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11. Keluarga besar yang telah memberikan dukungan moril maupun materiil

kepada penulis sehingga penulis dapat.menyelesaikan tepat waktu.
12. Agnes, The Boys (Arya, Diki; Reza, Wawan, Sigit, Igo) dan seluruh rekan
Program Studi D3."Administrasi Bisnis angkatan 2019, yang selalu
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Penulis menyadari bahwa penulisan tugas akhir ini masih jauh dari kesempurnaan
dan memiliki banyak kekurangan. Dalam hal itu penulis mengharapkan adanya
kritik/dan saran yang dapat membangun guna kesempurnaan tugas akhir ini.

Semoga tugas akhir ini dapat memberikan manfaat bagi penulis maupun pembaca.

Jakarta, 15 Agustus 2022
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BAB1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Perusahaan atau usaha industri adalah satu kesatuan unit suatu usaha yang
melaksanakan kegiatan ekonomi. Tujuan dari perusahaan yaitu menghasilkan
barang atau jasa yang.terletak pada. suatu bangunan atau lokasi tertentu dan
mempunyai catatan administrasi tersendiri mengenai produksi dan struktur biaya,
serta ada seorang atau lebih yang bertanggung jawab atas usaha tersebut. Setiap
perusahaan bertujuan untuk menghasilkan laba’ yang optimal guna
mempertahankan, memajukan, serta mengembangkan kelangsungan hidupnya ke
taraf yang lebih tinggi. Salah satu unsur penting dalam mencapai tujuan tersebut
adalah persediaan barang. Persediaan barang memiliki beberapa jenis, salah satunya
adalah ‘persediaan alat kerja: Persediaan alat“kerja merupakan bagian dari
perusahaan yang berfungsi untuk. memenuhi Jkebutuhan proses produksi dan
operasional perusahaan. Oleh karena itu; agar proses tetap berjalan perlu adanya
sistem pengelolaan persediaan alat kerja yang dilakukan'secara teratur, terperinci
serta berjalan dengan baik.

Persediaan merupakan salah satu asset yang dimiliki oleh setiap perusahaan
guna menjalankan. aktivitas perusahaan, yaitu dapat. berupa barang: atau
perlengkapan dengan tujuan untuk dijual dan memperoleh pendapatan. Persediaan
ini diperlukan oleh setiap perusahaan, baik perusahaan dagang, manufaktur,
maupun perusahaan jasa. Setiap perusahaan mempunyai persediaan yang berbeda,
seperti perusahaan dagang yang memiliki persediaan barang dagang yang siap
untuk diperjualkan, kemudian perusahaan manufaktur yang terdapat persediaan

bahan baku, persediaan barang jadi, dan barang siap untuk dijual.
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Persediaan alat kerja yang baik memerlukan pengelolaan persediaan yang
telah ditetapkan secara terus menerus atau terdapat prosedur. Sehingga, mencapai
maksud dan tujuan yang diharapkan. Prosedur tersebut harus ditetapkan agar dapat
menghasilkan rekapitulasi yang mempengaruhi_dari segi keabsahan jumlah
persediaan nyata, meminimalisit.~kesalahan pemasukan, dan pengeluaran
persediaan sehingga stock keeper dapat menjalankan tugas serta tanggung jawab
sesuai dengan proses’ yang berjalan agar hasil tersebut dapat menjadi data
kebutuhan barang bagi perusahaan yang dapat menjadi sebuah pertimbangan
keputusan apabila terjadi pengurangan atau bahkan penambahan kapasitas produksi
yang memerlukan penambahan persediaan untuk ke depannya.

