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ABSTRAK 

 
PT. X berdiri pada tahun 2011 di Makassar dan pindah ke Bandung pada 

tahun 2013, perusahaan ini bergerak dibidang fashion. Kantor PT. X berlokasi di 

Jl. Abdurahman Saleh No. 25, Bandung dan memiliki toko yang berlokasi di Jl. 

Cihampelas No. 96, Bandung. Dalam hasil wawancara dan observasi, diketahui 

bahwa kinerja di dalam perusahaan sering mengalami keterhambatan dikarenakan 

belum adanya prosedur yang jelas sehingga membuat para karyawan perusahaan 

sering lupa dan tidak mengerti prosedur kerja yang mereka lakukan, akibatmya 

para karyawanpun sering melakukan pekerjaan secara berulang-ulang. 

Tujuan Penelitian ini ialah untuk merancang prosedur dan dokumen untuk 

mendukung perencanaan penjualan di PT. X. Pengambilan data dalam penelitian 

ini dilakukan dengan menggunakan metode wawancara tatap muka kepada CEO 

dan masing-masing kepala bagian departemen yaitu Creative Director, Sales 

General Manager, Chief Branding Officer dan Financial Officer.  

Pengolahan data dilakukan dengan kerangka berpikir PIECES 

(Performance, Information, Economics, Control, Efficiency and Service) untuk 

mengetahui hal apa saja yang memerlukan perbaikan, kemudian dengan Diagram 

Alir Dokumen (DAD) untuk membuat prosedur aktual perusahaan dan prosedur 

usulan, selanjutnya menggunakan Data Flow Diagram (DFD) yang terdiri dari 

Context Diagram, DFD level 1 dan DFD level 2 untuk menganalisis informasi dan 

data yang lebih spesifik meliputi identifikasi subsistem di dalam perusahaan serta 

perancangan input dan output dokumen untuk mendukung prosedur yang 

diusulkan.  

Usulan yang diberikan ialah dari 15 prosedur yang ada, 12 prosedur 

diantaranya diperbaiki sedangkan 3 prosedur lagi yaitu prosedur pengelolaan 

multi project yang dilakukan oleh Creative Director dan prosedur penganalisisan 

hasil performance sales serta penyusunan dan pelaksanaan strategi promosi dan 

pelayanan pelanggan offline store dan online store oleh Sales General Manager 

tidak diperbaiki karena sudah baik secara prosedural. 12 prosedur yang diperbaiki 

ada yang prosesnya dihilangkan sehingga prosedur terlaksana dengan cepat, ada 

yang ditambahkan prosesnya agar prosedur terlaksana dengan benar, ada prosedur 

yang dibuat menjadi terkomputerisasi agar lebih mudah dan cepat, ada yang 

prosesnya digabung agar menghemat waktu. 

Selain usulan perbaikan prosedur, ada 8 dokumen usulan yang 

ditambahkan kejelasan informasinya di dalam masing-masing dokumen tersebut 

berdasarkan data atau informasi yang dibutuhkan dan dibandingkan dengan 

ketersediaan data atau informasi saat ini agar lebih mudah dibaca, lebih mudah 

dimengerti dan dapat dipertanggung jawabkan kebenarannya, kemudian dilakukan 

perancangan pengarsipan dokumen proyeksi produk secara manual dengan 

menggunakan meja kantor yang memiliki laci pengarsipan dan rak buku di atas 

meja yang berfungsi sebagai tempat penyimpanan sementara dokumen agar 

mudah dicari dan untuk menghindari terjadinya kehilangan dokumen ataupun 

pencurian dokumen oleh orang yang tidak bertanggung jawab. 
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