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Abstrak 
Kegiatan pengabdian ini bertujuan meningkatkan efektivitas sistem operasional PT Andalan Fluid Sistem melalui 
implementasi terpadu fungsi Legal dan General Affairs (GA) , yang pada praktiknya seringkali belum terintegrasi 
optimal. Metode yang digunakan adalah studi kasus dengan pendekatan implementasi partisipatif selama lima 
bulan, yang meliputi tahap observasi, implementasi, dan evaluasi awal. Implementasi berfokus pada perbaikan 
sistem pengarsipan dokumen legal, standarisasi prosedur GA melalui pembuatan SOP, dan digitalisasi sederhana 
untuk inventaris aset perusahaan. Hasil kegiatan menunjukkan terciptanya sistem pelacakan dokumen yang lebih 
baik, alur kerja yang terstruktur, serta peningkatan ketertiban administrasi secara signifikan. Disimpulkan bahwa 
pendekatan partisipatif yang kontekstual merupakan metode efektif untuk memperkuat sistem operasional 
perusahaan melalui penguatan fungsi-fungsi penunjang. 
Kata kunci - pengabdian masyarakat, fungsi legal, general affairs, sistem operasional, studi kasus 

 
Abstract 

This service activity aims to improve the effectiveness of PT Andalan Fluid Sistema's operational system through 
the integrated implementation of Legal and General Affairs (GA) functions, which in practice are often not 
optimally integrated. The method used was a case study with a participatory implementation approach for five 
months, which included the observation, implementation, and initial evaluation stages. The implementation 
focuses on improving the legal document filing system, standardizing GA procedures through the creation of 
SOPs, and simple digitization of the company's asset inventory. The results of the activity showed the creation of 
a better document tracking system, structured workflow, and significant improvement in administrative order. It 
is concluded that a contextual participatory approach is an effective method to strengthen the company's 
operational system through strengthening supporting functions. 
Keywords - community service, legal function, general affairs, operational systems, case studies 
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PENDAHULUAN   
Di tengah era kompetisi bisnis yang semakin dinamis dan kompleks, keberlangsungan suatu 

perusahaan tidak hanya ditentukan oleh strategi pemasaran atau produk yang unggul semata. Dalam 
perusahaan manufaktur, proses produksi barang merupakan bagian penting yang sangat erat 
kaitannya dengan manajemen operasional. Manajemen operasional memegang peranan vital, terutama 
di sektor manufaktur, karena proses produksi sering kali menghadapi dinamika dan perubahan dari 
waktu ke waktu. Oleh sebab itu, keberadaan manajemen operasional sangat diperlukan guna mengatur 
dan memastikan kelancaran jalannya proses produksi di dalam perusahaan (Alamsyah et al. 2023). 
Kedua fungsi ini sering kali dipandang sebagai tulang punggung non-komersial yang berperan dalam 
memastikan kepatuhan hukum (legal compliance), kelancaran administratif, pengelolaan aset, 
pengarsipan dokumen strategis, serta pemenuhan seluruh perizinan yang diperlukan untuk 
operasional usaha. 

Menurut (Wulandari, Safaruddin, and Santoso 2022) General Affair merupakan posisi dalam 
struktur perusahaan yang berada di bawah divisi umum atau operasional.  Tugas dari General Affair 
umumnya berkaitan dengan pengelolaan aktivitas operasional sehari-hari perusahaan. Beberapa unit 
yang berada di bawah koordinasi General Affair meliputi bagian keamanan (security), kebersihan 
(cleaning service), pengemudi (driver), kurir (messenger), office boy, resepsionis, serta petugas 
keselamatan kerja (K3). Setiap unit memiliki peran dan struktur yang disesuaikan dengan skala serta 
kebutuhan perusahaan. Meskipun sering dianggap sebagai unit pendukung, peran General Affair 
sebenarnya sangat krusial dalam menjalankan operasional harian perusahaan. Oleh karena itu, 
diperlukan sikap profesional, pengetahuan, serta keterampilan kerja yang memadai dalam mengelola 
fungsi General Affair. 

