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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Magang 

Magang merupakan kegiatan pembelajaran yang memberikan kesempatan 

kepada mahasiswa untuk mengenal dunia kerja secara langsung. Menurut Kolb dan 

Kolb (2017), “Experiential Learning Theory menjelaskan bahwa proses 

pembelajaran dapat dikembangkan melalui pengalaman yang diperoleh secara 

langsung, kemudian pengalaman tersebut direfleksikan dan digunakan untuk 

membentuk pengetahuan serta keterampilan.” Dalam pendidikan tinggi, 

pembelajaran berbasis pengalaman dapat membantu mahasiswa menghubungkan 

pengetahuan yang diperoleh selama perkuliahan dengan kondisi nyata di 

lingkungan kerja. 

Bagi mahasiswa Program Studi Administrasi Publik, kegiatan magang 

memiliki hubungan dengan proses administrasi dan pelayanan kepada masyarakat. 

Dalam pelaksanaannya, pelayanan membutuhkan ketelitian, kedisiplinan, 

komunikasi yang baik, serta kemampuan dalam menjalankan prosedur kerja. Oleh 

karena itu, pengalaman di lapangan diperlukan agar mahasiswa dapat memahami 

secara lebih nyata bagaimana kegiatan administrasi dan pelayanan dilaksanakan 

dalam suatu organisasi. 

Berdasarkan hal tersebut, penulis melaksanakan praktik magang di PT Pos 

Indonesia (Persero) Kantor Pos Amuntai. PT Pos Indonesia merupakan perusahaan 

yang menyediakan berbagai layanan kepada masyarakat, seperti pengiriman surat 

dan paket, layanan logistik, jasa keuangan, pembayaran, serta berbagai layanan 

lainnya. Banyaknya jenis layanan yang tersedia membuat Kantor Pos menjadi salah 
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satu tempat yang sesuai bagi mahasiswa Administrasi Publik untuk mempelajari 

kegiatan administrasi, pelayanan, dan sistem kerja secara langsung.  

Selama melaksanakan magang, penulis memperoleh kesempatan untuk 

mengenal berbagai kegiatan yang berkaitan dengan operasional kantor, mulai dari 

penerimaan kiriman, pembukaan kantong kiriman, penyortiran, hingga pengemasan 

kembali kiriman. Kegiatan tersebut dilakukan dengan mengikuti prosedur kerja 

yang telah ditetapkan. Selain itu, penulis juga belajar mengenai pentingnya 

ketelitian dalam memeriksa data dan kiriman, kedisiplinan dalam menjalankan 

tugas, serta kerja sama antarpegawai agar pekerjaan dapat berjalan dengan baik. 

Hal tersebut memberikan gambaran kepada penulis mengenai kondisi dan tuntutan 

pekerjaan yang sebenarnya. 

Pelaksanaan magang di Kantor Pos Amuntai menjadi pengalaman yang 

bermanfaat bagi penulis karena dapat menghubungkan materi yang diperoleh 

selama perkuliahan dengan kegiatan kerja secara langsung. Melalui kegiatan 

tersebut, penulis dapat menambah pengetahuan mengenai administrasi, pelayanan, 

dan operasional sekaligus melatih kemampuan dalam berkomunikasi, bekerja sama, 

bertanggung jawab, dan menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja. Dengan 

demikian, pengalaman selama magang dapat menjadi bekal bagi penulis dalam 

mempersiapkan diri untuk memasuki dunia kerja setelah menyelesaikan 

pendidikan. 

B. Ruang Lingkup Magang 

Pelaksanaan praktik magang di Kantor Pos Amuntai memberikan 

kesempatan kepada penulis untuk terlibat secara langsung dalam kegiatan pada 

Bagian Operasional. Selama kegiatan magang, penulis mempelajari mekanisme 
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kerja, prosedur pelayanan, serta aktivitas operasional yang mendukung proses 

penerimaan, pengolahan, dan pendistribusian kiriman kepada masyarakat. Adapun 

ruang lingkup kegiatan yang menjadi fokus selama pelaksanaan magang dijelaskan 

sebagai berikut. 

1. Bagian Operasional 

Bagian operasional merupakan unit yang bertanggung jawab terhadap 

kelancaran proses pengelolaan kiriman, mulai dari barang diterima hingga siap 

dikirim ke tujuan berikutnya. Pada unit ini, penulis memperoleh kesempatan 

untuk mengamati sekaligus membantu beberapa tahapan pekerjaan operasional 

yang dilaksanakan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP). 

a. Receiving (Penerimaan Kiriman) 

Receiving merupakan tahap awal dalam proses operasional. Pada 

kegiatan ini, setiap kiriman yang masuk diterima oleh petugas untuk 

dilakukan pemeriksaan awal. Penulis membantu mencocokkan jumlah 

kiriman, memeriksa kondisi fisik barang, serta memastikan data kiriman telah 

sesuai sebelum diproses ke tahapan berikutnya. Proses ini bertujuan agar 

seluruh kiriman yang diterima tercatat dengan baik sehingga dapat 

meminimalkan terjadinya kesalahan dalam pengelolaan. 

b. Unbagging (Pembukaan Kantong Kiriman) 

Setelah proses penerimaan selesai, kantong kiriman dibuka untuk 

mengeluarkan seluruh barang yang berada di dalamnya. Penulis membantu 

petugas memisahkan kiriman berdasarkan jenis layanan dan tujuan 

pengiriman sehingga mempermudah proses penyortiran. Kegiatan ini 
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memerlukan ketelitian agar setiap kiriman dapat diproses sesuai dengan 

prosedur yang telah ditetapkan. 

c. Sortir (Penyortiran Kiriman) 

Tahap penyortiran dilakukan dengan mengelompokkan kiriman 

berdasarkan wilayah tujuan, kode pos, maupun jenis layanan. Penulis 

membantu menyusun kiriman sesuai kelompoknya agar proses distribusi 

dapat berjalan secara efektif dan efisien. Melalui kegiatan ini, penulis 

memahami pentingnya ketelitian dalam proses penyortiran untuk 

menghindari kesalahan pengiriman. 

