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BAB I 

PENDAHULUAN 
 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Bank merupakan lembaga keuangan yang mempunyai tanggung jawab besar 

dalam mengelola keuangan nasabah. Untuk mendukung kelancaran layanan 

keuangan yang diberikan kepada nasabah, bank harus memastikan bahwa seluruh 

kebutuhan operasional, termasuk kebutuhan akan alat tulis kantor (ATK) terpenuhi 

dengan baik. Setiap hari, bank beroperasi dengan volume transaksi dan 

dokumentasi yang tinggi. Penggunaan ATK sangat esensial dalam membantu staf 

bank mengelola dokumen penting, seperti perjanjian kredit, kontrak, surat 

menyurat, hingga laporan keuangan. 

PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk Kantor Cabang Harapan Indah, 

sebagai salah satu Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang bergerak di sektor 

perbankan memiliki kebutuhan administrasi yang tinggi sehingga memerlukan 

kelengkapan ATK agar aktivitas operasional dapat berjalan dengan lancar dan 

efisien. ATK yang kerap digunakan di lingkungan kerja PT Bank Tabungan Negara 

(Persero) Tbk Kantor Cabang Harapan Indah meliputi ATK habis pakai seperti 

kertas HVS, pulpen, pensil, penghapus, correction tape, sticky notes, amplop, klip 

kertas, post it dan ATK tidak habis pakai seperti gunting, stapler, penggaris, 

perforator, clipboard, binder clip. Untuk memperoleh berbagai ATK yang 

dibutuhkan tersebut, maka PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk Kantor 

Cabang Harapan Indah perlu melakukan pengadaan ATK. 

Proses pengadaan ATK sering kali menghadapi berbagai hambatan, seperti 

spesifikasi barang yang datang tidak sesuai, kesulitan negosiasi harga dengan 

vendor hingga barang yang dipesan datang terlambat. Hal ini dapat menyebabkan 

gangguan pada kelancaran operasional kantor. Dalam hal ini, PT Bank Tabungan 

Negara (Persero) Tbk Kantor Cabang Harapan Indah membutuhkan prosedur 

administrasi pengadaan ATK yang jelas, efektif, dan sesuai dengan kebijakan 
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perusahaan serta regulasi yang berlaku. Salah satu regulasi yang menjadi acuan 

adalah Peraturan Menteri BUMN No. 8 Tahun 2019 tentang Pedoman Umum 

Pelaksanaan Pengadaan Barang dan Jasa di BUMN. Peraturan ini bertujuan untuk 

memastikan bahwa proses pengadaan barang dan jasa di BUMN, termasuk 

pengadaan ATK, dilakukan secara transparan, efisien, dan akuntabel. 

Peraturan Menteri BUMN No. 8 Tahun 2019 menetapkan pengadaan ATK 

dapat dilakukan secara rutin maksimal satu tahun sekali dan memiliki standar yang 

harus dipatuhi oleh seluruh BUMN dalam rangka mencegah praktik korupsi, kolusi, 

dan nepotisme, serta menjamin efisiensi dan efektivitas penggunaan anggaran. 

Sehingga bank perlu menyusun prosedur administrasi pengadaan ATK yang sesuai 

dengan pedoman tersebut yang tidak hanya memenuhi kebutuhan operasional tetapi 

juga mematuhi prinsip-prinsip tata kelola yang baik. 

Untuk memenuhi kebutuhan ATK dengan memperhatikan peraturan yang 

berlaku, maka prosedur administrasi pengadaan alat tulis kantor (ATK) pada PT 

Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk Kantor Cabang Harapan Indah itu sendiri 

mulai dari melakukan stock opname hingga penerbitan surat perintah membayar 

(SPM) dan kartu pengawasan anggaran (KPA) untuk melakukan pembayaran atas 

barang yang telah dipesan dari vendor. Pengadaan ATK di PT Bank Tabungan 

Negara (Persero) Tbk Kantor Cabang Harapan Indah dilakukan secara rutin selama 

satu bulan sekali oleh bagian general affair pada saat stok ATK hanya tersisa sedikit 

atau sudah habis. 

Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis ingin mengetahui lebih lanjut 

mengenai prosedur administrasi pengadaan alat tulis kantor (ATK) yang dilakukan 

oleh bagian general affair PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk Kantor Cabang 

Harapan Indah dan membahasnya pada tugas akhir dengan judul “Prosedur 

Administrasi Pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) di PT Bank Tabungan 

Negara (Persero) Tbk KC Harapan Indah”. 
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1.2 Ruang Lingkup 

 

Berlandaskan latar belakang yang sudah dikemukakan di atas, maka ruang 

lingkup dapat dituliskan sebagai berikut: 

a. Prosedur Administrasi Pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) yang ada pada 

PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk KC Harapan Indah 

b. Hambatan dalam melaksanakan Prosedur Administrasi Pengadaan Alat 

Tulis Kantor (ATK) yang ada pada PT Bank Tabungan Negara (Persero) 

Tbk KC Harapan Indah 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

Tujuan yang ingin dicapai dalam laporan ini berdasarkan ruang lingkup diatas 

adalah sebagai berikut: 

a. Untuk mengetahui dan menjelaskan bagaimana pelaksanaan prosedur 

administrasi pengadaan alat tulis kantor (ATK) yang ada pada PT Bank 

Tabungan Negara (Persero) Tbk KC Harapan Indah dengan berurutan 

sesuai dengan prosedur yang ada 

b. Untuk mengetahui dan menjelaskan hambatan yang dihadapi dalam 

pelaksanaan Prosedur Administrasi Pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) 

di PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk KC Harapan Indah   

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Dalam pembuatan laporan tugas akhir ini, penulis berharap dapat 

membagikan sejumlah manfaat yaitu: 

a. Bagi Penulis 

Penulis dapat membandingkan teori mata kuliah administrasi kantor dan 

kesekretariatan yang penulis dapatkan dan menerapkan langsung di PT 

Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk KC Harapan Indah. Penulis juga 

memperoleh tambahan pengalaman dan pengetahuan mengenai dunia 
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kerja, sehingga dapat menjadi pegangan ketika lulus perkuliahan dan 

memasuki dunia kerja. 

