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Abstract. Marketplace sales require interconnected information regarding orders, warehouse fulfillment, 
shipping documents, payment evidence, and sales reconciliation. This study aims to map document control 
procedures and identify risk points in marketplace sales administration at CV. Sinar Dua Pratama. The 
study employs a descriptive quantitative method through the analysis of transaction documents from August 
2026 using a structured checklist covering completeness, consistency, traceability, verification, and 
reconciliation indicators. The data analyzed consist of 371 Shopee transactions. The results show that the 
completeness of key data and administrative verification reached 95.69%, transaction traceability reached 
98.92%, and the availability of actual transaction values reached 99.46%. In addition, 97.84% of 
transactions were recorded as having been remitted, while 2.16% were classified as returns. These findings 
indicate that most transactions contain administrative information that supports the transaction-tracing 
process. However, some transactions still contain incomplete information, while transactions classified as 
returns require further examination. The findings imply the need to improve accuracy in document 
recording, ensure consistent use of transaction identifiers, verify information completeness, and conduct 
periodic reconciliation between sales records and supporting transaction evidence. These measures are 
expected to strengthen document control and reduce the risk of administrative errors in marketplace sales. 
Keywords: document control; marketplace; sales administration; transaction records; verification 
 
Abstrak. Penjualan melalui marketplace memerlukan keterhubungan informasi antara pesanan, 
pemenuhan barang oleh gudang, bukti pengiriman, bukti pembayaran, dan rekonsiliasi penjualan. 
Penelitian ini bertujuan memetakan prosedur pengendalian dokumen serta mengidentifikasi titik risiko 
dalam administrasi penjualan marketplace pada CV. Sinar Dua Pratama. Penelitian menggunakan metode 
kuantitatif deskriptif melalui analisis dokumen transaksi selama Agustus 2026 dengan daftar periksa 
terstruktur yang mencakup indikator kelengkapan, konsistensi, keterlacakan, verifikasi, dan rekonsiliasi. 
Data yang dianalisis terdiri atas 371 transaksi Shopee. Hasil analisis menunjukkan bahwa kelengkapan data 
utama dan verifikasi administratif mencapai 95,69%, keterlacakan transaksi sebesar 98,92%, serta 
ketersediaan nilai riil sebesar 99,46%. Selain itu, sebanyak 97,84% transaksi tercatat berstatus sudah setor, 
sedangkan 2,16% berstatus pengembalian. Temuan ini menunjukkan bahwa sebagian besar transaksi telah 
memiliki informasi administratif yang mendukung proses penelusuran. Namun, masih terdapat transaksi 
dengan informasi yang belum lengkap dan transaksi berstatus pengembalian yang memerlukan 
pemeriksaan lebih lanjut. Penelitian ini mengimplikasikan perlunya peningkatan ketelitian dalam 
pencatatan dokumen, penggunaan identitas transaksi yang konsisten, pemeriksaan kelengkapan informasi, 
serta rekonsiliasi berkala antara catatan penjualan dan bukti transaksi terkait. Langkah tersebut diharapkan 
dapat memperkuat pengendalian dokumen dan mengurangi risiko kesalahan administrasi penjualan 
marketplace. 
Kata kunci: administrasi penjualan; dokumen transaksi; marketplace; pengendalian dokumen; verifikasi 
 
1. LATAR BELAKANG 

Perkembangan perdagangan digital mendorong perusahaan untuk mengelola 
transaksi penjualan melalui sistem marketplace secara tertib dan dapat ditelusuri. Pada 
penjualan daring, informasi transaksi tidak hanya berada pada satu dokumen. Informasi 
pesanan pada platform perlu dihubungkan dengan dokumen internal, proses pengambilan 
dan pengemasan barang, bukti penyerahan kepada jasa pengiriman, catatan pembayaran, 
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serta pencatatan penjualan. Ketidaksesuaian pada salah satu tahap dapat menyulitkan 
penelusuran transaksi dan meningkatkan risiko kesalahan administrasi. 