d. Bagging (Pengemasan Kembali Kiriman) 

Setelah proses penyortiran selesai, kiriman dimasukkan kembali ke 

dalam kantong pengiriman sesuai dengan jalur distribusi yang telah 

ditentukan. Penulis membantu memastikan setiap kiriman ditempatkan pada 

kantong yang sesuai serta memeriksa kelengkapan label dan dokumen 

pendukung sebelum kiriman diteruskan ke tujuan berikutnya. 

e. Manifes R7 (Pendataan Kiriman) 

Setelah proses bagging selesai, dilakukan manifes R7 untuk mendata 

kiriman yang akan diteruskan ke tujuan berikutnya. Penulis membantu 

petugas melakukan pendataan dengan memperhatikan informasi yang 

terdapat pada kiriman. Kegiatan ini dilakukan untuk memastikan data kiriman 

telah sesuai sebelum diteruskan ke proses pengiriman selanjutnya. 

2. Pemahaman Sistem Kerja Operasional 

Selama pelaksanaan praktik magang di Kantor Pos Amuntai, penulis 

memperoleh pemahaman yang lebih mendalam mengenai sistem kerja 
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operasional yang diterapkan dalam proses pengelolaan kiriman. Seluruh 

rangkaian kegiatan operasional dilaksanakan secara terstruktur berdasarkan 

Standar Operasional Prosedur (SOP) yang telah ditetapkan perusahaan. 

Penerapan SOP tersebut bertujuan untuk memastikan setiap tahapan pekerjaan 

dapat dilaksanakan secara konsisten, efektif, efisien, dan meminimalkan 

terjadinya kesalahan dalam proses pengiriman barang maupun dokumen. 

Penulis memahami bahwa setiap tahapan operasional memiliki 

keterkaitan satu sama lain, dimulai dari proses penerimaan kiriman (receiving), 

pembukaan kantong kiriman (unbagging), penyortiran (sorting), pengemasan 

kembali kiriman (bagging), hingga pendataan kiriman (manifes R7). Setiap 

tahapan harus dilakukan secara berurutan dan teliti agar kiriman dapat diproses 

sesuai dengan tujuan pengiriman. Ketidaktepatan pada salah satu tahapan dapat 

memengaruhi kelancaran proses distribusi serta kualitas pelayanan yang 

diberikan kepada pelanggan. 

Selain memahami alur kerja operasional, penulis juga mempelajari 

pentingnya koordinasi dan komunikasi antarpetugas dalam menjalankan setiap 

kegiatan. Setiap petugas memiliki tugas dan tanggung jawab yang berbeda, 

namun seluruh pekerjaan saling mendukung untuk mencapai tujuan yang sama, 

yaitu memberikan pelayanan pengiriman yang cepat, tepat, dan aman. 

Koordinasi yang baik menjadi salah satu faktor penting dalam menjaga 

kelancaran proses operasional, terutama ketika terjadi peningkatan volume 

kiriman atau adanya kendala yang memerlukan penanganan segera. 

Selama kegiatan magang, penulis juga memperoleh pengalaman dalam 

menerapkan sikap disiplin, ketelitian, dan tanggung jawab selama mengikuti 
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proses operasional. Ketelitian diperlukan dalam memeriksa data kiriman, 

membaca label pengiriman, serta mengelompokkan kiriman sesuai dengan 

wilayah tujuan. Sementara itu, kedisiplinan dalam mematuhi prosedur kerja 

menjadi bagian penting untuk menjaga keamanan barang kiriman serta 

menghindari terjadinya kesalahan dalam proses distribusi. 

Melalui pengalaman tersebut, penulis memperoleh pemahaman bahwa 

keberhasilan sistem kerja operasional di PT Pos Indonesia tidak hanya 

ditentukan oleh tersedianya prosedur kerja yang jelas, tetapi juga dipengaruhi 

oleh kerja sama antarpegawai, kepatuhan terhadap SOP, serta komitmen seluruh 

petugas dalam memberikan pelayanan yang berkualitas kepada masyarakat. 

Pengalaman ini memberikan wawasan yang bermanfaat bagi penulis mengenai 

penerapan manajemen operasional dalam penyelenggaraan layanan publik, 

sekaligus menjadi bekal dalam memahami praktik administrasi di dunia kerja. 

C. Tujuan dan Manfaat Magang 

1. Tujuan Magang 

Pelaksanaan praktik magang bertujuan untuk memberikan kesempatan 

kepada mahasiswa dalam menerapkan ilmu yang telah diperoleh selama 

perkuliahan ke dalam dunia kerja. Selain itu, kegiatan magang menjadi sarana 

untuk mengenal lingkungan kerja secara langsung serta meningkatkan 

kompetensi akademik dan profesional. Adapun tujuan pelaksanaan magang di 

Kantor Pos Amuntai adalah sebagai berikut: 

a. Menerapkan pengetahuan dan teori yang diperoleh selama perkuliahan pada 

kegiatan kerja nyata, khususnya di bidang administrasi publik, pelayanan, dan 

operasional logistik. 
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b. Memahami struktur organisasi, sistem kerja, serta mekanisme pelayanan yang 

diterapkan di PT Pos Indonesia (Persero). 

c. Menambah pengetahuan dan pengalaman mengenai proses operasional, 

seperti receiving, unbagging, sorting, bagging, manifes R7, serta kegiatan 

administrasi pendukung lainnya. 

d. Mengembangkan kemampuan komunikasi, pelayanan, dan kerja sama dalam 

mendukung pelaksanaan tugas di lingkungan kerja. 

e. Melatih sikap disiplin, tanggung jawab, ketelitian, serta kemampuan 

beradaptasi dengan budaya dan etika kerja yang berlaku di instansi. 

f. Mempersiapkan diri sebagai calon lulusan yang memiliki pengalaman kerja 

dan mampu menghadapi tuntutan dunia kerja secara profesional. 