b. Bagi Perusahaan 

Sebagai bentuk pengarahan berupa saran dan juga ide-ide inovatif yang 

dapat berguna bagi lembaga yang bersangkutan maupun lembaga lain. 

c. Bagi Pembaca 

Menjadi sumber informasi dan juga bahan referensi bagi pihak yang 

membutuhkan di dunia pendidikan ataupun lembaga lainnya. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Dalam pengerjaan proposal tugas akhir ini, penulis memanfaatkan beberapa 

metode pengumpulan data yakni: 

a. Wawancara 

Dalam metode ini, penulis mengajukan beberapa pertanyaan kepada staf 

bagian general support atau general affair yang ada pada divisi 

operasional terkait judul yang diangkat yakni Prosedur Administrasi 

Pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) di PT Bank Tabungan Negara 

(Persero) Tbk KC Harapan Indah. 

b. Dokumentasi 

Pada metode ini, penulis mengumpulkan data berupa dokumentasi dari 

proses pekerjaan dan kegiatan yang penulis lakukan yang berkaitan dengan 

Prosedur Administrasi Pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) di PT Bank 

Tabungan Negara (Persero) Tbk KC Harapan Indah. 
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BAB V 

PENUTUP 
 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Menurut hasil pembahasan Bab IV mengenai prosedur administrasi 

pengadaan alat tulis kantor (ATK) di PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk KC 

Harapan Indah, penulis menyimpulkan pembahasan Bab IV sebagai berikut: 

a. Prosedur administrasi pengadaan ATK di PT Bank Tabungan Negara 

(Persero) Tbk KC Harapan Indah berjalan sesuai dengan flowchart dan 

pedoman khusus yang ada serta sesuai dengan teori pengadaan barang dan 

jasa milik Utojo (2019). Seperti pada pembahasan sebelumnya, pengadaan 

alat tulis kantor pelaksanaannya dimulai dari stock opname ATK, 

menentukan harga perkiraan sendiri (HPS), menerbitkan memo 

pengadaan, menentukan vendor, mengeluarkan dokumen pengadaan 

penunjukkan langsung, vendor mengisi tanda terima pengambilan 

dokumen pengadaan, aanwijzing, pihak GA menerima surat penawaran 

dan surat negosiasi harga dari vendor, menerbitkan berita acara negosiasi 

harga dan surat perintah kerja (SPK), vendor mengirimkan barang, pihak 

GA menerima barang, terbit berita acara serah terima barang (BAST), 

menerima invoice dan faktur pajak dari vendor, mengeluarkan surat 

perintah membayar (SPM) dan KPA agar dapat membayar tagihan sesuai 

dengan invoice yang diterima dan diakhiri dengan stock opname kembali 

di gudang. 

b. Pada kegiatan prosedur administrasi pengadaan ATK di PT Bank 

Tabungan Negara (Persero) Tbk KC Harapan Indah, terdapat beberapa 

hambatan yang ditemukan pada kegiatan pengadaan ATK. Hambatan 

tersebut adalah spesifikasi barang yang datang tidak sesuai dengan yang 

dipesan nantinya akan berdampak pada kegiatan operasional sehari-hari, 

kesulitan dalam negosiasi harga dengan vendor sehingga kegiatan 

pengadaan akan memakan waktu yang lebih lama, dan barang yang 
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dipesan datang terlambat. Hal ini akan membuat divisi-divisi lain selain 

operasional akan mengirimkan protes dan dapat menghambat pekerjaan 

karyawan yang sedang membutuhkan ATK tersebut. 

 

5.2 Saran 

 

Setelah menyelesaikan praktik kerja lapangan dan mengamati secara 

langsung di PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk KC Harapan Indah, untuk 

kemajuan perusahaan di masa yang akan datang khususnya dalam pengadaan ATK, 

maka penulis memberikan saran sebagai berikut: 

a. Anjurkan vendor untuk menerapkan proses double check atau quality 

control yang lebih ketat sebelum pengiriman barang. Ambil tindakan yang 

diperlukan termasuk mempertimbangkan vendor alternatif jika masalah 

terus berulang.  

b. Ajak vendor untuk berdiskusi bagaimana mencapai kesepakatan yang 

saling menguntungkan. Kemudian tawarkan kesepakatan jangka panjang 

kepada vendor. Vendor seringkali bersedia menurunkan harga untuk 

kontrak yang memberikan kepastian bisnis jangka panjang.  

c. Agar barang yang dipesan tidak sering datang terlambat, buat kontrak 

dengan disertai konsekuensi jika terlambat. Selalu sediakan persediaan 

cadangan untuk mengantisipasi keterlambatan pengiriman, hal ini akan 

memastikan operasional tidak terganggu sementara menunggu pengiriman 

barang. 

d. Beralih sistem yakni secara elektronik dengan menggunakan sistem e-

procurement contohnya seperti SAP Ariba, Oracle Procurement Cloud, 

Coupa, Jaggaer, Proactis, Mercateo, Zycus, XeroProcurement. Dengan 

menggunakan e-procurement, dapat mempercepat proses pengadaan ATK 

serta membantu mengidentifikasi dan mengurangi risiko dalam 

pengadaan, seperti ketidaksesuaian barang yang datang atau keterlambatan 

pengiriman. 
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