Seperti yang dilakukan oleh perusahaan lain, dalam pengelolaan persediaan
alat kerja pada PT Central Mega Kencana juga melakukan kegiatan di gudang
peralatan. Gudang peralatan merupakan tempat penyimpanan yang bersifat
sementara sebelum alat kerja diserahkan dan.digunakan oleh tenaga ahli dalam
kegiatan produksi. Stock keeper menangani pengelolaan persediaan alat kerja dan
memantau persediaan yang ada di gudang melalui master data persediaan.
Sehingga, jika terjadi kesalahan dalam pengelolaan dapat segera dicari serta
dievaluasi dikemudian hari...Dalam proses pengelolaan persediaan terdapat
beberapa proses yang harus dilalui dimulai dari penerimaan barang, penyimpanan
barang, hingga pengambilan barang oleh pengguna. Proses tersebut harus dilakukan
secara benar dan tepat agar tercipta pengelolaan persediaan yang baik dan efektif
sehingga kebutuhan produksi dapat berjalan tanpa adanya kendala yang berarti.

Prosedur administrasi pengambilan alat kerja merupakan salah satu proses
penting dalam pengelolaan persediaan alat kerja di PT Central:-Mega Kencana.
Terdapat lebih dari 800 permintaan dari lebih-dari“780jenis barang. Sehingga perlu
adanya prosedur administrasi terkait pengambilan alat kerja agar setiap pergerakan
alat kerja dapat dipertanggungjawabkan. Berdasarkan latar belakang tersebut,
penulis tertarik untuk mengetahui bagaimana penerapan prosedur administrasi
pengambilan alat kerja, serta membahas dan menuangkan dalam bentuk tugas akhir
yang berjudul “Prosedur Administrasi Pengambilan Alat Kerja di PT Central

Mega Kencana”.
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1.2 Rumusan Masalah
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Berdasarkan latar belakang di atas penulis dapat merumuskan masalah
sebagai berikut:
a. Bagaimana prosedur administrasi pengambilan alat kerja yang diterapkan
di PT Central Mega Kencana?
b. Apa saja hambatan dalam prosedur administrasi pengambilan alat kerja di

PT Central Mega Kencana?

1.3 Tujuan Penulisan

Adapun tujuan yang diharapkan dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai
berikut:
a. Untuk mengetahui prosedur administrasi pengambilan alat kerja yang
diterapkan pada PT Central Mega Kencana:
b." Untuk mengetahui hambatan serta cara efektif dalam mengelola

pengambilan alat kerja di PT Central Mega Kencana.

1.4 Manfaat Penelitian

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat untuk

berbagai pihak. Adapun manfaat penulisan tugas akhir ini sebagai berikut:
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a. Bagi penulisi. penulis dapat mempraktikan-materi yang telah.dipelajari
selama di perkuliahan secara langsung dan mengembangkan wawasan
serta kemampuan di bidang administrasi khususnya mengenai prosedur
pengambilan alat kerja.

b. Bagi instansi: membantu tugas dan pekerjaan yang ada di perusahaan
dengan harapan penulis ke depannya dapat memberikan masukan positif
berupa ide-ide atau gagasan, saran dan masukan bagi perusahaan untuk

mengembangkan kemajuan perusahaan di masa yang akan datang.
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C.

Bagi pembaca: bagi mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta ataupun yang
sedang melakukan penulisan ilmiah di bidang administrasi khususnya
proses persediaan barang dapat dijadikannya sebagai referensi untuk

membantu dalam penelitian.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam penulisan tugasakhir ini, penulis memperoleh'data dan informasi yang

dibutuhkan dari sumber sebagai berikut:

a.. Metode observasi: penulis melakukan pengamatan langsung melalui

praktik kerja di PT Central Mega Kencana untuk mendapat informasi
yang relevan guna menambah pengetahuan serta menyelesaikan laporan
tugas akhir.

Metode wawancara: penulis melakukan mengajukan beberapa
pertanyaan secara langsung kepada atasan. (supervisor) mengenai proses,
tugas bagian dan hambatan untuk menjadi bahan acuan dalam penulisan
laporan tugas akhir.

Metode dokumentasi: penulis melakukan dokumentasi bentuk
pelaksanaan proses, hasil'kerja serta bentuk data lain yang dilaksanakan
sebagai referensi serta lampiran dalam-penulisan tugas akhir.