2. Manfaat Magang 

Pelaksanaan praktik magang memberikan manfaat bagi berbagai pihak, 

baik bagi mahasiswa, instansi tempat magang, maupun perguruan tinggi. 

Manfaat tersebut diharapkan dapat mendukung peningkatan kualitas sumber 

daya manusia serta memperkuat hubungan antara dunia pendidikan dan dunia 

kerja. 

a. Bagi Mahasiswa: 

1. Memperoleh pengalaman kerja secara langsung di lingkungan PT Pos 

Indonesia (Persero). 

2. Meningkatkan pemahaman mengenai sistem kerja operasional, administrasi, 

dan pelayanan kepada masyarakat. 

3. Mengembangkan keterampilan teknis maupun nonteknis, seperti 

komunikasi, kerja sama tim, pemecahan masalah, dan manajemen waktu. 
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4. Menumbuhkan sikap profesional, disiplin, tanggung jawab, serta 

kemampuan beradaptasi dengan lingkungan kerja. 

b. Bagi Instansi (Kantor Pos Amuntai): 

1. Memperoleh dukungan tenaga magang dalam membantu pelaksanaan 

kegiatan operasional dan administrasi. 

2. Membangun kerja sama dengan perguruan tinggi dalam mendukung 

pengembangan sumber daya manusia. 

3. Memperoleh masukan dan perspektif baru dari mahasiswa yang dapat 

menjadi bahan evaluasi dan pengembangan pelayanan. 

c. Bagi Perguruan Tinggi (STIA Amuntai): 

1. Memperkuat hubungan kemitraan antara perguruan tinggi dengan PT Pos 

Indonesia (Persero). 

2. Menjadi bahan evaluasi dalam penyempurnaan kurikulum agar sesuai 

dengan kebutuhan dunia kerja. 

3. Meningkatkan kualitas lulusan melalui pengalaman praktik kerja sehingga 

memiliki kompetensi yang lebih baik dan siap memasuki dunia profesional.
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BAB II  

GAMBARAN UMUM 

A. Lokasi Magang 

Praktik magang dilaksanakan di PT Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos 

Amuntai KC 71400 yang beralamat di Jalan Basuki Rahmat Nomor 10, Kelurahan 

Murung Sari, Kecamatan Amuntai Tengah, Kabupaten Hulu Sungai Utara, Provinsi 

Kalimantan Selatan, Kode Pos 71400. Kantor Pos Amuntai KC 71400 merupakan 

salah satu unit pelayanan PT Pos Indonesia (Persero) yang melaksanakan kegiatan 

pelayanan dan operasional dalam memenuhi kebutuhan masyarakat. 

Berikut ini, merupakan gambar Kantor Pos Amuntai KC (Kantor Cabang)  

71400 dapat dilihat pada gambar di bawah ini: 

 

Gambar 2. 1 Kantor Pos Amuntai KC 71400 

Kantor Pos Amuntai menyediakan berbagai layanan kepada masyarakat, di 

antaranya pengiriman surat dan paket, layanan logistik, serta berbagai layanan 

lainnya yang mendukung kebutuhan masyarakat. Pelaksanaan berbagai layanan 

tersebut didukung oleh kegiatan administrasi dan operasional yang dilakukan oleh 

pegawai sesuai dengan tugas dan prosedur kerja yang berlaku. 
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Pemilihan Kantor Pos Amuntai sebagai tempat pelaksanaan magang 

memberikan kesempatan kepada penulis untuk mengenal lingkungan kerja secara 

langsung. Melalui kegiatan magang, penulis dapat memperoleh pengalaman dalam 

memahami pelaksanaan pekerjaan, penerapan prosedur kerja, serta pentingnya 

ketelitian, kedisiplinan, dan tanggung jawab dalam mendukung kelancaran kegiatan 

di lingkungan Kantor Pos. 

B. Kondisi Geografis 

PT Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos Amuntai Tengah KC 71400 terletak 

di Jalan Basuki Rahmat Nomor 10, Kelurahan Murung Sari, Kecamatan Amuntai 

Tengah, Kabupaten Hulu Sungai Utara, Provinsi Kalimantan Selatan, dengan Kode 

Pos 71400. Secara administratif, kantor ini berada di wilayah Kecamatan Amuntai 

Tengah, Kabupaten Hulu Sungai Utara. 

Adapun lokasi Kantor Pos Amuntai KC (Kantor Cabang) 71400 dapat 

dilihat pada gambar dibawah ini: 

 

Gambar 2. 2 Peta Lokasi Kantor Pos Amuntai  KC 71400 

Lokasi Kantor Pos Amuntai Tengah berada di kawasan yang menjadi salah 

satu pusat kegiatan masyarakat. Letaknya cukup mudah dijangkau menggunakan 
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kendaraan pribadi maupun kendaraan umum. Di sekitar kantor juga terdapat 

berbagai fasilitas dan aktivitas masyarakat yang mendukung keterjangkauan lokasi. 

Secara umum, letak kantor cukup strategis dalam mendukung kegiatan 

pelayanan dan operasional. Kemudahan akses memudahkan masyarakat 

memperoleh layanan pengiriman, logistik, dan layanan lainnya yang disediakan 

oleh PT Pos Indonesia (Persero). 

C. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas 

1. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi merupakan susunan yang menunjukkan pembagian 

tugas, tanggung jawab, wewenang, serta hubungan kerja antarbagian dalam 

suatu organisasi. Struktur organisasi pada Kantor Pos Cabang Amuntai 71400 

disusun untuk mendukung kelancaran kegiatan pelayanan, administrasi, 

pengelolaan kiriman, serta kegiatan penjualan dan kemitraan. Setiap bagian 

memiliki tugas dan tanggung jawab masing-masing, tetapi tetap saling 

berhubungan dalam menjalankan kegiatan operasional kantor. 

Berdasarkan struktur organisasi Kantor Pos Cabang Amuntai 71400, 

posisi tertinggi ditempati oleh Executive Manager yang bertanggung jawab 

dalam mengoordinasikan dan mengawasi kegiatan kantor secara keseluruhan. 

