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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT atas berkat dan rahmat-
Nya lah, sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan Tugas Akhir yang berjudul
“Prosedur Administrasi Pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) di PT Bank Tabungan
Negara (Persero) Tbk KC Harapan Indah’tepat pada waktunya.

Adapun tujuan dari _penulisan Laporan Tugas Akhir ini“adalah untuk
memenuhi salah satu syarat dalam memperoleh Gelar Ahli Madya atau D3 pada
Program Studi Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga di Politeknik

Negeri Jakarta,

Pada kesempatan ini, penulis ingin mengucapkan terima kasth kepada semua
pihak yang telah membantu dan memberikan dukungan, sehingga Laporan Tugas

Akhir ini dapat selesai. Ucapan terima kasih ini penulis tujukan kepada:

a. Dr. Syamsurizal, S.E., M.M. selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta.

b. Dr. Dra., lis Mariam, M.Si. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta.

¢. Taufik Akbar, S.E, M.S.M. selaku Koordinator Program Studi
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta.

d. Endah Wartiningsih, S.E, M.M. selaku Dosen Pembimbing Materi yang
telah . meluangkan waktu, ‘pikiran, ‘tenaga, dan perhatian untuk
membimbing, memeriksa, memberikan saran, dan dukungan kepada
penulis sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan Tugas Akhir ini.

e. Erlyn Rosalina, S.Hum, M.Pd. selaku Dosen Pembimbing Teknik
Penulisan" yang telah. meluangkan waktu untuk memberikan masukan,
perhatian, dukungan, dan-arahan.kepada penulis-sehingga laporan Tugas
Akhir ini dapat diselesaikan.

f. Seluruh Dosen Politeknik Negeri Jakarta khususnya Jurusan Administrasi
Niaga yang telah memberikan ilmu pengetahuan kepada penulis selama
masa perkuliahan di Politeknik Negeri Jakarta.

g. Bapak Ahmad Lutfi selaku Kepala Divisi Operasional, Ibu Gresia Putri

Damayanti, Ibu Tiara Nafisa Andrasari, Bapak Helmi Fairuz Ichsan, Bapak
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Dodi Sulaeman, dan Bapak Irfan Permana selaku Staf General Support
serta seluruh pegawai PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk KC
Harapan Indah yang tidak bisa disebutkan namanya satu persatu yang
sudah memberikan izin dengan baik kepada penulis untuk melakukan PKL

serta memberikan ilmu selama masa PKL.

. Seluruh keluarga penulis terutama.bapak; mama, dan adik saya yang

senantiasa mendoakan“dan memberi dukungan kepada.penulis dengan

sangat tulus.

i. Shafa, Devi, Nadya, dan Ami yang terus memberikan dukungan dengan

tulus.dan menemanipenulis.sejak masa mahasiswa baru hingga sekarang.
Serta seluruh teman-teman AB6D yang sudah membantu dan selalu

memberikan dukungan selama penulisan Tugas Akhir ini.

J. Seluruh pihak yang tidak bisa disebutkan satu persatu oleh penulis yang

telah membantu penulis dalam menyelesaikan penulisan Tugas Akhir ini.

Meskipun telah berusaha menyelesaikan Laporan Tugas Akhir ini sebaik
mungkin, penulis menyadari bahwa Laporan Tugas Akhir «ini masih ada
kekurangan. Penulis berterima kasih jika para pembaca memiliki kritik dan saran
yang dapat membangun dan menyempurnakan segala kekurangan dalam
penyusunan Laporan Tugas Akhir ini. Semoga Laporan Tugas Akhir ini dapat

berguna bagi para pembaca dan pihak-pihak lain yang berkepentingan.

