadi akibat faktor kemampuan 

komputer yang lambat sehingga berakibat 

pada lambat dalam proses penginputan.  

4. Pengembalian atau retur barang dari custo-

mer. Hal tersebut terjadi karena barang 

yang dipesan tidak berfungsi atau rusak, 

sehingga customer meminta penggantian 

barang yang berakibat terhadap jumlah fi-

sik barang dan jumlah pada sistem kom-

puterisasi tidak sesuai.  

5. Kesalahan pengiriman barang. Hal tersebut 

terjadi karena surat jalan tidak sesuai de-

ngan barang yang dipesan pelanggan se-

hingga berakibat kekecewaan dari pelang-

gan karena kesalahan dalam pengiriman 

barang.  

Berdasarkan kendala-kendala yang terja-

di pada PT Pardise Jaya Tehnik Jakarta, ter-

dapat pula solusi agar prosedur yang telah di-

tetapkan berjalan dengan baik. Solusi menga-

tasi kendala saat pelaksanaan prosedur admi-

nistrasi penjualan tunai pada PT Paradise Jaya 

Tehnik Jakarta, antara lain :  

1. Perusahaan harus memiliki orang yang di-

percaya untuk menentukan harga jual keti-

ka pimpinan tidak ada di perusahaan.  

2. Perusahaan harus lebih teliti dan cermat 

dengan mengkonfirmasi kembali pesanan 

kepada para pembeli terutama dari custo-

mer yang bermasalah dan yang baru.  

3. Perusahaan perlu meningkatkan kemampu-

an komputer dengan menambah RAM atau 

mengganti dengan komputer yang spesifi-

kasinya lebih baik. 

4. Pada bagian gudang sebelum melakukan 

pengiriman barang terlebih dahulu harus 

mengecek kembali apakah barang yang 

akan dikirim dalam kondisi baik dan layak 

pakai. Dan untuk bagian penjualan harus 

lebih teliti dalam menyesuaikan jumlah fi-

sik barang dengan jumlah pada komputer 

ketika terjadi retur barang.  
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5. Pada bagian administrasi penjualan dan 

pengiriman harus lebih teliti dalam melaku-

kan pengecekan barang tersebut apakah su-

dah sesuai dengan surat jalan sehingga 

pada saat pengiriman barang berjalan de-

ngan lancar. 

V. KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil penelitian dan pemba-

hasan tentang prosedur administrasi penjualan 

tunai pada PT Paradise Jaya Tehnik Jakarta 

maka dapat diambil kesimpulan sebagai beri-

kut: 

1. PT Paradise Jaya Tehnik merupakan peru-

sahaan yang melakukan kegiatan usaha 

dalam bidang distributor yang menyedia-

kan berbagai macam barang elektronik 

untuk kebutuhan semua kalangan pebisnis 

dan masyarakat.  

2. Prosedur administrasi penjualan tunai di-

mulai dari pelanggan melakukan perminta-

an barang, bagian penjualan menerima pe-

sanan barang, melakukan pengecekan ba-

rang, melakukan penginputan ke dalam 

komputer, pembayaran oleh pelanggan dan 

selanjutnya pengiriman barang 

3. Prosedur administrasi penjualan tunai yang 

dilakukan sudah memenuhi prosedur yang 

telah ditetapkan oleh manajemen. Doku-

men yang difunakan oleh PT Paradise Jaya 

Tehnik adalah faktur penjualan, faktur 

pajak, surat jalan dan purchas ing order.  

4. Terdapat kendala dalam prosedur penjualan 

tunai di PT Paradise Jaya Tehnik dianta-

ranya lamanya dalam penentuan harga jual 

ketika terjadi perubahan harga pembelian 

barang, sering terjadi perubahan purchasing 

order dari pembeli, lamanya proses pengin-

putan pesanan, pengembalian atau retur ba-

rang dari customer, dan kesalahan dalam 

pengiriman barang. 
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