Di bawahnya terdapat beberapa Supervisor (SPV) yang menangani bidang 

pelayanan, pengendalian kurir dan logistik, administrasi keuangan dan 

dukungan umum, serta penjualan. Masing-masing supervisor membawahi staf 

sesuai dengan bidang tugasnya. Susunan tersebut menunjukkan adanya 

pembagian pekerjaan agar kegiatan kantor dapat berjalan secara terarah dan 

sesuai dengan tanggung jawab masing-masing. 
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Susunan struktur organisasi Kantor Pos Amuntai terdiri dari: 

a. Executive Manager 

b. Supervisor (SPV) Operasi Pelayanan 

c. Supervisor (SPV) Pengendalian Kurir dan Logistik 

d. Supervisor (SPV) Penjualan Bisnis Ritel dan Kemitraan 

e. Supervisor (SPV) Administrasi Keuangan dan Dukungan Umum 

f. Supervisor (SPV) Penjualan Korporat 

g. Staf Operasi Pelayanan 

h. Staf Administrasi dan Dukungan Umum 

i. Mandor 

j. Petugas Loket 

k. Petugas Pengantar 

Struktur Organisasi Kantor Pos Amuntai KC (Kantor Cabang) 71400 dapat 

dilihat pada gambar berikut ini: 

Gambar 2. 3 Struktur Organisasi Kantor Pos Amuntai KC 71400 
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2. Uraian Tugas 

Uraian tugas (job description) dari masing-masing bagian yang terdapat 

pada Kantor Pos Amuntai adalah sebagai berikut: 

a. Executive Manager 

Executive Manager merupakan pimpinan yang bertanggung jawab 

terhadap pelaksanaan kegiatan kantor secara keseluruhan. Tugasnya 

meliputi mengoordinasikan kegiatan setiap bagian, melakukan pengawasan 

terhadap pelaksanaan pekerjaan, serta memastikan pelayanan dan kegiatan 

operasional kantor berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

b. Supervisor (SPV) Operasi Pelayanan 

Supervisor Operasi Pelayanan bertugas mengatur dan mengawasi 

kegiatan pelayanan yang diberikan kepada pelanggan. Kegiatan tersebut 

meliputi pelayanan loket, penerimaan dan pengelolaan kiriman, serta 

pelayanan lainnya yang berhubungan langsung dengan kebutuhan 

pelanggan. Posisi ini berperan dalam memastikan pelayanan dapat berjalan 

dengan baik, tertib, dan sesuai prosedur. 

c. Supervisor (SPV) Pengendalian Kurir dan Logistik 

Supervisor Pengendalian Kurir dan Logistik bertanggung jawab 

dalam mengawasi kegiatan pengelolaan kiriman dan distribusi barang. 

Tugasnya berkaitan dengan pengendalian proses kiriman, penyortiran, 

pengaturan pengantaran, serta koordinasi dengan petugas pengantar agar 

kiriman dapat disampaikan sesuai tujuan. 

d. Supervisor (SPV) Penjualan Bisnis Ritel dan Kemitraan 
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Supervisor Penjualan Bisnis Ritel dan Kemitraan bertugas 

mengelola kegiatan penjualan produk dan layanan Pos Indonesia melalui 

pelanggan ritel maupun mitra. Selain itu, bagian ini juga berperan dalam 

menjalin dan menjaga hubungan kerja sama dengan mitra untuk mendukung 

peningkatan penjualan dan jangkauan layanan. 

e. Supervisor (SPV)Administrasi Keuangan dan Dukungan Umum 

Supervisor Administrasi Keuangan dan Dukungan Umum bertugas 

mengelola kegiatan administrasi dan keuangan kantor. Tugasnya meliputi 

pencatatan administrasi, pengelolaan dokumen, serta kegiatan pendukung 

lainnya yang diperlukan untuk menunjang kelancaran operasional Kantor 

Pos. 

f. Supervisor (SPV) Penjualan Korporat 

Supervisor Penjualan Korporat bertugas menangani kegiatan 

penjualan produk dan layanan Pos Indonesia kepada pelanggan dari 

kalangan perusahaan, instansi, maupun badan usaha. Bagian ini juga 

berperan dalam membangun hubungan kerja sama dengan pelanggan 

korporat untuk mendukung pengembangan layanan dan penjualan. 

g. Staf Operasi Pelayanan 

Staf Operasi Pelayanan membantu pelaksanaan kegiatan pelayanan 

sehari-hari sesuai dengan arahan supervisor. Staf operasi pelayanan 

membantu kegiatan yang berhubungan dengan pelayanan pelanggan dan 

pelaksanaan kegiatan operasional di kantor. 

h. Petugas Loket 



15 

 

Petugas loket bertugas memberikan pelayanan secara langsung 

kepada pelanggan, seperti menerima kiriman, melayani transaksi, 

memberikan informasi mengenai layanan, serta membantu kebutuhan 

pelanggan lainnya. Petugas loket memiliki hubungan langsung dengan 

pelanggan sehingga ketelitian dan sikap pelayanan sangat diperlukan dalam 

menjalankan tugas. 

i. Staf Administrasi dan Dukungan Umum 

Staf Administrasi dan Dukungan Umum bertugas membantu 

kegiatan administrasi serta berbagai pekerjaan yang mendukung kelancaran 

kegiatan kantor.  

j. Mandor 

Mandor bertugas membantu mengawasi dan mengoordinasikan 

kegiatan pengantaran kiriman. Mandor juga berperan dalam memastikan 

pembagian kiriman kepada petugas pengantar berjalan sesuai dengan tujuan 

dan ketentuan yang telah ditetapkan. 

k. Petugas Pengantar 

Petugas pengantar bertugas mengantarkan kiriman kepada penerima 

sesuai alamat tujuan. Dalam pelaksanaan tugasnya, petugas pengantar 

memastikan kiriman diterima oleh pihak yang tepat dan memberikan 

informasi atau bukti yang diperlukan setelah proses pengantaran selesai.  

