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BAB I 
 

PENDAHULUAN 
 

 

 

1.1 Latar Belakang 

Sebuah perusahaan didirikan pada umumnya memiliki tujuan yang ingin 

dicapai. Salah satu tujuan tersebut adalah untuk mendapatkan profit/keuntungan 

dari operasional perusahaan semaksimal mungkin. Tujuan tersebut dapat tercapai 

apabila perusahaan menjalankan berbagai fungsi seperti keuangan, pemasaran, 

personalia, produksi serta administrasi dengan baik.  

Administrasi memiliki peran penting dalam perusahaan khususnya dalam 

kegiatan bisnis operasional perusahaan. Kegiatan bisnis yang baik mencerminkan 

seberapa efektif dan efisien perusahaan dalam menjalankan operasionalnya, hal ini 

akan mempengaruhi profesionalisme sebuah perusahaan.  

Administrasi yang baik memerlukan prosedur yang baik karena prosedur yang 

baik adalah panduan yang jelas untuk melaksanakan tugas-tugas administratif 

dengan efektif dan efisien. Prosedur yang baik membantu memastikan bahwa tugas 

administratif dilakukan dengan benar, sehingga dapat membantu meningkatkan 

efisiensi waktu yang dibutuhkan untuk menyelesaikan tugas-tugas, serta dapat 

mengurangi biaya dan memungkinkan sumber daya dialokasikan untuk kebutuhan 

lain. 

Divisi strategic & reliability PT Patra Badak Arun Solusi memegang tugas 

penting dalam menunjang kegiatan bisnis perusahaan. Lingkup kegiatan bisnis 

yang dilaksanakan oleh divisi strategic & reliability utamanya adalah melakukan 

pekerjaan perawatan kelistrikan yang terjadwal dan tidak terjadwal, kalibrasi ulang 

dan sertifikasi ulang, engineering support, engineering survey, assessment, estimasi 

biaya, pelaksanaan, jasa pengadaan, perbaikan, overhaul, upgrade, modifikasi atau 

penggantian semua peralatan kelistrikan. Pada kegiatan jasa pengadaan, sesuai 

dengan pekerjaan proyek yang sedang dilaksanakan, material yang biasa diminta 

oleh user adalah material electrical, material consumable, spare part, dan lain-lain. 

Pengadaan material merupakan salah satu manajemen aset yang sangat penting 

dalam industri. Pengadaan material sendiri memiliki tujuan utama untuk 
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memastikan ketersediaan material yang diperlukan dengan jumlah dan kualitas 

yang baik tersedia tepat waktu. Hal ini melibatkan perencanaan, pengkoordinasian, 

pengarahan, pengendalian, dan evaluasi seluruh tahapan kerja sesuai proses bisnis 

pada flowchart yang diatur. 

Administrasi dalam pengadaan material sangat penting untuk menjaga 

kelancaran operasional, efisiensi waktu, penjaminan kualitas, dan pemenuhan 

kebutuhan proyek. Dengan adanya administrasi yang teratur dan terstruktur, 

perusahaan dapat mengoptimalkan pengadaan material dan menghindari masalah 

yang mungkin timbul akibat kelalaian atau ketidaksesuaian prosedur. Pengadaan 

material dalam proyek Operation & Maintenance memiliki tantangan tersendiri, 

seperti koordinasi dengan pemasok, pengelolaan inventaris, waktu pengiriman yang 

tepat, serta pemenuhan standar kualitas.   

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis tertarik untuk mengetahui dan 

menganalisis prosedur administrasi pengadaan material di divisi strategic & 

reliablity, dengan mengambil judul Prosedur Administrasi Pengadaan Material 

Proyek Operation & Maintenance pada PT Patra Badak Arun Solusi sebagai 

penulisan Tugas Akhir. 

