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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang  

Administrasi merupakan komponen yang memiliki peran penting dalam 

setiap organisasi, baik itu perusahaan, lembaga pemerintahan, sekolah, atau bahkan 

komunitas kecil. Administrasi mencakup serangkaian tugas dan kegiatan yang 

diperlukan untuk mengelola operasi sehari-hari serta mendukung tercapainya 

tujuan jangka panjang yang diharapkan bagi suatu organisasi. Administrasi juga 

dapat dikatakan sebagai suatu bentuk komunikasi yang sangat penting karena 

melibatkan pertukaran informasi, koordinasi, dan interaksi di antara berbagai 

elemen dalam suatu organisasi.  

Kegiatan administrasi di dalam perusahaan mencakup berbagai tugas dan 

proses yang mendukung operasi bisnis sehari-hari serta membantu mencapai tujuan 

strategis perusahaan. Berbagai ketentuan yang diterapkan oleh setiap perusahaan 

dalam melakukan kegiatan administrasi berbeda-beda, mengacu pada tujuan yang 

ingin dicapainya. Ketentuan tersebut dikenal dengan prosedur sebagai landasan 

atau petunjuk dalam melaksanakan kegiatan administrasi yang konsisten dan efisien 

di perusahaan. Dengan menerapkan prosedur administrasi yang baik, perusahaan 

dapat menjaga agar operasi yang dilakukannya berjalan dengan lancar, mengurangi 

risiko di masa mendatang, serta memastikan kualitas dan kepatuhan proses yang 

terjadi di perusahaan. 

PT Pertamina Power Indonesia adalah subholding dari PT Pertamina 

(Persero) yang merupakan perusahaan energi milik negara atau BUMN.  

PT Pertamina Power Indonesia atau yang biasa dikenal dengan PPI, bertanggung 

jawab dalam mengeksplorasi dan memproduksi sumber energi baru dan terbarukan 

(EBT). Sebagai subholding dari PT Pertamina (Persero), PT Pertamina Power 

Indonesia harus tetap mempertahankan citra baiknya di mata publik. Berdasar pada 

surat Direktur Strategi, Portofolio, dan Pengembangan Usaha PT Pertamina 

(Persero) No. 200/G00000/2023-S0 tanggal 21 Agustus 2023 perihal Arahan 

Pelaksanaan Penilaian Tingkat Kesehatan Perusahaan, maka perlu diadakannya jasa 
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pemeringkatan perusahaan tahun 2023 oleh seluruh entitas PT Pertamina (Group), 

termasuk PT Pertamina Power Indonesia. Hal ini dimaksudkan dalam upaya 

menjaga citra baik yang sebelumnya telah dimiliki perusahaan.  

Fungsi Supply Chain Management (SCM) di PT Pertamina Power Indonesia 

memiliki peran penting dalam proses penyelenggaraan pengadaan barang atau jasa 

yang terjadi di dalam perusahaan. Fungsi SCM memastikan bahwa keseluruhan 

pengadaan beroperasi secara maksimal dengan memastikan lingkup pekerjaan yang 

berfokus pada pengelolaan seluruh aliran barang, informasi, dan layanan yang 

diperlukan untuk mendistribusikan barang atau jasa. Pengadaan barang atau jasa 

yang dilakukan oleh Fungsi SCM sesuai dengan permintaan yang diajukan oleh 

para user atau FPP (Fungsi Peminta Pengadaan). Salah satunya adalah Pengadaan 

Jasa Pemeringkatan Perusahaan Tahun 2023 yang diajukan oleh Divisi Corporate 

Finance PT Pertamina Power Indonesia dan sudah dilakukan oleh perusahaan 

secara rutin setiap tahunnya.  

Dari data tersebut maka penulis berfokus untuk mengangkat salah satu 

proses pengadaan yang terdapat pada Fungsi Supply Chain Management (SCM) di 

PT Pertamina Power Indonesia yaitu Jasa Pemeringkatan Perusahaan Tahun 2023. 

Pengadaan Jasa Pemeringkatan Perusahaan Tahun 2023 ini dilakukan dengan 

metodologi tunjuk langsung untuk menilai kinerja PT Pertamina Power Indonesia 

tahun 2023. Berdasarkan latar belakang di atas penulis terdorong untuk lebih 

memahami mengenai prosedur administrasi pengadaan Jasa Pemeringkatan  

PT Pertamina Power Indonesia Tahun 2023. Oleh karena itu, penulis mengangkat 

judul Prosedur Administrasi Pengadaan Vendor Jasa Pemeringkatan PT 

Pertamina Power Indonesia Tahun 2023. 