Dengan adanya pembagian tugas tersebut, setiap bagian dalam Kantor Pos 

Amuntai dapat menjalankan fungsi masing-masing dan saling berkoordinasi dalam 

mendukung kegiatan pelayanan. Struktur organisasi ini membantu menciptakan 
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pembagian pekerjaan yang lebih jelas sehingga kegiatan administrasi, pelayanan, 

pengelolaan kiriman, maupun pengantaran dapat berjalan secara teratur. 

D. Data Kepegawaian 

Berikut, data kepegawaian yang terdapat di Kantor Pos Amuntai: 

Tabel 2. 1 Data Kepegawaian Kantor Pos Amuntai 

NO JABATAN NAMA 

1. Kepala Kantor Pos Fakhrurrazi Setiawan 

2. Supervisor Operasi Pelayanan Ayu Sri Rahayu 

3. Supervisor Pengawasan Umum Raflesia Arsyad 

4. 
Supervisor Penjualan Bisnis Ritel 

dan Kemitraan 

Dahriansyah 

5. 
Supervisor Administrasi 

Keuangan dan Dukungan Umum 

Teddy Maulana 

6. 
Supervisor Pengendalian Operasi 

Kurir dan Logistik 

Muhammad Fiqri Lubis 

7. Supervisor Penjualan Korporat Farhan Ferdiansyah 

8. Staf Operasi Pelayanan Bunga Ayu Lita 

9. Staf Operasi Pelayanan/Kasir Mahdina Al-Umairah 

10. Customer Service Citra Risa Septiani 

11. 
Staf Administrasi dan Dukungan 

Umum 

Eka Ayu Dewiyanti 

12. 
Staf Pengendalian Operasi Kurir 

dan Logistik (Mandor) 

Nurullah Ichsan 

13. 
Staf Pengendalian Operasi Kurir 

dan Logistik (Pengantar) 

Ahmadi, Fadil Rabbani, dan Saukani 

14. Petugas Loket Rihlanasita, Novianti, dan Soraya 

Sumber data: Data Kepegawaian Kantor Pos Amuntai 
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BAB III 

PELAKSANAAN MAGANG 

A. Bentuk Kegiatan Magang 

Pelaksanaan praktik magang di PT Pos Indonesia (Persero) Kantor Pos 

Amuntai KC 71400 merupakan bentuk pembelajaran secara langsung yang 

memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman kerja 

di lingkungan instansi. Kegiatan magang dilaksanakan sebagai bagian dari proses 

pembelajaran Program Studi Administrasi Publik STIA Amuntai dengan tujuan 

untuk mengembangkan kemampuan profesional, personal, dan sosial mahasiswa. 

Pelaksanaan magang juga menjadi sarana bagi mahasiswa untuk memahami 

penerapan pengetahuan yang telah diperoleh selama perkuliahan dalam kegiatan 

kerja secara nyata. 

Praktik magang yang dilaksanakan oleh penulis berlangsung selama kurang 

lebih dua bulan, yaitu mulai tanggal 22 Juni 2026 sampai dengan 22 Agustus 2026. 

Selama pelaksanaan magang, penulis ditempatkan pada Bagian Operasional dan 

mengikuti kegiatan kerja yang berkaitan dengan proses penerimaan, pengolahan, 

penyortiran, serta pengemasan kembali barang kiriman. Kegiatan tersebut 

dilaksanakan dengan mengikuti arahan petugas dan prosedur kerja yang berlaku di 

lingkungan Kantor Pos. 

Pelaksanaan kegiatan magang dilakukan secara terjadwal dari hari Senin 

sampai dengan Sabtu, dengan waktu kerja mulai pukul 08.00 WITA sampai dengan 

16.30 WITA. Selama berada di tempat magang, penulis diwajibkan hadir tepat 

waktu, berpakaian rapi dan sopan, mematuhi tata tertib kantor, serta mengikuti 

arahan dari pembimbing lapangan dan pegawai yang bertugas. 
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Adapun kegiatan magang pada Bagian Operasional mencakup kegiatan seperti:  

1. Penerimaan barang dari pengirim (receiving) 

2. Pembukaan kantong kiriman (unbagging) 

3. Penyortiran barang berdasarkan wilayah tujuan (sortir) 

4. Pengemasan ulang barang ke dalam kantong kiriman (bagging) 

5. Melakukan pencatatan dan pendataan kiriman (Manifes R7) 

Kelima kegiatan tersebut merupakan rangkaian proses yang dilakukan 

secara berurutan agar kiriman dapat dikelola dan diteruskan sesuai dengan tujuan 

pengiriman. 

Selain melaksanakan kegiatan teknis tersebut, penulis juga mempelajari 

sistem kerja operasional yang diterapkan di Kantor Pos. Setiap kegiatan dilakukan 

berdasarkan prosedur kerja yang telah ditetapkan dan membutuhkan koordinasi 

antara petugas. Penulis juga belajar menerapkan kedisiplinan, ketelitian, tanggung 

jawab, komunikasi, serta kerja sama selama melaksanakan pekerjaan. Selama 

pelaksanaan magang, setiap kegiatan yang dilakukan dicatat dalam agenda harian 

sebagai bentuk dokumentasi kegiatan dan bahan penyusunan laporan. 

B. Uraian Kegiatan Magang 

Selama melaksanakan praktik magang di PT Pos Indonesia (Persero) Kantor 

Pos Amuntai KC (Kantor Cabang) 71400, penulis ditempatkan pada Bagian 

Operasional. Menurut Kotler (2019), “kegiatan operasional merupakan bagian 

penting dalam penyelenggaraan layanan karena mencakup proses pengelolaan 

kegiatan secara efektif dan efisien.” Dalam konteks Kantor Pos, kegiatan 

operasional berkaitan dengan bagaimana barang kiriman diterima, diproses, disortir 

dan diteruskan ke tujuan berikutnya. Penerapan sistem kerja yang teratur diperlukan 
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agar proses pengiriman dapat berjalan dengan tepat waktu dan meminimalkan 

kesalahan. 