Peran Legal sangat penting dalam membantu perusahaan menangani berbagai permasalahan 
hukum. Seorang Legal memiliki pemahaman yang mendalam serta ketelitian dalam mengidentifikasi 
isu-isu hukum yang berpotensi menimbulkan kerugian bagi perusahaan. Selain itu, Legal juga 
berperan dalam mendukung kelancaran aktivitas bisnis perseroan terbatas dengan cara melindungi 
investasi serta mengamankan seluruh aset perusahaan (Basri and Hamsir 2020). Tugas lainnya meliputi 
penyusunan, pengelolaan, dan pendokumentasian berbagai dokumen hukum yang diperlukan. 
Sebuah studi oleh Soemohadiwidjojo menekankan bahwa penguatan fungsi legal sangat penting dalam 
mendukung pencapaian Key Performance Indicator (KPI) perusahaan secara berkelanjutan 
(Soemohadiwidjojo n.d.).  

Di era digitalisasi saat ini, optimalisasi fungsi Legal dan General Affairs semakin mendesak 
untuk dilakukan dengan pendekatan berbasis teknologi. Menurut (Aldi Rindra 2025), penerapan 
aplikasi berbasis digital untuk pengelolaan aset dapat meningkatkan transparansi, efisiensi, dan 
akuntabilitas dalam pengelolaan inventaris, sehingga mendukung fungsi General Affairs dalam 
mendukung operasional organisasi. Selain itu, (Janari and Abdillah 2024) juga menegaskan bahwa 
perencanaan strategis sistem informasi antar-departemen memungkinkan koordinasi yang lebih baik 
dan mendukung pencapaian tujuan bisnis secara menyeluruh. Hal ini sejalan dengan temuan (Nabilla 
and Hasin 2022) yang menyatakan bahwa penerapan SOP terstandarisasi di General Affairs berperan 
penting dalam membentuk tata kelola administratif yang lebih tertib dan efisien. 

Namun, dalam praktiknya, banyak perusahaan swasta menengah, termasuk perusahaan 
manufaktur dan distribusi di sektor teknikal, belum sepenuhnya mengoptimalkan peran strategis dua 
fungsi ini secara terintegrasi. Hal ini tercermin dari tantangan yang kerap ditemukan di lapangan, 
seperti: tidak tersentralisasinya pengarsipan dokumen legal, belum adanya sistem perizinan yang 
terdokumentasi secara sistematis, lemahnya kontrol terhadap aset fisik, hingga tumpang tindih tugas 
antara staf Legal dan General Affairs.  

Kondisi tersebut juga ditemukan dalam studi lapangan yang menjadi fokus kegiatan 
pengabdian masyarakat ini, yaitu di PT Andalan Fluid Sistem, sebuah perusahaan swasta nasional 
yang bergerak dalam bidang hydraulic & Pneumatic. Tim pelaksana menemukan bahwa meskipun 
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perusahaan telah memiliki struktur organisasi yang memisahkan fungsi Legal dan General Affairs, 
namun belum ada standardisasi dan prosedur kerja terpadu yang mendukung efektivitas kedua fungsi 
ini dalam mendukung sistem operasional perusahaan secara menyeluruh. Misalnya, dokumen kontrak 
mitra kerja dan vendor belum sepenuhnya terdata dan tersentralisasi; perizinan lingkungan, IMB, 
hingga dokumen kendaraan operasional masih tersebar secara manual; serta tidak terdapat sistem 
kontrol aset yang berbasis digital. 

Permasalahan tersebut mendorong urgensi untuk melakukan intervensi melalui program 
penguatan implementasi fungsi Legal dan General Affairs berbasis pendekatan sistem operasional dan 
audit administrasi internal. Melalui kegiatan pengabdian ini, tim mencoba menerapkan konsep 
manajemen terintegrasi antar dua fungsi tersebut, sehingga tercipta efisiensi, kepatuhan hukum, serta 
transparansi proses kerja di lingkungan perusahaan. Kajian ilmiah mengenai pentingnya integrasi dan 
penguatan fungsi Legal dan GA juga dikuatkan oleh beberapa literatur akademik. (Safitri and Ali 2023) 
menyoroti bahwa keberadaan fungsi Human Capital dan General Affairs Service yang solid mampu 
meningkatkan standarisasi operasional perusahaan secara signifikan. Sementara itu, (Syafrina 2019) 
dalam penelitiannya menekankan bahwa General Affairs berperan besar dalam menjaga kelancaran 
komunikasi dan logistik internal perusahaan yang berkaitan langsung dengan efisiensi kerja. 