CV. Sinar Dua Pratama merupakan perusahaan perdagangan dan distribusi suku 
cadang kendaraan bermotor yang melakukan penjualan secara langsung maupun melalui 
marketplace. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) mencatat bahwa kegiatan 
administrasi penjualan marketplace mencakup pemeriksaan pesanan pada Shopee Seller 
Centre, penerusan rincian pesanan kepada admin gudang melalui grup komunikasi 
internal, penerimaan konfirmasi berupa surat jalan dan faktur, pengaturan pengiriman, 
pencetakan resi, serta pembaruan stok pada toko marketplace. Aktivitas tersebut 
menunjukkan adanya perpindahan informasi dan dokumen antarfungsi, sehingga 
konsistensi data dan keterlacakan dokumen menjadi aspek penting. 

Dalam konteks pengendalian internal, dokumentasi yang lengkap dan pemeriksaan 
yang konsisten membantu organisasi menjaga keandalan informasi serta mendukung 
pertanggungjawaban transaksi. Namun, keberadaan dokumen saja belum cukup apabila 
dokumen tidak memiliki identitas transaksi yang sama, tidak diperiksa silang, atau tidak 
direkonsiliasi secara berkala. Oleh karena itu, pengendalian dokumen perlu dinilai 
berdasarkan bukti yang dapat diperiksa, bukan hanya berdasarkan uraian prosedur. 

Kesenjangan yang menjadi perhatian penelitian ini adalah belum tersedianya hasil 
pengukuran terstruktur tentang kelengkapan dan kesesuaian dokumen transaksi dalam 
laporan PKL. Laporan tersebut memberikan gambaran alur kerja, tetapi tidak menyajikan 
jumlah transaksi yang diuji, frekuensi kesalahan, atau persentase kelengkapan dokumen. 
Penelitian ini karena itu diarahkan sebagai analisis dokumen kuantitatif deskriptif dengan 
daftar periksa. Rumusan masalah penelitian adalah bagaimana alur pengendalian 
dokumen dalam administrasi penjualan marketplace pada CV. Sinar Dua Pratama dan 
titik risiko apa yang dapat diidentifikasi melalui pemeriksaan dokumen transaksi. Tujuan 
penelitian adalah memetakan alur dokumen, mengukur tingkat kelengkapan dan 
kesesuaian dokumen berdasarkan indikator terstruktur, serta menyusun rekomendasi 
perbaikan pengendalian. Penelitian ini tidak menguji hubungan sebab-akibat 
antarkonstruk dan tidak menggunakan hipotesis regresi karena data yang tersedia berupa 
dokumen transaksi, bukan data survei. 

2. KAJIAN TEORITIS 
Pengendalian dokumen dan pengendalian internal 
Pengendalian dokumen dalam penelitian ini dimaknai sebagai prosedur untuk 

memastikan dokumen transaksi dibuat atau diterima, diperiksa, disimpan, dan dapat 
ditelusuri kembali secara konsisten. Pada proses penjualan, pengendalian tersebut 
mencakup kelengkapan bukti, kesesuaian informasi antar dokumen, identifikasi transaksi, 
otorisasi atau konfirmasi pada tahap yang relevan, serta rekonsiliasi catatan. Kerangka 
pengendalian internal COSO menempatkan informasi dan komunikasi serta aktivitas 
pengendalian sebagai unsur penting dalam mendukung pencapaian tujuan operasional 
dan keandalan pelaporan. 

Administrasi penjualan marketplace 
Administrasi penjualan marketplace mencakup pencatatan dan pemrosesan informasi 

pesanan sejak pesanan diterima hingga transaksi diselesaikan. Pada alur yang dijelaskan 
dalam laporan PKL, informasi pesanan diperiksa pada Shopee Seller Centre, diteruskan 
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ke bagian gudang, dikonfirmasi melalui dokumen internal, kemudian diproses untuk 
pengiriman. Pengelolaan stok juga menjadi bagian terkait karena ketidaksesuaian antara 
stok fisik dan stok yang tercantum pada platform berpotensi menyebabkan pesanan tidak 
dapat dipenuhi. 