1. Adapun kegiatan yang dilakukan penulis pada Bagian Operasional adalah 

sebagai berikut: 

a. Receiving (Penerimaan Kiriman) 

Receiving merupakan tahap awal dalam rangkaian kegiatan 

operasional Kantor Pos. Pada kegiatan ini, penulis membantu petugas dalam 

menerima barang kiriman yang masuk, kemudian melakukan pemeriksaan 

awal terhadap jumlah, kondisi fisik, serta kesesuaian data kiriman. 

Pemeriksaan dilakukan dengan memperhatikan informasi yang terdapat pada 

label atau dokumen kiriman sebelum barang diteruskan ke tahap berikutnya. 

Dalam pelaksanaannya, penulis berhubungan dengan petugas 

operasional dan bagian terkait yang menangani penerimaan serta pengolahan 

kiriman. Kegiatan receiving memberikan manfaat dalam meningkatkan 

ketelitian dan akurasi pada saat penerimaan barang serta mengurangi 

kemungkinan terjadinya kesalahan dalam proses pengelolaan kiriman. Tujuan 

kegiatan ini adalah memastikan bahwa barang yang diterima telah sesuai 

dengan data dan siap untuk diproses ke tahap operasional selanjutnya.  

b. Unbagging (Pembukaan Kantong Kiriman) 

Setelah proses receiving selesai, kegiatan berikutnya adalah 

unbagging atau pembukaan kantong kiriman. Pada tahap ini, penulis 

membantu petugas membuka kantong kiriman yang berisi sejumlah barang 

untuk kemudian dikeluarkan dan dipisahkan sesuai dengan jenis layanan 

maupun tujuan pengiriman. 
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Dalam kegiatan ini, penulis berhubungan dengan petugas operasional 

yang bertanggung jawab terhadap proses pembukaan dan pengelompokan 

kiriman sebelum dilakukan penyortiran. Kegiatan unbagging membutuhkan 

ketelitian karena setiap barang yang dikeluarkan dari kantong harus 

diperhatikan identitas dan informasi pengirimannya. Kesalahan dalam proses 

pembukaan dan pemisahan dapat memengaruhi tahapan penyortiran 

berikutnya. 

c. Sortir (Penyortiran Kiriman) 

Setelah barang dikeluarkan dari kantong kiriman, tahap selanjutnya 

adalah penyortiran. Dalam kegiatan ini, penulis membantu mengelompokkan 

barang berdasarkan wilayah tujuan, kode pos, dan jenis layanan pengiriman. 

Proses penyortiran dilakukan dengan memperhatikan informasi yang 

tercantum pada label kiriman agar barang dapat ditempatkan pada kelompok 

yang sesuai. 

Pada proses ini, penulis berhubungan dengan petugas operasional 

yang melakukan penyortiran dan pengelolaan kiriman berdasarkan jalur 

distribusinya.  Kegiatan sortir membutuhkan tingkat ketelitian yang tinggi 

karena kesalahan dalam menentukan tujuan dapat menyebabkan barang 

masuk ke jalur distribusi yang tidak sesuai. Oleh karena itu, penulis harus 

memperhatikan kode pos, alamat tujuan, dan informasi lainnya sebelum 

menempatkan barang pada kelompok yang telah ditentukan. 

d. Bagging (Pengemasan Kembali Kiriman) 

Tahap berikutnya setelah proses penyortiran adalah bagging atau 

pengemasan kembali barang kiriman. Pada kegiatan ini, penulis membantu 



21 

 

memasukkan barang-barang yang telah disortir ke dalam kantong kiriman 

sesuai dengan wilayah atau jalur distribusinya. 

Selain memasukkan barang ke dalam kantong, penulis juga membantu 

memastikan bahwa label tujuan dan dokumen pendukung yang diperlukan 

telah sesuai dengan isi kiriman. Ketelitian diperlukan agar barang yang telah 

dikelompokkan tidak tercampur kembali dengan barang yang memiliki tujuan 

berbeda. 

Tujuan kegiatan ini adalah memastikan barang telah dikemas dan 

diberi informasi tujuan yang sesuai sebelum diteruskan ke proses pengiriman 

berikutnya. Dalam pelaksanaannya, penulis berhubungan dengan petugas 

operasional yang menangani pengemasan dan persiapan kiriman untuk 

diteruskan ke proses distribusi berikutnya. 

e. Manifes R7 (Mencatat dan Mendata Kiriman) 

Manifes R7 merupakan kegiatan pencatatan dan pendataan kiriman 

sebagai bagian dari proses pengelolaan kiriman di Kantor Pos. Pada kegiatan 

ini, penulis membantu petugas dalam melakukan manifes terhadap kiriman 

yang akan diproses ke tahap berikutnya. Kegiatan dilakukan dengan 

memperhatikan informasi kiriman dan memastikan data yang dicatat sesuai 

dengan kiriman yang tersedia. 

Dalam pelaksanaannya, penulis berhubungan dengan petugas 

operasional yang bertanggung jawab dalam proses manifes dan pengelolaan 

kiriman. Penulis mengikuti arahan petugas serta melakukan pengecekan 

dengan teliti agar data kiriman yang dimasukkan atau dicatat tidak mengalami 

kesalahan. Ketelitian diperlukan karena kesesuaian data manifes dengan 
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kiriman dapat mendukung kelancaran proses pengiriman dan memudahkan 

pengelolaan kiriman pada tahap berikutnya. 

Kegiatan Manifes R7 memberikan pengalaman kepada penulis dalam 

memahami pentingnya ketelitian dan ketepatan dalam pencatatan data 

kiriman. Tujuan kegiatan ini adalah membantu memastikan data kiriman 

tercatat dengan baik dan sesuai sebelum diteruskan ke proses operasional 

selanjutnya. 