Meskipun studi mengenai masing-masing fungsi telah banyak dilakukan, namun kajian yang 
mengintegrasikan implementasi praktis fungsi Legal dan General Affairs sebagai satu kesatuan dalam 
kegiatan pengabdian di perusahaan masih sangat terbatas. Padahal, pendekatan terintegrasi ini dinilai 
penting untuk menjembatani antara keperluan administratif dan kepatuhan hukum dengan tuntutan 
efisiensi dan efektivitas operasional perusahaan. Berdasarkan latar belakang tersebut, kegiatan 
pengabdian masyarakat ini bertujuan untuk Meningkatkan efektivitas sistem operasional PT Andalan 
Fluid Sistem melalui implementasi terpadu fungsi Legal dan General Affairs, khususnya dalam aspek 
pengelolaan dokumen legal, pengendalian aset, serta pemenuhan perizinan perusahaan. Dengan 
tujuan ini, diharapkan perusahaan dapat memiliki sistem kerja yang lebih tertib secara hukum, efisien 
dalam proses internal, serta lebih siap dalam menghadapi tantangan operasional yang dinamis dan 
kompleks. 
 
METODE  

Kegiatan pengabdian masyarakat ini menggunakan metode studi kasus dengan pendekatan 
implementasi partisipatif Menurut (Zuliyanti Siregar 2016), yang memungkinkan pelaksana terlibat 
secara langsung dalam kegiatan operasional perusahaan untuk mengidentifikasi kebutuhan dan 
memberikan pendampingan teknis pada area fungsi Legal dan General Affairs. Studi kasus dipilih 
karena cocok digunakan dalam konteks investigasi mendalam terhadap suatu fenomena yang terjadi 
dalam unit organisasi tertentu (Dr. Iswadi n.d.) 

Lebih lanjut, studi kasus ini diintegrasikan dengan pendekatan implementasi partisipatif, di 
mana pelaksana terlibat langsung dalam aktivitas operasional harian perusahaan. Model partisipatif 
dipilih karena memungkinkan proses identifikasi kebutuhan berlangsung secara alami dan 
terobservasi dengan baik, sekaligus membuka ruang kolaborasi yang erat antara pelaksana dan staf 
internal perusahaan. Intervensi semacam ini terbukti efektif dalam pengabdian berbasis tata kelola 
organisasi, karena membantu menjembatani kesenjangan antara rencana perbaikan dan praktik aktual 
di tempat kerja. 

Seluruh rangkaian kegiatan berlangsung di kantor pusat PT Andalan Fluid Sistem, yang 
berlokasi di kawasan industri di Jakarta. Kegiatan pengabdian dilaksanakan selama lima bulan, 
dimulai pada 3 Februari dan berakhir pada 30 Juni 2025. Meski rentang waktunya bersifat kontinu, 
kegiatan dibagi ke dalam tiga tahap utama yang sistematis: 
1. Observasi dan Identifikasi Kebutuhan 

a) Waktu: Februari – Maret 2025 
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b) Aktivitas utama: Studi alur kerja Legal & GA, pengenalan sistem dokumentasi, wawancara 
informal dengan staf, identifikasi permasalahan umum pada proses administrasi dan hukum. 

c) Tujuan: Menggali secara akurat area yang membutuhkan penguatan fungsional, serta 
mengkaji pola kerja yang berjalan saat ini. 

2. Implementasi dan Pendampingan 
a) Waktu: April – Juni 2025 
b) Aktivitas utama: 
c) Pendampingan proses pengelolaan dokumen legal seperti kontrak kerja sama dan izin 

operasional. 
d) Peninjauan dan pembaruan prosedur pengarsipan legal. 
e) Perbaikan dan digitalisasi sistem inventarisasi aset perusahaan. 
f) Penguatan sistem internal monitoring untuk GA, termasuk pengelolaan kendaraan dan 

fasilitas kantor. 
g) Sasaran utama: Staf administrasi, manajemen divisi Legal, dan General Affairs. 

3. Evaluasi Awal dan Refleksi 
a) Waktu: Juni 2025 
b) Aktivitas utama: Monitoring perubahan alur kerja, identifikasi capaian hasil sementara, serta 

pengumpulan umpan balik informal dari staf. 
c) Tujuan: Menilai keberhasilan implementasi awal dan menyusun catatan perbaikan lanjutan. 