Kelengkapan, konsistensi, keterlacakan, dan rekonsiliasi 
Kelengkapan menunjukkan apakah dokumen wajib tersedia untuk suatu transaksi. 

Konsistensi menunjukkan kesesuaian elemen seperti nomor pesanan, produk, kuantitas, 
nilai transaksi, dan status pengiriman antar dokumen. Keterlacakan mengacu pada 
kemampuan menghubungkan dokumen dari awal sampai akhir melalui nomor pesanan 
atau identitas transaksi yang seragam. Verifikasi menunjukkan adanya bukti pemeriksaan 
atau konfirmasi pada tahapan penting. Rekonsiliasi menunjukkan bahwa catatan 
penjualan marketplace dibandingkan dengan dokumen internal dan catatan pembayaran 
yang relevan. 

Kelima indikator tersebut dioperasionalkan menjadi daftar periksa agar setiap 
transaksi dapat dinilai dengan cara yang sama. Pengukuran bersifat deskriptif; hasilnya 
disajikan dalam jumlah dokumen sesuai dan tidak sesuai, kemudian dihitung sebagai 
persentase terhadap seluruh transaksi yang diperiksa. Indikator dan aturan penilaian harus 
ditetapkan sebelum pemeriksaan dilakukan agar tidak berubah mengikuti hasil. 

Kerangka analisis 
Kerangka analisis penelitian dimulai dari dokumen pesanan sebagai titik awal, 

dilanjutkan pemeriksaan dokumen internal, bukti pengiriman, bukti pembayaran, dan 
rekonsiliasi penjualan. Setiap transaksi diberi identitas unik, lalu dibandingkan antar 
dokumen berdasarkan indikator yang telah ditetapkan. Keluaran analisis berupa tingkat 
kelengkapan, tingkat kesesuaian, daftar pengecualian, dan peta titik risiko. Karena 
penelitian tidak menguji pengaruh antarvariabel, hipotesis statistik tidak dirumuskan. 

 
3. METODE PENELITIAN 

Desain penelitian 
Penelitian dirancang sebagai penelitian kuantitatif deskriptif dengan teknik analisis 

dokumen. Periode sumber observasi adalah 1–31 Agustus 2026, yaitu periode 
pelaksanaan PKL. Analisis dilakukan terhadap dokumen transaksi nonrahasia yang dapat 
diakses dengan izin perusahaan. Nama pelanggan, alamat, nomor telepon, dan informasi 
sensitif lainnya tidak dimasukkan ke dalam lembar analisis. 

Populasi, unit analisis, dan sampel 
Populasi dalam penelitian ini adalah seluruh transaksi penjualan melalui marketplace 

pada CV. Sinar Dua Pratama selama periode Agustus 2026. Unit analisis penelitian 
adalah setiap entri pesanan atau transaksi penjualan yang tercatat dalam data orderan 
marketplace. Berdasarkan dokumen yang tersedia, terdapat 371 transaksi shopee. Oleh 
karena itu, sebanyak 371 entri tersebut digunakan sebagai sampel analisis berdasarkan 
data yang tersedia.  

Sumber dan teknik pengumpulan data 
Data dikumpulkan melalui observasi alur kerja dan pemeriksaan dokumen 

nonrahasia, yaitu (1) data pesanan marketplace, (2) invoice atau faktur, (3) surat jalan 
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atau bukti pengiriman/resi, (4) bukti pembayaran yang tersedia dan dapat diakses, serta 
(5) rekap atau rekonsiliasi penjualan marketplace. 

Variabel dan instrumen 
Fokus ukur penelitian adalah kualitas pengendalian dokumen yang dioperasionalkan 

melalui lima indikator: kelengkapan, konsistensi, keterlacakan, verifikasi, dan 
rekonsiliasi. Instrumen berupa checklist per transaksi. Setiap indikator diberi skor 1 jika 
bukti memenuhi kriteria dan 0 jika tidak memenuhi atau bukti tidak ditemukan. Status 
“tidak berlaku” hanya dapat digunakan apabila kriteria memang tidak relevan bagi 
transaksi tersebut dan harus dikeluarkan dari penyebut perhitungan indikator terkait. 