 

1.2  Ruang Lingkup 

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka penulis akan membahas 

permasalahan sebagai berikut: 

a. Prosedur administrasi Pengadaan Vendor Jasa Pemeringkatan PT Pertamina 

Power Indonesia Tahun 2023. 
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b. Dokumen-dokumen yang diperlukan dalam Pengadaan Vendor Jasa 

Pemeringkatan PT Pertamina Power Indonesia Tahun 2023. 

 

1.3  Tujuan Penulisan 

Berdasarkan ruang lingkup masalah di atas, beberapa tujuan penulisan tugas 

akhir ini, yaitu: 

a. Menjelaskan prosedur administrasi Pengadaan Vendor Jasa Pemeringkatan 

PT Pertamina Power Indonesia Tahun 2023. 

b. Menjelaskan dokumen-dokumen yang diperlukan dalam Pengadaan Vendor 

Jasa Pemeringkatan PT Pertamina Power Indonesia Tahun 2023. 

 

1.4  Manfaat Penulisan 

Dalam pembuatan tugas akhir ini, penulis berharap dapat memberikan 

beberapa manfaat, yaitu penulis dapat menerapkan teori-teori mata kuliah 

Manajemen Produksi, Kesekretariatan dan Korespondensi Bahasa Indonesia yang 

penulis dapatkan selama perkuliahan serta membandingkan dengan yang penulis 

alami secara langsung di PT Pertamina Power Indonesia pada fungsi Supply Chain 

Management. Penulis juga mendapatkan tambahan pengalaman dan pengetahuan 

mengenai dunia kerja secara nyata, sehingga dapat menjadi pegangan ketika lulus 

perkuliahan dan memasuki dunia kerja.  

Tugas akhir ini diharapkan dapat menjadi masukan yang positif berupa 

saran serta ide-ide inovatif yang berguna, baik bagi lembaga yang bersangkutan 

maupun lembaga lain, untuk terus melakukan perubahan terbaik demi kemajuan 

perusahaan/lembaga. Tugas akhir ini juga diharapkan dapat menjadi sumber 

informasi dan juga bahan referensi bagi pihak yang membutuhkan di dunia 

pendidikan ataupun lembaga lainnya.  
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1.5  Metode Pengumpulan Data 

Dalam melakukan penyusunan laporan tugas akhir, penulis menggunakan 

beberapa metode pengumpulan data sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Penulis melakukan wawancara secara langsung dengan cara mengajukan 

beberapa pertanyaan kepada Bapak Albar Namurata A. selaku Analyst I 

Procurement serta Shafira Kusuma A. selaku Administration Staff pada 

Fungsi Supply Chain Management di PT Pertamina Power Indonesia. Hal 

tersebut dilakukan untuk mengetahui rincian prosedur administrasi dalam 

Pengadaan Vendor Jasa Pemeringkatan Perusahaan Tahun 2023. Daftar 

pertanyaan wawancara dapat dilihat pada lampiran 1. 

b. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan data dokumentasi berupa berkas-berkas dalam 

pengadaan terkait, melalui proses pekerjaan dan kegiatan yang dilakukan 

serta berkaitan dengan prosedur administrasi Pengadaan Vendor Jasa 

Pemeringkatan PT Pertamina Power Indonesia Tahun 2023.  
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BAB V 

KESIMPULAN 

 

1.1 Kesimpulan  

Berdasarkan pembahasan yang telah dipaparkan pada bab sebelumnya 

mengenai prosedur administrasi pengadaan vendor Jasa Pemeringkatan PT 

Pertamina Power Indonesia Tahun 2023, maka penulis memberikan kesimpulan 

sebagai berikut: 

a. Prosedur administrasi pengadaan barang dan jasa merupakan kerangka kerja 

yang telah direncanakan secara terstruktur untuk melaksanakan pengadaan 

barang dan jasa yang dibutuhkan perusahaan secasra konsisten. Prosedur 

administrasi pengadaan vendor Jasa Pemeringkatan PT Pertamina Power 

Indonesia Tahun 2023 pada dimulai dari tahap perencanaan serta pengusulan 

permintaan pengadaan yang diajukan oleh FPP, mengadakan prebid meeting, 

melakukan meeting aanwijzing, pemasukkan dan pembukaan dokumen 

penawaran, klarifikasi dan negosiasi harga penawaran, penunjukkan pemenang, 

sampai dengan pembuatan kontrak. Pengadaan jasa secara tunjuk langsung di 

PT Pertamina Power Indonesia sudah dilakukan sesuai dengan prosedur yang 

sudah ditetapkan, sehingga dapat membantu perusahaan meminimalkan risiko 

kesalahan, meningkatkan efisiensi, dan menjaga kualitas dalam setiap 

administrasi di dalam pengadaan. Prosedur administrasi pengadaan barang dan 

jasa tersebut sesuai dengan teori prinsip pengadaan material menurut Arsana 

(2016:48) yang dikemukakan pada Bab II. 

