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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1       Latar Belakang 

Tender adalah sebuah mekanisme kompetitif yang melibatkan pengajuan 

penawaran dari berbagai pihak yang berminat untuk memperoleh proyek, kontrak, 

atau penyediaan barang/jasa. Prosedur tersebut dirancang untuk memastikan 

transparansi dan keadilan, di mana calon penyedia akan mengajukan proposal 

mereka sesuai dengan kriteria dan persyaratan yang telah ditetapkan secara jelas 

oleh pihak pemberi tender. Pada akhirnya, evaluasi menyeluruh akan dilakukan 

untuk memilih penawaran terbaik yang paling sesuai dengan kebutuhan dan tujuan 

yang diinginkan. 

Persaingan bisnis yang semakin sengit menuntut perusahaan untuk bisa 

merebut peluang proyek – proyek yang tersedia. Salah satu mekanisme umum yang 

digunakan untuk memperoleh proyek adalah melalui sistem tender atau lelang. 

Tender merupakan proses penawaran yang dilakukan oleh beberapa perusahaan 

guna mendapatkan kontrak pekerjaan atau pengadaan barang dan jasa dari suatu 

instansi atau perusahaan lainnya.  

Dalam dunia bisnis, terdapat banyak cara untuk menjaga agar bisnis tetap 

beroperasi. Salah satu cara utama adalah dengan mempertahankan keadaan 

perusahaan melalui strategi yang tepat. Perusahaan perlu fokus untuk memperoleh 

keuntungan secara berkelanjutan agar roda bisnis terus berjalan. Oleh karena itu, 

branding perusahaan dan menjaga keberlanjutan operasional menjadi hal penting 

yang harus dilakukan secara konsisten. 

Prosedur administrasi tender merupakan aspek penting yang sering kali 

menentukan apakah suatu perusahaan dapat lolos ke tahap selanjutnya atau bahkan 

memenangkan tender. Kesalahan dalam penyusunan dokumen administrasi, 

keterlambatan pengiriman, atau ketidaklengkapan berkas dapat mengakibatkan 

diskualifikasi, meskipun penawaran teknis dan harga yang diajukan sangat 

kompetitif. Oleh sebab itu, diperlukan prosedur administrasi tender yang sistematis 

dan terstandarisasi. 
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Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis tertarik untuk mengetahui lebih 

lanjut mengenai proses mengikuti tender pada PT Kencana Mitra Total Solusi. Oleh 

sebab itu, penulis meyusun tugas akhir dengan judul “Prosedur Mengikuti Tender 

PT Pertamina EP Oleh PT Kencana Mitra Total Solusi”. 

1.2      Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah di jelaskan, maka penulis 

merumuskan permasalahan sebagai berikut: 

a. Prosedur dan kelengkapan dokumen administrasi untuk mengikuti tender 

PT Pertamina EP oleh PT Kencana Mitra Total Solusi.  

b. Kendala yang dihadapi dalam mengikuti tender oleh PT Kencana Mitra 

Total Solusi. 

 1.3     Tujuan Penulisan 

Berdasarkan perumusan masalah yang dipaparkan diatas, maka penulisan 

laporan tugas akhir ini bertujuan: 

a. Untuk mengetahui prosedur mengikuti administrasi tender di PT Kencana 

Mitra Total Solusi. 

b. Untuk mengetahui kendala yang dihadapi dalam mengikuti tender di PT 

Kencana Mitra Total Solusi. 

1.4       Manfaat Penulisan 

Manfaat dari praktek kerja lapangan dan penulisan tugas akhir adalah 

sebagai berikut: 

a. Bagi penulis, memberikan pengalaman langsung dalam penerapan ilmu 

yang diperoleh selama perkuliahan, khususnya dalam mata kuliah 

administrasi perkantoran, serta memahami proses adminstrasi dalam tender 

secara nyata. 

b. Bagi perusahaan, membantu menyelesaikan pekerjaan administrasi proyek 

tender, serta memberikan saran dan masukan yang berdampak positif untuk 

pengembangan sistem adminstrasi di masa yang akan datang. 
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1.5       Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang penulis gunakan selama pelaksanaan 

penelitian di PT Kencana Mitra Total Solusi dengan menggunakan tiga metode 

yaitu: 

a. Wawancara 

Penulis wawancara merupakan metode pengumpulan data dengan cara 

melakukan tanya jawab langsung kepada narasumber untuk memperoleh 

informasi secara mendalam. Dalam penelitian ini, penulis mewawancarai 

dua narasumber, yaitu 1 Manager dan 1 staff Departement Marketing PT 

Kencana Mitra Total Solusi, guna memperoleh informasi lebih lanjut 

mengenai proses prakualifikasi dan dokumen apa saja yang diperlukan 

untuk mengikuti tender dengan instansi pemerintahan.  