Tabel 1. Variabel dan instrumen 
Indikator Kriteria pemeriksaan Bukti utama 

Kelengkapan 
Dokumen yang diwajibkan untuk 
tahap transaksi tersedia 

Pesanan, invoice/faktur, 
bukti pengiriman, bukti 
pembayaran, rekap 

Konsistensi 
Nomor pesanan, produk, kuantitas, dan 
nilai yang relevan sesuai antar 
dokumen 

Pesanan dibandingkan 
dengan invoice/faktur dan 
bukti pengiriman 

Keterlacakan 
Dokumen dapat dihubungkan 
menggunakan nomor pesanan atau 
identitas transaksi yang konsisten 

Nomor pesanan, invoice, 
resi, referensi pada rekap 

Verifikasi 
Terdapat bukti pemeriksaan atau 
konfirmasi pada tahap yang ditetapkan 

Status marketplace, 
konfirmasi gudang, bukti 
pembayaran yang tersedia 

Rekonsiliasi 
Transaksi dapat ditelusuri pada rekap 
penjualan dan perbedaan ditandai 
untuk ditindaklanjuti 

Rekap penjualan 
marketplace dan dokumen 
pendukung 

Teknik analisis data 
Data checklist direkap menggunakan frekuensi dan persentase. Persentase 

pemenuhan indikator dihitung dengan rumus: jumlah transaksi yang memenuhi indikator 
dibagi jumlah transaksi yang dinilai pada indikator tersebut, dikalikan 100%. Persentase 
pengecualian dihitung dengan cara serupa untuk transaksi yang tidak memenuhi kriteria. 
Hasil disajikan melalui tabel frekuensi, persentase, dan daftar jenis ketidaksesuaian. Uji 
validitas, reliabilitas kuesioner, uji asumsi klasik, uji t, korelasi, dan regresi tidak 
digunakan karena instrumen bukan kuesioner dan desainnya tidak menguji hubungan 
antarvariabel. Untuk meningkatkan konsistensi, kriteria checklist perlu diuji coba pada 
sejumlah kecil dokumen dan, bila memungkinkan, diperiksa oleh penilai kedua. 

Rumus tingkat pemenuhan indikator: P = (n memenuhi / n dinilai) × 100%. P adalah 
persentase pemenuhan; n memenuhi adalah jumlah transaksi yang memenuhi kriteria; n 
dinilai adalah jumlah transaksi yang dapat dinilai untuk indikator tersebut. 

4. HASIL DAN PEMBAHASAN  
A. Gambaran alur dokumen 
Berdasarkan laporan PKL, alur kerja dimulai dengan pemeriksaan pesanan pada 

Shopee Seller Centre, termasuk status pesanan, nama produk, jumlah, variasi, dan nomor 
pesanan. Rincian pesanan kemudian diteruskan kepada admin gudang melalui grup 
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WhatsApp. Setelah data dinyatakan sesuai, admin gudang memberikan konfirmasi berupa 
surat jalan dan faktur. Tahap berikutnya meliputi pengaturan pengiriman pada 
marketplace, pencetakan resi, dan penyerahan resi kepada bagian pengemasan. Laporan 
juga mencatat aktivitas pembaruan stok melalui kegiatan stock opname pada toko 
marketplace. 

Alur tersebut memperlihatkan bahwa informasi transaksi melewati beberapa pihak 
dan media. Oleh sebab itu, pengendalian perlu memastikan identitas pesanan tetap 
konsisten saat informasi dipindahkan dari platform ke komunikasi internal, dokumen 
gudang, bukti pengiriman, dan rekap penjualan. Bagian ini merupakan pemetaan prosedur 
yang bersumber dari laporan PKL, bukan hasil pengukuran frekuensi kesalahan. 