 

1.2 Ruang Lingkup 

a. Dokumen-dokumen yang diperlukan dalam pengadaan material pada PT 

Patra Badak Arun Solusi 

b. Prosedur administrasi pengadaan material pada PT Patra Badak Arun Solusi 

c. Kendala serta solusi yang dihadapi dalam prosedur administrasi pengadaan 

material pada PT Patra Badak Arun Solusi 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

a. Menjelaskan dokumen-dokumen yang diperlukan dalam pengadaan 

material pada PT Patra Badak Arun Solusi 

b. Menjelaskan prosedur administrasi pengadaan material pada PT Patra 

Badak Arun Solusi 
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c. Menjelaskan kendala serta solusi yang dihadapi dalam prosedur 

administrasi pengadaan material pada PT Patra Badak Arun Solusi 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Manfaat dari penulisan tugas akhir ini untuk penulis adalah melihat aplikasi dari 

mata kuliah administrasi dengan terlibat secara langsung dalam prosedur 

administrasi pengadaan material pada PT Patra Badak Arun Solusi. Adapun untuk 

PT Patra Badak Arun Solusi yaitu sebagai bahan evaluasi dan masukan dari penulis 

agar pelaksanaan prosedur administrasi pengadaan material pada PT Patra Badak 

Arun Solusi yang akan datang menjadi lebih baik. Selain itu, untuk dunia ilmu 

pengetahuan adalah memberikan informasi kepada pembaca bagaimana 

pelaksanaan prosedur administrasi pengadaan material pada PT Patra Badak Arun 

Solusi. Manfaat lain dari penulisan tugas akhir ini adalah untuk menambah 

informasi dan menyediakan referensi bacaan bagi semua pihak yang 

membutuhkannya. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam pengumpulan data penulis melakukannya dengan beberapa cara 

diantaranya adalah sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Pengumpulan data melalui wawancara merupakan kegiatan tanya jawab 

yang dilakukan untuk mendapatkan informasi, data, pendapat serta 

keterangan. Penulis mengajukan beberapa pertanyaan kepada Bapak M. 

Rizky Ade Gunawan selaku Project Manager dan Ibu Dhia Absari selaku 

staf divisi strategic & reliability terkait prosedur adiministrasi pengadaan 

material PT Patra Badak Arun Solusi. (Daftar pertanyaan dapat dilihat pada 

lampiran 1) 

b. Dokumentasi 

Pengumpulan data melalui dokumentasi adalah penulis memperoleh data-

data dokumentasi yang terkait untuk melengkapi penulisan tugas akhir dari 

divisi strategic & reliability di PT Patra Badak Arun Solusi. 



 

BAB V 

 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah dipaparkan pada bab sebelumnya 

mengenai prosedur administrasi pengadaan material Proyek Operation & 

Maintenance PT Patra Badak Arun Solusi, maka penulis mengambil kesimpulan 

sebagai berikut: 

a. Dokumen administrasi pengadaan material Proyek Operation & 

Maintenance pada PT Patra Badak Arun Solusi sejauh ini sudah 

menunjukkan bahwa prosedur pengadaan dilakukan secara terencana dan 

terstruktur. Prosedur pengadaan ini melibatkan berbagai aspek penting, 

termasuk dokumen-dokumen yang diperlukan dalam setiap langkahnya. 

Mulai dari dokumen perencanaan, identifikasi kebutuhan material, 

pemilihan vendor, hingga dokumen pengiriman material merupakan 

dokumen-dokumen esensial yang memberikan dasar dan transparansi dalam 

pengadaan material. PT Patra Badak Arun Solusi sudah mengelola 

dokumen-dokumen ini dengan cermat sehingga dalam prosedur pengadaan 

material dapat dilakukan dengan efektif dan efisien sesuai dengan standar 

yang telah ditetapkan. 

b. Prosedur administrasi pengadaan material merupakan kerangka kerja yang 

telah direncanakan secara terstruktur untuk melaksanakan pengadaan 

material secara konsisten. Prosedur administrasi pengadaan material Proyek 

Operation & Maintenance pada PT Patra Badak Arun Solusi dimulai dari 

inventarisasi material oleh user, pembuatan material take offer, pembuatan 

cost estimate, penerbitan release order, pengajuan permintaan material, 

sourcing vendor, kegiatan pengadaan, mengeluarkan surat perintah supply 

untuk vendor, penerbitan purchase order, penerimaan material oleh 

perusahaan, sampai pengiriman material ke user. Pengadaan material PT 

Patra Badak Arun Solusi sudah dilakukan sesuai dengan prosedur yang 

sudah ditetapkan, sehingga dapat membantu perusahaan meminimalkan 
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risiko kesalahan, meningkatkan efisiensi, dan menjaga kualitas serta 

keandala dalam setiap transaksi pengadaan. Prosedur administrasi 

pengadaan material tersebut hampir sesuai dengan teori prinsip pengadaan 

material menurut Arsana (2016:48) yang dikemukakan pada Bab II halaman 

22. 