b. Dokumen administrasi pengadaan vendor Jasa Pemeringkatan Perusahaan Tahun 

2023 di PT Pertamina Power Indonesia sudah sesuai dengan TKO pengadaan 

yang disusun oleh perusahaan. Hal ini menunjukkan bahwa proses 

penyelenggaran serta prosedur administrasi pengadaan pada jasa tersebut 

dilakukan secara terencana dan terstruktur. Prosedur pengadaan jasa ini 

melibatkan berbagai aspek penting, termasuk dokumen-dokumen yang 

diperlukan dalam setiap prosesnya. Mulai dari dokumen pendukung pelaksanaan 

pemilihan (DP3), Dokumen Penilaian Kualifikasi, hingga dokumen tender 
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merupakan dokumen yang memberikan dasar dan transparansi dalam pengadaan 

Jasa Pemeringkatan Perusahaan Tahun 2023. PT Pertamina Power Indonesia 

sudah melakukan pengelolaan dokumen-dokumen ini dengan cermat sehingga 

prosedur pengadaan barang dan jasa dapat dilakukan dengan efektif dan efisien 

sesuai dengan standar yang telah ditetapkan oleh perusahaan. 

 

1.2 Saran 

Setelah penulis melaksanakan praktik kerja lapangan di PT Pertamina 

Power Indonesia, maka penulis bermaksud untuk memberikan saran dengan 

harapan dapat sebagai bahan masukan bagi PT Pertamina Power Indonesia. Berikut 

saran yang dapat penulis sampaikan, yaitu dengan melakukan sentralisasi dan 

otomatisasi terhadap timeline laporan pengadaan barang dan jasa di PT Pertamina 

Power Indonesia pada sistem e-procurement. Dengan menerapkan sistem  

e-procurement secara tepat sasaran, memungkinkan manajemen untuk memantau 

progress pengadaan secara real-time serta mempermudah Fungsi Supply Chain 

Management dalam melakukan pelaporan kepada pihak-pihak yang memiliki 

kepentingan dalam proses penyelenggaraan barang dan jasa di PT Pertamina Power 

Indonesia. 
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http://www.peraturan.go.id/
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1: Daftar Pertanyaan 

1. Bagaimana prosedur administrasi pengadaaan vendor jasa pemeringkatan PT 

Pertamina Power Indonesia tahun 2023? 

2. Berapa lama SLA (Service Level Arrangement) atau durasi hari kerja yang 

diperlukan untuk pengadaan jasa pemeringkatan PT Pertamina Power Indonesia 

tahun 2023?  

3. Apakah pengadaan dan spesifikasi metode diajukan oleh FPP? 

4. Apa saja dokumen yang diperlukan oleh PT Pertamina Power Indonesia dalam 

pengadaan vendor Jasa Pemeringkatan Perusahaan Tahun 2023? 

5. Apakah terdapat kendala yang dialami selama proses administrasi pengadaan 

vendor Jasa Pemeringkatan Perusahaan Tahun 2023? 
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Lampiran 2: Struktur Organisasi PT Pertamina Power Indonesia 
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Lampiran 3: Memorandum Permohonan Pengadaan (1/2) 
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Lampiran 4: Memorandum Permohonan Pengadaan (2/2) 
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Lampiran 5: Memorandum Ijin Prinsip (1/2) 
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Lampiran 6: Memorandum Ijin Prinsip (2/2) 
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Lampiran 7: Owner Estimate (OE) 
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Lampiran 8: Purchase Requisition (PR) 
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Lampiran 9: Memorandum Penyampaian Berita Acara Evaluasi 

Administrasi, Teknis, dan Harga 

 



57 

 

 

Lampiran 10: Surat Penawaran Sampul Harga (1/3) 
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Lampiran 8: Surat Penawaran Sampul Harga (2/3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 11: Surat Penawaran Sampul Harga 
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Lampiran 8: Surat Penawaran Sampul Harga (3/3) 
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Lampiran 9: Surat Pernyataan Pakta Integritas (1/2) 
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Lampiran 9: Surat Pernyataan Pakta Integritas (2/2) 
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Lampiran 10: Surat Pernyataan (1) 
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Lampiran 11: Surat Pernyataan Bebas Benturan Kepentingan (1/2) 
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Lampiran 11: Surat Pernyataan Bebas Benturan Kepentingan (2/2) 
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Lampiran 12: Surat Pernyataan Kesanggupan 
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Lampiran 13: Surat Permintaan Penawaran Harga 
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Lampiran 14: Surat Pemberitahuan Pelaksana 
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