B. Titik risiko dan kontrol yang disarankan 
Tabel 2. Titik risiko dan kontrol yang disarankan 

Tahap 
Risiko yang perlu 

diuji 
Bukti pemeriksaan 

Kontrol yang 
disarankan 

Penerimaan pesanan 
Pesanan terlewat atau 
salah input 

Daftar pesanan 
marketplace 
dibandingkan dengan 
daftar yang 
diteruskan ke gudang 

Gunakan register 
pesanan bernomor 
unik dan lakukan 
pencocokan harian 

Penerusan ke gudang 
Informasi produk, 
variasi, atau kuantitas 
tidak lengkap 

Pesanan 
dibandingkan dengan 
pesan/lembar order 
dan konfirmasi 
gudang 

Gunakan format order 
baku dengan kolom 
wajib 

Pembuatan dokumen 
internal 

Invoice/faktur atau 
surat jalan tidak 
terhubung ke nomor 
pesanan 

Nomor pesanan 
dibandingkan dengan 
invoice dan surat 
jalan 

Cantumkan nomor 
pesanan marketplace 
pada seluruh 
dokumen terkait 

Pengiriman 

Resi tidak cocok 
dengan pesanan atau 
bukti serah terima 
tidak tersimpan 

Data resi, pesanan, 
dan status 
pengiriman 

Checklist sebelum 
paket diserahkan dan 
arsip resi per 
transaksi 

Pembayaran 
Status pembayaran 
belum diverifikasi 
atau nilai tidak cocok 

Status pembayaran 
dan catatan transaksi 
yang tersedia 

Tetapkan pihak dan 
waktu pemeriksaan 
status pembayaran 

Rekonsiliasi 

Transaksi tidak 
tercatat atau terdapat 
selisih antara rekap 
dan dokumen 

Rekap penjualan 
dibandingkan dengan 
dokumen per 
transaksi 

Lakukan rekonsiliasi 
berkala dan catat 
daftar selisih serta 
tindak lanjut 

Persediaan 
Stok pada 
marketplace berbeda 
dengan stok fisik 

Hasil stock opname 
dibandingkan dengan 
stok platform 

Dokumentasikan 
perubahan stok, 
alasan koreksi, 
tanggal, dan petugas 

Tabel tersebut merupakan peta risiko awal untuk memandu pemeriksaan, bukan 
pernyataan bahwa seluruh kesalahan telah terjadi di perusahaan. Risiko seperti pesanan 
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terlewat, kesalahan input, pembayaran belum terverifikasi, atau perbedaan antara pesanan 
dan pengiriman perlu dikonfirmasi melalui dokumen aktual. Dengan demikian, peneliti 
harus membedakan antara risiko potensial dan pengecualian yang benar-benar ditemukan. 

C. Format pelaporan hasil kuantitatif 

Karena laporan PKL tidak menyertakan jumlah transaksi yang diperiksa atau hasil 
pengujian dokumen, tabel berikut disediakan sebagai format pelaporan yang harus diisi 
setelah pengumpulan data. Angka tidak diisi secara asumtif agar hasil penelitian tetap 
dapat dipertanggungjawabkan. 

Tabel 3. Format pelaporan hasil kuantitatif 

 

Setelah tabel diisi, pembahasan harus menyoroti indikator dengan persentase 
ketidaksesuaian tertinggi, contoh tipe selisih yang ditemukan tanpa menampilkan data 
rahasia, tahap proses tempat selisih terjadi, dan tindak lanjut yang sudah atau belum 
dilakukan. Jika data memungkinkan, hasil dapat diuraikan menurut jenis dokumen atau 
minggu transaksi. Klaim seperti “pengendalian efektif”, “terdapat pengaruh signifikan”, 
atau “kesalahan menurun” tidak boleh digunakan tanpa kriteria penilaian dan bukti 
komparatif yang memadai. 

D. Implikasi bagi pengendalian administrasi 
Secara operasional, penggunaan register pesanan terpusat dapat membantu 

memastikan setiap pesanan memiliki status yang jelas, mulai dari diterima, diteruskan ke 
gudang, disiapkan, dikirim, hingga direkonsiliasi. Penggunaan nomor pesanan sebagai 
pengenal lintas dokumen dapat mengurangi kesulitan penelusuran. Selain itu, daftar 
pengecualian yang mencatat jenis selisih, tanggal, penanggung jawab, dan status 
penyelesaian akan memudahkan pemantauan. Rekomendasi tersebut perlu disesuaikan 
dengan kebijakan perusahaan dan tidak menggantikan prosedur internal yang telah 
berlaku. 