Metode studi kepustakawanan: pencarian, penemuan serta penggunaan
data dan informasi yang telah didapat dengan melakukan studi terhadap
sumber yang teoritis_dan dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya
melalui buku, jurnal,“artikel.dan bentuk lainnya-yang dapat dijadikan

sebagai bahan dalam penelitian.
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1.6 Metode Analisis Data

Metode analisis data yang digunakan dalam penulisan laporan tugas akhir ini
adalah deskriptif kualitatif. Penulis dapat menganalisis data kualitatif yang telah
dikumpulkan kemudian menjabarkan secara” deskriptif dengan menggambarkan
suatu proses peristiwa dan menjelaskan secara sistematis mengenai prosedur

administrasi pengambilan.alatkerja di PT Central Mega Kencana.

1.7 Sistematika Penulisan

Bab I: Pendahuluan
Bab ini menguraikan mengenai latar belakang masalah, perumusan masalah,
tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data dan sistematika
penulisan.
Bab II: Landasan Teori
Bab ini berisikan teori-teori yang relevan dan dapat digunakan untuk rujukan
dalam pembuatan tugas akhir.
Bab III: Gambaran Umum Perusahaan
Bab 'ini. menguraikan mengenai profil perusahaan yang meliputi sejarah
berdirinya perusahaan, visi dan misi, logo perusahaan dan struktur organisasi.
Bab IV: Pembahasan
Bab ini menguraikan mengenai bagaimana penerapan proses, serta hambatan
dengan keterkaitan terhadap landasan teori yang telah dipaparkan mengenai
prosedur administrasi pengambilan alat kerja di PT Central Mega Keneana.
Bab V: Penutup
Bab ini menguraikan mengenai kesimpulan dan saran penulis yang dirasa
perlu guna menyempurnakan atau memberi cara yang efisien mengenai prosedur

administrasi pengambilan alat kerja di PT Central Mega Kencana.
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BAB YV

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Bedasarkan« pembahasani pada bab IV ‘tentang. prosedur administrasi
pengambilan-alat kerja dan hambatan yang terdapat dalam prosedur administrasi di
PT Central Mega Kencana. Penulis menyimpulkan beberapa hal sebagai berikut:

a. Prosedur administrasi pengambilan alat kerja yang telah diterapkan oleh

PT Central Mega Kencana berjalan baik dan benar, Dapat digambarkan
mulai dari pengisian formulir pengambilan alat, pengemasan alat kerja,
penginputan pengeluaran alat kerja hingga pendistribusian pengeluaran
alat kerja untuk digunakan user sebagai alat bantu dalam kegiatan
produksi dapat berjalan sesuai dengan tujuan.prosedur yang telah
diterapkan. Hal tersebut sesuai .dengan pengertian dan fungsi dari
prosedur administrasi pengambilan alat kerja merupakan rangkaian
aktivitas yang terdapat pada  gudang .menggunakan prosedur tertib
administrasi guna memenuhi kebutuhan operasional perusahaan.
Pada kegiatan pengambilan alat kerja di PT Central Mega Kencana oleh
bagian yang menjabat sebagai fools and consumable asset mengalami
beberapa hambatan yang disebabkan oleh human error. Bahkan terdapat
hambatan teknis«yang kurang sempurna dan efisien dalam-pelaksanaan
prosedur administrasi. Hambatan teknis tersebut di antaranya:

1. Formulir pengambilan alat masih belum memuat

keseluruhan informasi yang diperlukan

2. Kurangnya efisiensi dalam pengaplikasian spreadsheet

33
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5.2 Saran

Setelah melaksanakan praktek kerja lapangan di PT Central Mega Kencana
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pada departemen inventory jabatan tools and consumable asset, penulis ingin
memberikan saran dengan harapan dapat bermanfaat.sebagai bahan masukan untuk

kemajuan instansi dan meningkatkan kualitas kinerja di antaranya sebagai berikut:

a. Supervisor atau seseorang yang memiliki kewenangan dalam pembuatan

formulitsperlu merubah atau membuat formulir baru yang memuat

eyieyer 1abap Niuyaiijod uizi edue)