Teknik pengumpulan data yang digunakan adalah observasi partisipatif, yaitu metode di 
mana pelaksana terlibat langsung dalam proses yang diamati sekaligus mencatat informasi penting 
yang berkaitan dengan proses perubahan. Pendekatan ini memungkinkan pelaksana memperoleh data 
kualitatif yang mendalam mengenai praktik, tantangan, dan respons para pemangku kepentingan 
terhadap intervensi yang diberikan. 

Seluruh temuan, proses, dan dinamika harian selama kegiatan dicatat dalam logbook harian, 
yang disusun secara sistematis sebagai bagian dari dokumentasi lapangan. Catatan ini akan menjadi 
sumber utama untuk analisis kualitatif pada bab selanjutnya, terutama dalam menilai efektivitas 
implementasi fungsi Legal dan General Affairs dalam mendukung sistem operasional perusahaan. 

 
HASIL DAN PEMBAHASAN  

Pada tahap awal kegiatan (Februari–Maret 2025), dilakukan observasi partisipatif terhadap 
sistem kerja fungsi Legal dan General Affairs di PT Andalan Fluid Sistem. Hasil observasi 
menunjukkan bahwa proses-proses administratif di kedua fungsi ini masih dilakukan secara manual 
dan belum terdokumentasi dengan baik secara sistematis. 

Tabel 1. 
Temuan utama dari observasi awal 

No Area Pengamatan Kondisi Sebelum Intervensi 
1 Pengarsipan Dokumen Legal Seluruh dokumen legal 

(perjanjian, kontrak vendor, izin 
usaha) disimpan dalam map fisik 
tanpa indeks digital; tidak ada 
sistem pencatatan keluar-masuk 
dokumen. 

2  Dokumentasi Aset Inventaris Inventaris aset tidak 
terdigitalisasi. Tidak ada daftar 
terkini terkait barang milik 
perusahaan seperti laptop, 
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kendaraan, atau perangkat kerja 
lainnya. 

3 Distribusi Tanggung Jawab Pembagian kerja antara staf Legal 
dan GA tidak tertulis; sering 
terjadi tumpang tindih tugas. 

 
Selama periode April hingga Juni 2025, dilakukan intervensi melalui pendampingan intensif 

dan implementasi sistem sederhana untuk memperkuat fungsi Legal dan GA. Kegiatan dilakukan 
secara langsung bersama staf yang terlibat, dengan fokus pada efisiensi dan dokumentasi yang dapat 
dikelola oleh tim internal. 

Tabel 2. 
Hasil konkret dari tahap implementasi 

No Aktivitas Implementasi Hasil yang Dicapai 
1 Pembuatan Sistem 

Pengarsipan Digital Legal 
Telah dibuat spreadsheet berbasis Google Sheets untuk 
melacak dokumen legal, berisi kolom: nomor kontrak, pihak 
terkait, tanggal berlaku, dan status dokumen. 

2 SOP Permintaan Aset Telah disusun dan disosialisasikan SOP permintaan aset; 
mencakup alur: pengajuan → verifikasi → approval → 
distribusi. 

3 Pembuatan Form Inventaris 
Kantor 

Dibuat form Excel yang memuat 117 item aset aktif (laptop, 
printer, kendaraan operasional), dengan status dan lokasi 
terkini. 

4 Penataan Ruang Arsip Fisik Arsip legal fisik disusun ulang berdasarkan klasifikasi 
tahun dan jenis dokumen. Labelisasi ulang dilakukan untuk 
mempermudah pencarian 

 
Implementasi fungsi Legal dan General Affairs secara terpadu melalui pendekatan partisipatif 

terbukti memberikan dampak positif yang signifikan terhadap sistem operasional PT Andalan Fluid 
Sistem. Hasil intervensi memperlihatkan adanya peningkatan efisiensi dalam pengelolaan dokumen 
hukum dan inventaris aset, yang sebelumnya tidak terdokumentasi secara sistematik. Keberhasilan 
implementasi ini erat kaitannya dengan pendekatan yang digunakan: pelibatan langsung pelaksana 
dalam aktivitas harian staf. Pendekatan ini memungkinkan identifikasi masalah yang nyata, bukan 
asumsi, serta memfasilitasi pembuatan solusi yang kontekstual dan aplikatif sejalan dengan prinsip 
contextual problem solving dalam pengabdian berbasis studi kasus. 