5. KESIMPULAN DAN SARAN 
Kesimpulan 
Berdasarkan hasil penelitian terhadap 371 transaksi penjualan melalui Shopee di CV. 

Sinar Dua Pratama selama Agustus 2026, dapat disimpulkan bahwa pengendalian 
administrasi penjualan marketplace secara umum telah didukung oleh ketersediaan 

Indikator 
Jumlah 

transaksi 
dinilai (n) 

Memenuhi (n) 
Tidak 

memenuhi (n) 
Pemenuhan (%) 

Kelengkapan 
dokumen 

371 355 16 95,69% 

Konsistensi antar 
dokumen 

371 
369 

 
2 99,46% 

Keterlacakan 
transaksi 

371 
367 

 
4 98,92% 

Verifikasi 371 355 16 95,69% 
Rekonsiliasi 371 363 8 97,84% 
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informasi transaksi yang relatif tinggi. Kelengkapan data utama dan verifikasi 
administratif mencapai 95,69%, keterlacakan transaksi sebesar 98,92%, serta 
ketersediaan nilai riil sebesar 99,46%. Selain itu, sebanyak 97,84% transaksi tercatat 
berstatus sudah setor, sedangkan 2,16% berstatus pengembalian. Hasil tersebut 
menunjukkan bahwa sebagian besar transaksi memiliki informasi yang dapat mendukung 
proses administrasi dan penelusuran transaksi. Meskipun demikian, masih terdapat data 
yang belum lengkap dan transaksi berstatus pengembalian yang memerlukan 
pemeriksaan lebih lanjut. Dengan demikian, tujuan penelitian untuk memetakan 
pengendalian dokumen dan mengidentifikasi potensi risiko administrasi telah didukung 
oleh hasil analisis deskriptif. Namun, persentase tersebut belum dapat dijadikan bukti 
bahwa seluruh dokumen telah sesuai atau bahwa rekonsiliasi dengan laporan pencairan 
marketplace telah dilakukan secara menyeluruh. Kesimpulan ini terbatas pada data 
transaksi yang dianalisis selama satu bulan sehingga belum dapat digeneralisasikan untuk 
periode lain atau seluruh aktivitas penjualan perusahaan.. 

Saran 
CV. Sinar Dua Pratama disarankan untuk meningkatkan ketelitian pencatatan dan 

pemeriksaan dokumen transaksi, terutama pada informasi pesanan, identitas pelanggan, 
nomor nota, nomor pesanan, bukti pengiriman, serta nilai transaksi. Perusahaan juga perlu 
menerapkan penggunaan identitas transaksi yang konsisten agar pencocokan antara 
catatan penjualan, dokumen gudang, bukti pengiriman, dan bukti pembayaran dapat 
dilakukan dengan lebih mudah. Transaksi yang datanya belum lengkap maupun yang 
berstatus pengembalian sebaiknya ditindaklanjuti melalui pemeriksaan dokumen 
pendukung dan pencatatan alasan penyelesaian. Selain itu, rekonsiliasi berkala antara 
catatan penjualan dan laporan penyelesaian pembayaran dari Shopee perlu dilakukan 
untuk memastikan kesesuaian nilai transaksi dan dana yang diterima. Bagi peneliti 
selanjutnya, penelitian dapat dikembangkan dengan memperluas periode pengamatan, 
melibatkan marketplace lain, serta menggunakan dokumen pendukung yang lebih 
lengkap. Penelitian berikutnya juga dapat melakukan pengujian kesesuaian 
antardokumen secara langsung sehingga penilaian terhadap efektivitas pengendalian 
dokumen dan risiko kesalahan administrasi dapat dilakukan secara lebih menyeluruh. 
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