Depok, 26 Juli 2024

Penulis
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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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 (Petsero) Tbk Kantor
Cabang Harapan Indah perlu melakukanpengadaanATK:

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 korupsiykolusi,
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

jugamematuhi 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 pencrbitan 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:
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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) yangada pada PT Bank
Tabungan Negara (Persero) Tbhk 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) Ihk KC Harapan Indah

1.4 Manfaat Penulisan

-
)
o
=
o
3
Q
3
(]
>
Q
c
=,
T
w
(1]
o
o
-
o
=
Q
-
o
c
w
o
c
=
c
=
~
o
=
<
o
~
=
w
=
-
o
3
T
o
3
(]
3
n
Q
>
-
c
3
==
o
=]
Q.
o
=]
3
(]
=
<
o
o
c
-
=
o
=]
w
c
3
o
o
=

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

X
m
=
8
T
~*
Y

=0
m
x
0
©
-+
Y
§.
;
o
=)
=.
o
x
E.
x
4
o
Q
)
=.
S
o
x
)
‘
-+
Y

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:

=
i

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 gemeral 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 YV
PENUTUP

Kesimpulan

Menurut hasil pembahasan Bab IV mengenai prosedur, administrasi
pengadaan alat tulis kantor (ATK) di PT Bank Tabungan Negara (Persero)Ibk 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 teoti pengadaan barang dan
jasa milik Utojo (2019). Sepertipada 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, pthak 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.

. 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

40
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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 penulissmemberikan satan 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.

. 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.

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

dengan disertair konsekuensi jika terlambat. Selalu sediakan persediaan
cadangan untuk mengantisipasi keterlambatan pengiriman, hal ini akan
memastikan operasional tidak terganggu sementara menunggu pengiriman

barang.

. Beralih sistem yakni secara elektronik dengan menggunakan sistem e-

procurementscontohnya 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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Sumber: Arsip Bank BTN KC Harapan Indah. Juni, 2024.
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Lampiran 5. Form Evaluasi Penilaian Kinerja Vendor

SUMNes.

EVALUASI PENILAIAN REKANAN

bt

48

P

n

Ofice Park Harapan Indah Kawv Ot No. 1-2. Bekasi 17132 indonesia

Nama Vendor : PT. Pesona Adi Batara
Alamat : The Archies Sudirman Tower B, Ruko B No.64
JI. Penjernihan | Kav.1 No.1, Bendungan Hilir, Jakarta Pusat 10210
Telepon :021-3970-5142
Email : administrasi_div@pesonaadibatara.com
No. SPK  12/HIISPKIV/2024
Periode Kerja 1 7105/2024 — 22/05/2024
Lingkup Pekerjaan  : Bank BTN KC Harapan Indah
Nilai : 1. Sangat Tidak Setuju 2. Tidak Setuju 3. Cukup Setuju 4. Setuju 5. Sangat Setuju
- 8 Nilal
No Uraian Penilaian Poin (164.5) Keterangan
1 [Apakah barangfjasa sudah sesual dengan spesifkast yang diminta? 5 Sudah sesual
2 |Apakah kemasan barang/jasa Sdak rusak? 5 Sudah sesual
3 [Apakah barangfjasa sudah sesuai dengan persyaratan yang diminta? 5 |Sudah sesuai
4 [Apakah sermua barang dalam keadaan baik? 5 ]swm sesual
5 |Apakah barangjjasa sesuai dengan harga pasaran? 4 [Sudeh sesuai
B |Apakah barangjasa sesuai dengan harga perkiraan sendin? 5 [Sudah sesuai
7 |Apakah waklu pengifiman baranfasa sesua dengan jadwal yang diminta? 4 1Sudah sesuai
8 |Apaiah terjadi keferlambatan pengirman barangfjasa? 4 |Sudah sesual
§ |Apakah vendor mampu melakukan penyelesaian masalah yang dihadap’? 5 Sudah sesuai
10 |Apaiah vendor mampu melakukan perubahan-p o i 7 5 Sudah sesua
TOTAL NILAI 47
NILAI AR 9% Sangat dipertimbangkan
Catatan: -
Rekomendasi: -
Mengetahui, Dibuat Oleh,
X Helmi Fairuz ichsan
DBM Service and Cosecton aker Operaton riead
PT Bank Tabungan Negara (Persero) Thi T +52 21 88385971 - 7
+  Kanlor Caberng E ic harapanindabbekasi@bin coid
Harapan Indah www btn oo

Sumber: Arsip Bank BTN KC Harapan Indah. Juni, 2024.