Salah satu faktor kunci keberhasilan adalah penyusunan sistem pelacakan dokumen legal 
berbasis spreadsheet sederhana. Meskipun bukan sistem manajemen dokumen digital yang kompleks, 
solusi ini cukup untuk mengatasi masalah utama perusahaan, yaitu hilangnya visibilitas terhadap 
status dan lokasi dokumen hukum. Ini menunjukkan bahwa solusi tidak selalu harus berbasis 
teknologi tinggi, tetapi cukup berbasis pada kebutuhan dan kemampuan implementasi di lapangan. 

Di sisi fungsi General Affairs, penyusunan form inventaris aset dan SOP permintaan aset 
menciptakan struktur yang sebelumnya tidak ada. Ini memperjelas alur kerja dan meminimalisir 
terjadinya tumpang tindih atau permintaan ganda. Namun, proses pelaksanaan juga menemui 
beberapa tantangan, terutama dalam hal minimnya waktu staf untuk didedikasikan dalam sesi 
pelatihan atau implementasi. Banyak staf merasa terbebani ketika harus mengerjakan tugas rutin 
sambil mengikuti proses pembaruan sistem. Untuk mengatasi hal ini, pelaksana menyesuaikan waktu 
pendampingan di luar jam-jam sibuk operasional dan mengadakan sesi pelatihan singkat secara 
bertahap. 
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Tantangan lain muncul dari kebiasaan kerja yang telah terbentuk lama, seperti pengajuan aset 
melalui komunikasi verbal yang tidak terdokumentasi. Dibutuhkan pendekatan persuasif dan 
konsistensi untuk mengubah kebiasaan ini. Pelaksana menggunakan pendekatan mentoring harian 
dan memberi contoh langsung dalam setiap alur baru untuk membangun komitmen staf. 

Secara keseluruhan, hasil kegiatan ini menunjukkan bahwa integrasi fungsional Legal dan 
General Affairs tidak hanya memungkinkan penguatan administratif, tetapi juga membuka ruang bagi 
efisiensi proses kerja yang sebelumnya tertutup oleh praktik informal. Ini membuktikan bahwa 
pendampingan berbasis implementasi partisipatif merupakan pendekatan yang efektif dalam kegiatan 
pengabdian di lingkungan perusahaan swasta.  

 

 
Gambar 1.  

Peninjauan dokumen kontrak dan legalitas perusahaan oleh penulis sebagai bagian dari tim legal 
 

 
Gambar 2. 

Dokumentasi pertemuan Divisi Legal dan General Affairs PT Andalan Fluid Sistem dalam 
proses kolaborasi penyusunan kebijakan internal dan standarisasi prosedur operasional. 
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KESIMPULAN  
Berdasarkan implementasi dan analisis yang telah dilakukan, dapat disimpulkan bahwa 

pendampingan fungsi Legal dan General Affairs telah berhasil memberikan kontribusi nyata dalam 
mendukung sistem operasional di PT Andalan Fluid Sistem melalui serangkaian intervensi strategis 
dan berbasis kebutuhan lapangan. Pendampingan ini terbukti efektif terutama dalam memperbaiki 
sistem pengarsipan dokumen legal, menyusun dan mensosialisasikan SOP permintaan aset, serta 
menciptakan form digital inventarisasi aset yang sebelumnya belum tersedia. Selain itu, kegiatan ini 
juga menghasilkan peningkatan kapasitas staf administrasi melalui pelatihan dan bimbingan langsung 
yang berdampak terhadap efisiensi dan ketertiban kerja administratif di perusahaan. 

Kegiatan pengabdian ini membuktikan bahwa pendekatan studi kasus dengan keterlibatan 
partisipatif sangat relevan untuk diterapkan dalam konteks perusahaan swasta, karena mampu 
menangkap kebutuhan aktual dan memfasilitasi perubahan yang terukur. Oleh karena itu, disarankan 
agar PT Andalan Fluid Sistem dapat memformalkan sistem dan SOP yang telah dirintis untuk menjaga 
keberlanjutan. Bagi kegiatan pengabdian selanjutnya, disarankan untuk mengukur dampak efisiensi 
ini secara kuantitatif atau mengembangkan sistem digital yang lebih terintegrasi. 
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