2. Penerapan Sistem Kerja Operasional 

Selain melaksanakan kegiatan teknis, penulis juga memperoleh 

pemahaman mengenai sistem kerja operasional yang diterapkan di Kantor Pos 

Amuntai. Setiap kegiatan mulai dari receiving, unbagging, sortir, bagging 

hingga manifes R7, merupakan satu rangkaian yang saling berhubungan. Setiap 

tahap harus dilaksanakan secara berurutan dan sesuai dengan prosedur yang 

telah ditetapkan agar tidak menghambat proses distribusi. 

Selama melaksanakan kegiatan tersebut, penulis belajar menerapkan 

ketelitian dalam memeriksa data dan label kiriman, kedisiplinan dalam 

mengikuti prosedur kerja, serta tanggung jawab terhadap tugas yang diberikan. 

Penulis juga memahami bahwa koordinasi dan komunikasi antarpegawai 

diperlukan untuk mendukung kelancaran pekerjaan. 

Berdasarkan kegiatan yang telah dilaksanakan, kegiatan magang pada 

Bagian Operasional memberikan pengalaman langsung kepada penulis 

mengenai bagaimana proses pengelolaan kiriman dilaksanakan mulai dari 

penerimaan hingga pengemasan kembali. Melalui kegiatan tersebut, penulis 

tidak hanya memperoleh keterampilan teknis dalam proses operasional, tetapi 
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juga memahami pentingnya penerapan SOP, ketelitian, kedisiplinan, tanggung 

jawab, dan kerja sama dalam mendukung kualitas pelayanan di Kantor Pos. 

C. Kendala Kegiatan Magang dan Pemecahannya 

Selama melaksanakan praktik magang di Kantor Pos Amuntai, penulis 

menghadapi beberapa kendala dalam melaksanakan kegiatan di bagian operasional. 

Kendala tersebut menjadi bagian dari proses pembelajaran dan penyesuaian diri 

terhadap lingkungan kerja. Adapun kendala yang dihadapi beserta upaya 

pemecahannya adalah sebagai berikut. 

1. Kendala dalam Menyesuaikan Diri dengan Alur Kerja di Bagian 

Operasional 

Pada awal pelaksanaan magang di bagian operasional, penulis 

mengalami kesulitan dalam memahami alur kerja pengelolaan paket. Kegiatan 

di bagian operasional memiliki beberapa tahapan yang harus dilakukan secara 

berurutan, sehingga penulis membutuhkan waktu untuk memahami proses kerja 

dan tugas yang diberikan. 

Pemecahan: 

Penulis berusaha memahami alur kerja dengan memperhatikan arahan 

dari pegawai dan mengikuti contoh yang diberikan. Apabila terdapat tahapan 

pekerjaan yang belum dipahami, penulis bertanya kepada pegawai yang bertugas 

agar pekerjaan dapat dilakukan sesuai dengan prosedur yang berlaku. 

2. Kendala Jaringan dan Aplikasi yang Terkadang Lambat 

Dalam melaksanakan kegiatan di bagian operasional, terdapat pekerjaan 

yang menggunakan sistem atau aplikasi untuk mendukung proses pengelolaan 

paket. Pada beberapa kesempatan, jaringan mengalami keterlambatan dan 
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aplikasi yang digunakan terkadang berjalan lambat. Kondisi tersebut 

menyebabkan proses pekerjaan menjadi lebih lama. 

Pemecahan: 

Penulis menunggu hingga jaringan atau aplikasi kembali normal sebelum 

melanjutkan pekerjaan. Sambil menunggu, penulis melakukan kegiatan lain 

yang dapat dikerjakan, seperti merapikan dan memeriksa paket. Apabila kendala 

masih berlangsung, penulis meminta arahan kepada pegawai yang bertugas 

untuk menentukan pekerjaan yang dapat dilakukan sementara. 

3. Kendala dalam Ketelitian Saat Menangani Paket 

Penulis mengalami kendala dalam menjaga ketelitian ketika melakukan 

pekerjaan di bagian operasional, terutama saat memeriksa dan mengelompokkan 

paket berdasarkan informasi tujuan pengiriman. Banyaknya paket yang harus 

diperiksa membuat penulis harus lebih teliti dalam memperhatikan alamat, kode 

pos, maupun informasi yang terdapat pada label paket agar tidak terjadi 

kesalahan dalam pengelompokan. 

Pemecahan: 

Untuk mengatasi kendala tersebut, penulis melakukan pemeriksaan 

kembali terhadap informasi yang terdapat pada label paket sebelum 

mengelompokkannya. Penulis juga mengikuti arahan dan prosedur yang 

diberikan oleh pegawai serta bertanya apabila terdapat paket yang informasinya 

kurang jelas. Dengan demikian, kesalahan dalam pengelompokan paket dapat 

diminimalkan.
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan pelaksanaan praktik magang yang telah dilakukan di PT Pos 

Indonesia (Persero) Kantor Pos Amuntai KC (Kantor Cabang) 71400 selama kurang 

lebih dua bulan, dapat disimpulkan bahwa kegiatan magang memberikan 

pengalaman secara langsung kepada penulis dalam mengenal dan memahami dunia 

kerja, khususnya pada kegiatan operasional. Melalui kegiatan tersebut, penulis 

dapat mengetahui bagaimana proses pengelolaan kiriman dilaksanakan dengan 

mengikuti prosedur dan arahan dari petugas yang bertanggung jawab. 

Selama melaksanakan praktik magang pada Bagian Operasional, penulis 

terlibat dalam beberapa kegiatan, yaitu receiving, unbagging, sortir bagging, dan 

Manifes R7. Receiving dilakukan dengan membantu menerima serta memeriksa 

kiriman yang masuk. Selanjutnya, pada tahap unbagging penulis membantu 

membuka kantong kiriman dan memisahkan barang berdasarkan jenis maupun 

tujuan. Pada proses sortir kiriman dikelompokkan berdasarkan wilayah tujuan, 

kode pos, dan jenis layanan. Setelah itu, kegiatan dilanjutkan dengan bagging, yaitu 

memasukkan kembali kiriman yang telah disortir ke dalam kantong sesuai dengan 

jalur distribusinya. Tahap terakhir, melakukan Manifes R7, langkah ini memastikan 

keamanan barang yang dikirim. Rangkaian kegiatan tersebut saling berkaitan dan 

perlu dilakukan secara berurutan agar proses pengiriman dapat berjalan dengan 

baik. 