keseluruhan informasi yang diperlukan. Perlu' diperhatikan pedoman
pembuatan formulir seperti menambahkan kotak mencoret untuk memilih
kelompok jabatan agar meminimalisir kekosongan informasi yang
dibutuhkan karena faktor internal ataupun eksternal. Namun, mengganti
dan membuat formulir baru membutuhkan biaya yang cukup banyak.
Oleh karena itu, penulis memberi saran alternatif sementara yaitu agar
stock keeper memiliki master data karyawan (user) agar dapat mengetahui
informasi yang diperlukan jika terdapat kekosongan informasi. Sehingga
data yang diperoleh dapat dipertanggungjawabkan dalam segi

keabsahannya.
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b. " Stock keeper perlu menambah kompetensi terkait efisiensi penggunaan
aplikasi komputer seperti. kompetensi “pengetikan, shortcut aplikasi
komputer hingga penggunaan fungsi, pada spreadsheet. Kompetensi
tersebut diperlukan untuk membantu dalam prosedur administrasi

khususnya pada penginputan pengeluaran alat, sehingga hasil ‘yang

N ot
=) o
T
o o
= =2
Q Q

3
3 H
= =2
Q Q
= =
3 5
< w0
;_ o
S S
3 Q
= =
o -
5

o
3 =3
- o

c
3 w
o o
o c
2 c
= =
< =
528
@ S
o c
o <
Q w
- 3.
o Y
Q >
& 5
2 3
£ o
]
£x53
g o
282¢
S 3
-+ A
c o
= 5
) o
2. a
3. E;
o
> 23
9 3
3 s
g o
2 3%
c o
= >
o "
o c
-
c o
S =

diperoleh dapat selesai dengan cepat.
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&
Lampiran 1
Wawancara

1. Jenis Inventory apa yang ada pada Gudang Peralatan?

eyeyer uabaN yiuysjod yijiw exdid seH S

Apa saja fungsi Gudang Peralatan?
Apa peran staf (stock keeper) dalam Gudang Peralatan?
Bagaimana prosedur pengambilan-alat di PT.Central Mega Kencana?

Bagaimana proses pendistribusian barang kepada user?

SO T

Apa saja kendala yang dihadapi selama pengambilan alat kerjHasil

Wawancara
Jawaban

1. Barang yang disimpan dalam Gudang Peralatan di antaranya
a. Alat Kerja (alat kerja pembantu dan MRO (Maintenance, Repair
Operation)
b. ‘Inventaris

2. Fungsi Gudang Peralatan sebagai tempat penyimpanan sementara sebelum
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barang digunakan oleh tenaga ahli
3. Peran Stock Keeper Alat
a. Menjaga ketersediaan persediaan alat kerja tetap terpenuhi
b. Menyediakan, menyimpan, mengemas dan mengirim barang yang
diperlukan oleh user
c. Membantu proses pengadaan barang yang dilakukan oleh
purchasing

d. Mengadministrasikan setiap transaksi setiap pergerakan alat kerja
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Terdiri dari tahapan:
a. Pengisian formulir harus jelas dan terdapat tanda tangan ketua unit
b. Pengambilan dan pengemasan
c. Penginputan harian dilanjut pengimputan bulanan dan SAP
d. Barang didistribusikan
Pendistribusian dilakukan menggunakan trolley yang. telah disiapkan
dengan kotak pemisah yang berfungsi sebagai alat bantu agar alat kerja tidak
tercecer selama di perjalanan.
Terdiri dari beberapa hambatan
a. Banyak pengisian informasi yang kurang selama pengisian formulir
pengambilan alat, terkadang barang yang urgent namun tidak
mengikuti prosedur yang ditetapkan sehingga perlu kerja ekstra
untuk mengikuti prosedur.
b. Pengerjaan penginputan pengeluaran terkadang dalam satu hari
belum cukup
c. Banyaknya beban pekerjaan contohnya pada saat barang masuk,
stock opname dan pergerakan barang lainnya sehingga membuat

pekerjaan lain tertunda
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