(Daftar pertanyaan wawancara selengkapnya dapat dilihat pada Lampiran 

1)  

b. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan dokumen-dokumen yang terkait dengan kegiatan 

administrasi untuk melengkapi prosedur tender. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1       Kesimpulan 

Berdasarkan uraian pada bab pembahasan, kesimpulan yang dapat ditarik 

yaitu: 

1 Prosedur administrasi untuk mengikuti tender PT Pertamina EP oleh PT 

Kencana Mitra Total Solusi dilaksanakan secara terstruktur dan sistematis 

melalui sistem CIVD (Centralized Integrated Vendor Database). Proses ini 

diawali dengan pencarian informasi tender melalui monitoring website CIVD, 

dilanjutkan dengan identifikasi proyek yang sesuai dengan bidang keahlian 

perusahaan. Tahap selanjutnya adalah pendaftaran minat dengan melengkapi 

dokumen seperti Surat Pernyataan Berminat Prakualifikasi, SPDA (Surat 

Pengganti Dokumen Administrasi), dan Sertifikat e-CHSEMS. Setelah itu 

dilakukan penyiapan dokumen prakualifikasi yang mencakup legalitas 

perusahaan, sertifikat ISO, laporan keuangan audit 3 tahun terakhir, referensi 

pekerjaan sejenis, dan dokumen CHSEMS. Dokumen kemudian diverifikasi 

kelengkapannya sebelum di-upload ke sistem CIVD sesuai deadline yang 

ditentukan. Hasil evaluasi prakualifikasi akan menentukan apakah perusahaan 

lulus untuk mengikuti tahap tender selanjutnya atau tidak. Bagi yang lulus akan 

mengikuti rapat penjelasan tender, evaluasi dokumen tender, hingga 

pengumuman pemenang. Keseluruhan prosedur ini menunjukkan bahwa PT 

Kencana Mitra Total Solusi telah menerapkan sistem administrasi tender yang 

sesuai dengan ketentuan dan asas-asas pengadaan barang/jasa. 

 

2 Kendala utama yang dihadapi dalam proses prakualifikasi dan pengelolaan 

administrasi tender berkaitan dengan aspek teknis sistem dan pengelolaan 

dokumen. Kendala teknis yang sering terjadi meliputi gangguan sinyal internet 

karena banyaknya pengguna yang mengakses sistem secara bersamaan, 

sehingga menghambat proses upload dokumen prakualifikasi. Masalah lain 

yang dihadapi adalah kerusakan file berformat ZIP pada saat submit 

prakualifikasi, dimana dokumen yang telah dikompresi terkadang tidak dapat 
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dibuka saat akan diunggah ke sistem. Kendala ini dapat berdampak pada 

kegagalan pengiriman dokumen yang tepat waktu dan lengkap, sehingga 

berpotensi mengganggu partisipasi perusahaan dalam proses tender. Selain itu, 

ketergantungan pada sistem online membuat proses administrasi menjadi rentan 

terhadap gangguan teknis yang berada di luar kendali perusahaan. 

 

3 Untuk mengatasi berbagai kendala tersebut, PT Kencana Mitra Total Solusi 

menerapkan strategi yang komprehensif dan terencana. Upaya yang dilakukan 

meliputi peningkatan kualitas koneksi internet dengan menggunakan jaringan 

berkecepatan tinggi dan menyediakan koneksi cadangan seperti tethering atau 

modem tambahan untuk mengantisipasi gangguan. Perusahaan juga mengatur 

waktu unggah dokumen dengan menghindari jam-jam sibuk untuk mengurangi 

risiko sistem overload. Sebelum mengunggah dokumen, dilakukan pengujian 

menyeluruh terhadap file ZIP untuk memastikan tidak ada kerusakan, serta 

menggunakan software kompresi yang terpercaya. Sebagai antisipasi, 

perusahaan menyiapkan media cadangan seperti flashdisk yang berisi salinan 

dokumen untuk diserahkan secara langsung jika diperlukan 

 

5.2       Saran 

     Terdapat beberapa hal yang dapat menjadi bahan pertimbangan untuk 

meningkatkan efektivitas dan efisiensi pelaksanaan prosedur tender PT Kencana 

Mitra Total Solusi. Oleh karena itu, penulis memberikan beberapa saran sebagai 

berikut:  

1. Perusahaan disarankan untuk meningkatkan kualitas sarana dan prasarana, 

khususnya dalam aspek koneksi internet dan perangkat penunjang. 

Gangguan sinyal yang sering terjadi saat proses unggah dokumen perlu 

diantisipasi dengan menyediakan koneksi internet cadangan, seperti modem 

backup atau koneksi seluler alternatif. Selain itu, sistem kapasitas 

penyimpanan dan kompresi dokumen juga perlu diperhatikan perusahaan 

perlu menggunakan perangkat lunak yang kompatibel dengan sistem CIVD 

agar file tidak rusak saat diunggah. Alat penunjang seperti komputer, 

scanner, atau media penyimpanan eksternal yang sering mengalami error 
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harus segera diperiksa dan diganti jika diperlukan, agar tidak mengganggu 

kelancaran proses tender. pemeriksaan rutin terhadap perangkat digital juga 

perlu dilakukan sebagai tindakan awal. 