c. Dalam praktiknya, tidak jarang divisi strategic & reliability menghadapi 

kendala dalam pelaksanaaan prosedur administrasi pengadaan material 

Proyek Operation & Maintenance. Kendala ini bisa berupa keterbatasan 

waktu dalam mencari dan menunggu penawaran vendor, proses penerbitan 

PO yang cukup lama, dan material yang diminta user memiliki spesifikasi 

tinggi. Penting bagi perusahaan untuk mengatasi kendala-kendala tersebut 

dengan solusi yang tepat, termasuk berkomunikasi dengan divisi 

procurement secara aktif, menjalin kemitraan yang kuat dengan berbagai 

vendor, serta menerapkan strategi pengelolaan risiko yang efektif dan 

efisien. 

 

5.2 Saran 

Setelah penulis melaksanakan praktik kerja lapangan di PT Patra Badak Arun 

Solusi, maka penulis bermaksud untuk memberikan beberapa saran dengan harapan 

dapat menjadi bahan masukan bagi PT Patra Badak Arun Solusi. Adapun saran 

yang dapat penulis sampaikan sebagai berikut: 

a. Membangun hubungan yang lebih baik dengan vendor-vendor yang sering 

bekerjasama dengan perusahaan untuk memperoleh akses yang lebih cepat 

terhadap penawaran mereka. Melakukan prequalification vendor atau 

menyimpan database beberapa vendor yang sering digunakan/telah 

memiliki hubungan bisnis sebelumnya. Ini dapat membantu mengurangi 

waktu yang diperlukan untuk menentukan bidders list. 

b. Menerapkan sistem otomatisasi untuk mempercepat proses penerbitan PO, 

seperti menggunakan perangkat lunak pengelolaan pengadaan atau sistem 

e-procurement. Dengan menerapkan sistem e-procurement, memungkinkan 

manajemen untuk memantau progres pengadaan secara real-time. 
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c. Melakukan perencanaan jangka waktu yang lebih awal dengan user, 

termasuk penjadwalan pemesanan dan pengiriman material. Tentukan 

waktu yang diperlukan untuk memproses, memesan, dan mengimpor 

material dengan spesifikasi tinggi.  

Jika material diimpor dari vendor internasional, maka komunikasikan 

dengan jelas tentang kebutuhan waktu yang ketat untuk pengiriman. 

Diskusikan lead time dengan vendor untuk memastikan mereka memahami 

prioritas tersebut. 
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LAMPIRAN 

 

 

 

Lampiran 1: Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Apa saja dokumen yang dibutuhkan PT Patra Badak Arun Solusi Indonesia 

dalam pengadaan material? 

2. Bagaimana prosedur administrasi pengadaan material di PT Patra Badak Arun 

Solusi? 

3. Apa saja jenis material yang biasa menjadi permintaan user? 

4. Apa saja kendala yang dialami selama proses administrasi pengadaan material 

dan bagaimana solusi yang dilakukan? 
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Lampiran 2: Contoh Dokumen Material Request (MR) 

 

 

Lampiran 3: Contoh Dokumen Surat penawaran (QTT)  
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Lampiran 4: Contoh Dokumen Proyeksi Execution Budget (PEB) 
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Lampiran 5: Contoh Dokumen Profit and Loss (Proyeksi Laba Rugi) 
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Lampiran 6: Contoh Dokumen Cost Estimate (CE)  
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Lampiran 7: Contoh Dokumen Release Order (RO) 

 

  



46 

 

 

Lampiran 8: Contoh Dokumen Surat Perintah Supply (SPS) 
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Lampiran 9: Contoh Dokumen Purchase Order (PO) 

 



48 

 

 

 

  



49 

 

 

Lampiran 10: Contoh Dokumen Berita Acara Serah Terima 
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Lampiran 11: Contoh Dokumen Delivery Note 

 

  



51 

 

 

Lampiran 12: Contoh Dokumen Warranty Letter 
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Lampiran 13: Contoh Dokumen Certificate of Conformance (COC) 
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Lampiran 14: Contoh Dokumen Katalog 

 

 

 


