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ABSTRAK 

 Administrasi merupakan kegiatan yang penting di setiap 
perusahaan dagang maupun perusahaan jasa. Setiap perusahaan 
selalu melakukan kegiatan administrasi guna untuk menyediakan 
informasi serta mempermudah dalam perolehan informasi kembali 
jika dibutuhkan. Perusahaan pada umumnya melakukan kegiatan 
administrasi yang terkait dengan persediaan (inventory). Persediaan 
merupakan sejumlah barang yang disediakan untuk memenuhi 
permintaan dari pelanggan. Pembentukan persediaan bermanfaat 
untuk melindungi perusahaan dari kejadian dan ganguan yang tidak 
terduga dalam kegiatan operasionalnya. Pada perusahaan dagang, 
administrasi persediaan  menjadi ujung tombak seluruh pencatatan 
arus keluar masuk barang. 
 Dalam melakukan kegiatan administrasi persediaan barang 
dagang, diperlukan beberapa dokumen terkait, seperti nota penjualan 
maupun nota pembelian. Dokumen terkait tersebut dapat 
mempermudah kegiatan administrasi persediaan barang dagang. 
Dokumen dipergunakan sebagai alat pembuktian atau bahan untuk 
mendukung suatu keterangan. 

Kata kunci : Administrasi, Persediaan, Dokumen  
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ABSTRACT 

 Administration is an important activity in any trading 
company or service company. Every company is always doing 
administration activities in order to provide information and 
facilitate the acquisition of information back if needed. Companies 
generally perform administrative activities associated with 
inventory. Inventory is several of goods that supplied to complete the 

inventory of events and an unexpected interruption in its operations. 
On trading companies, inventory administration spearheaded the 
recording of flows in and out of goods. 
 In the conduct of the administration of the merchandise 
inventory, take a few related documents, such as a memorandum of 
sale  or invoice. Related documents can simplify the administration 
of the merchandise inventory. Document used as a tool or material 
evidence to support a statement. 

Key words : Administration, Inventory, Document 