2. Perusahaan perlu menerapkan strategi manajemen waktu unggah dokumen 

secara lebih cermat. Hindari waktu puncak untuk mengakses sistem, dan 

pastikan file diuji terlebih dahulu sebelum diunggah ke platform tender. 

Melalui penguatan pada teknis ini, diharapkan proses administrasi tender 

dapat berjalan lebih lancar dan meminimalkan kegagalan akibat gangguan 

teknis. 
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LAMPIRAN  

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana proses awal pencarian informasi tender dilakukan di 

perusahaan? 

Jawaban: Proses awal pencarian informasi tender dilakukan oleh 

Departement Marketing PT Kencana Mitra Total Solusi dengan mengakses 

sistem CIVD (Centralized Integrated Vendor Database) milik PT Pertamina 

EP. Melalui platform ini, perusahaan melakukan pemantauan terhadap 

proyek-proyek tender yang sedang dibuka dan sesuai dengan bidang usaha 

yang dijalankan. 

2. Apa saja syarat administratif utama yang harus dipenuhi dalam proses 

tender? 

Jawaban: Syarat administratif utama yang harus dipenuhi mencakup 

legalitas perusahaan seperti akta pendirian, SIUP, NPWP, sertifikat ISO, 

laporan keuangan tiga tahun terakhir, referensi pekerjaan lima tahun 

terakhir, dokumen CHSEMS, serta dokumen tambahan seperti Surat 

Pernyataan Berminat, SPDA, dan Sertifikat e-CHSEMS. 

3. Apa saja dokumen penting yang perlu disiapkan dalam proses prakualifikasi 

tender? 

Jawaban: Dalam menyusun dokumen prakualifikasi, hal yang penting 

diperhatikan adalah kesesuaian sub bidang yang dimiliki PT KMTS, serta 

memastikan legalitas dokumen masih aktif. Surat pernyataan biasanya 

sudah disiapkan oleh pihak user. Platform yang biasa kami gunakan untuk 

proses tender antara lain adalah CIVD dan Smart Gep 

4. Platform apa saja yang digunakan untuk mencari dan mengikuti pengadaan 

proyek? 

Jawaban: Platform utama yang digunakan adalah CIVD (Centralized 

Integrated Vendor Database) yang merupakan sistem resmi milik PT 

Pertamina EP. Seluruh proses pendaftaran, pengunggahan dokumen, dan 

evaluasi dilakukan secara online melalui platform tersebut. 
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5. Siapa saja pihak internal yang biasanya terlibat dalam proses tender dan 

pengadaan? 

Jawaban: Department marketing, khususnya bagian administrasi, memiliki 

peran penting dalam proses ini. Kami harus merekap seluruh dokumen 

tender, baik yang berhasil maupun yang gagal. Semua direkap sebagai 

bahan evaluasi, karena dokumen teknis bisa digunakan kembali untuk 

tender berikutnya. 

6. Apa tantangan teknis yang biasa dihadapi saat mengikuti proses tender 

online? 

Jawaban: Hal yang harus diperhatikan dalam proses tender adalah 

mengelompokkan semua dokumen yang dibutuhkan dan membuat 

perencanaan waktu pengumpulan. Dokumen yang memerlukan proses 

panjang harus disiapkan terlebih dahulu. Ada juga kasus di mana dokumen 

yang sudah diunggah ternyata rusak saat dibuka oleh user. Jika ini terjadi, 

terkadang kami diberi kesempatan untuk mengunggah ulang atau diminta 

mengirim backup melalui flash disk ke kantor pusat 

7. Bagaimana cara mengatasi jika file tender rusak saat dibuka oleh user? 

Jawaban: Untuk mengatasi file yang rusak saat proses unggah tender, 

perusahaan melakukan beberapa langkah strategis. Pertama, dilakukan 

pengujian terhadap file ZIP sebelum diunggah untuk memastikan file dapat 

dibuka dengan baik. Perusahaan juga menggunakan software kompresi 

yang kompatibel dengan sistem agar tidak terjadi kesalahan format. Selain 

itu, disiapkan media cadangan seperti flashdisk yang berisi salinan dokumen 

sebagai antisipasi apabila dokumen tidak dapat diunggah secara daring. Jika 

terjadi gangguan pada sistem, pengunggahan ulang dilakukan setelah sistem 

kembali stabil. Guna mendukung kelancaran proses ini, perusahaan juga 

menyediakan koneksi internet cadangan untuk menghindari gangguan 

jaringan saat pengunggahan dokumen penting. 

8. Bagaimana penilaian terhadap efektivitas proses tender dan pengadaan 

sejauh ini?  

Jawaban: Secara umum, proses tender melalui sistem CIVD dinilai cukup 

efektif karena terstruktur dan transparan. Namun, masih ada beberapa 
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kendala teknis yang perlu diantisipasi. Evaluasi berkala dilakukan untuk 

memperbaiki strategi dan memperbesar peluang menang dalam tender 

berikutnya. 

 

 

 

Lampiran 2 Dokumentasi saat melakukan wawancara 