Selain memperoleh pengalaman dalam melaksanakan pekerjaan 

operasional, penulis juga memahami pentingnya penerapan Standar Operasional 
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Prosedur (SOP), ketelitian, kedisiplinan, tanggung jawab, serta komunikasi dan 

kerja sama antarpegawai. Setiap tahapan pekerjaan memiliki keterkaitan dengan 

tahapan berikutnya sehingga kesalahan pada satu proses dapat memengaruhi 

kelancaran proses pengiriman. Oleh karena itu, pelaksanaan pekerjaan secara teliti 

dan sesuai prosedur sangat diperlukan untuk mendukung kelancaran operasional 

serta kualitas pelayanan kepada masyarakat.  

Dengan adanya kegiatan praktik magang ini, penulis mendapatkan 

pengetahuan dan pengalaman yang tidak hanya berkaitan dengan keterampilan 

teknis, tetapi juga mengenai sikap dan etika dalam bekerja. Pengalaman tersebut 

menjadi bekal bagi penulis untuk meningkatkan kesiapan dalam menghadapi dunia 

kerja serta menerapkan pengetahuan yang diperoleh selama perkuliahan dalam 

lingkungan kerja yang sebenarnya. 

B. Saran 

Berdasarkan kendala yang ditemui selama melaksanakan praktik magang 

pada Bagian Operasional, penulis memberikan beberapa saran yang ditujukan 

kepada pihak-pihak yang berkaitan dengan penyelesaian kendala tersebut, yaitu 

sebagai berikut: 

1. Peningkatan Pengarahan dan Pembimbingan bagi Mahasiswa Magang 

Saran ini ditujukan kepada pembimbing lapangan dan pegawai Bagian 

Operasional Kantor Pos Amuntai. Pembimbing lapangan dan pegawai 

diharapkan dapat memberikan pengarahan secara bertahap kepada mahasiswa 

magang, khususnya mengenai alur kerja operasional seperti receiving, 

unbagging, sortir, bagging, dan Manifes R7. Pengarahan sebaiknya diberikan 

pada awal pelaksanaan kegiatan dan dilanjutkan dengan pendampingan ketika 
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mahasiswa melakukan pekerjaan yang belum dipahami. Dengan adanya 

bimbingan yang lebih terarah, mahasiswa dapat lebih cepat memahami alur dan 

prosedur kerja serta mengurangi kesalahan dalam melaksanakan tugas. 

2. Peningkatan Kestabilan Jaringan dan Sistem Operasional 

Saran ini ditujukan kepada pihak pengelola sistem atau IT serta pimpinan 

Kantor Pos Amuntai. Pihak terkait diharapkan dapat melakukan pemeriksaan 

dan pemeliharaan jaringan serta aplikasi yang digunakan dalam mendukung 

kegiatan operasional secara berkala. Apabila terjadi gangguan atau 

keterlambatan sistem, diperlukan penanganan dan pemeriksaan secara cepat agar 

pekerjaan tidak mengalami hambatan dalam waktu yang lama. Dengan jaringan 

dan sistem yang lebih stabil, proses pencatatan dan pengelolaan kiriman dapat 

berjalan lebih lancar dan efektif. 

3. Peningkatan Ketelitian dalam Penanganan Kiriman  

Saran ini ditujukan kepada mahasiswa magang dan pegawai Bagian 

Operasional Kantor Pos Amuntai. Mahasiswa magang maupun pegawai 

diharapkan selalu melakukan pemeriksaan kembali terhadap alamat tujuan, kode 

pos, label, dan informasi kiriman sebelum melakukan penyortiran atau 

pengelompokan. Pegawai yang bertugas juga diharapkan memberikan arahan 

apabila terdapat kiriman dengan informasi yang kurang jelas. Bagi mahasiswa 

magang, apabila menemukan kesulitan atau keraguan dalam menentukan tujuan 

kiriman, sebaiknya segera bertanya kepada pegawai yang bertanggung jawab 

sebelum melanjutkan proses. Dengan demikian, kemungkinan terjadinya 

kesalahan dalam pengelompokan dan pengiriman kiriman dapat diminimalkan. 
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Dengan adanya saran tersebut, diharapkan setiap pihak yang berkaitan 

dapat menjalankan perannya dalam mengatasi kendala yang ditemukan selama 

pelaksanaan praktik magang. Peningkatan pembimbingan, kestabilan sistem, 

serta ketelitian dalam menangani kiriman diharapkan dapat mendukung 

kelancaran kegiatan operasional dan meningkatkan kualitas pelayanan di Kantor 

Pos Amuntai.
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Lampiran 2 Surat Balasan Magang 

 

  



 

 

Lampiran 3 Daftar Hadir Mahasiswa Magang 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

Lampiran 4 Agenda Harian Magang 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

  



 

 

Lampiran 5 Dokumentasi Mahasiswa Kegiatan Magang 

 

 

Kegiatan Proses Receiving, Unbagging, dan Bagging Paket 

 

 

Kegiatan Membantu Bidang Cutomer Service  



 

 

 

Kegiatan Pengambilan Paket Yang Ada di Loket 

 

 

Kegiatan Memasukkan Barang ke Karung dan Memberikan Label  



 

 

 

Kegiatan Membantu Memasukkan Barang ke Mobil Pengantaran 

 

 

Kegiatan Melakukan Rekapitulasi Absensi Kurir Logistik  



 

 

 

Pengantaran Mahasiswa Magang Kepada Instansi Bersama Dosen Pembimbing 

 

 

 

Penjemputan Mahasiswa Magang Dari Instansi Bersama Dosen Pembimbing 
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