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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Proses penjualan produk dalam bentuk barang yang dilakukan oleh setiap 

perusahaan tidak terlepas dari kegiatan administrasi. Lubis dan Haidir (2019:1) 

menyatakan bahwa kata administrasi berasal dari bahasa Latin yang terdiri dari kata 

“ad” dan “ministrare”. Ad berarti sama dengan kata “to” dalam bahasa Inggris yang 

berarti ke atau kepada, sedangkan kata ministrare berarti “to serve” atau “to conduct” 

yang berarti melayani, membantu, atau mengerahkan.  

Jadi, kata administrasi dapat diartikan sebagai usaha untuk membantu, 

menolong, dan mengarahkan semua kegiatan dalam mencapai suatu tujuan. 

Kemudian masih menurut Lubis dan Haidir (2019:1) bahwa pengertian administrasi 

secara sempit, dewasa ini telah diganti dengan istilah tata usaha. 

Kegiatan administrasi dibutuhkan oleh perusahaan sebagai pihak penjual 

terhadap pihak yang akan membeli barang mereka. Kegiatan administrasi dilakukan 

agar penjualan dapat tercatat dengan baik sebagai bukti pemesanan serta agar dapat 

dilanjutkan ke proses pembayaran. Dengan adanya kegiatan pemesanan, calon 

pembeli dapat memberitahu perusahaan mengenai produk yang mereka butuhkan. 

Kemudian, perusahaan dapat melakukan pengecekan atas ketersediaan produk 

tersebut. Dalam hal menangani pemesanan hingga produk sampai ke tangan 

pembeli, perusahaan menerapkan sebuah prosedur yang disebut dengan prosedur 

pemesanan.  

Dalam hal ini, prosedur pemesanan yang dilakukan oleh PT Karlin Mastrindo 

bermula dari permintaan daftar harga dari user, pengiriman surat penawaran, 

penerimaan purchase order dari user, pengecekan harga dan stok ke vendor, 

pembuatan dan pengiriman purchase order ke vendor, penerimaan unit dari vendor, 

pencetakan delivery order dan invoice ke user, pengiriman barang ke user, 

pengiriman tagihan ke user, dan diakhiri dengan masuknya pembayaran dana dari 
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user ke perusahaan. Dengan dibuatnya prosedur tersebut, perusahaan dapat 

melakukan pengawasan sekaligus pengendalian terhadap kegiatan pemesanan 

barang.  

PT Karlin Mastrindo adalah perusahaan yang bergerak di industri Information 

Technology (IT) atau teknologi informasi yang bermitra dengan perusahaan IT 

kelas dunia seperti Hewlett-Packard, NetApp, VMWare, Cisco, Dell, Microsoft, 

Fujitsu, Epson, Lenovo, APC, Symantec, Fortinet, dan lain-lain. Dengan 

pengalaman lebih dari 20 tahun di industri teknologi informasi, perusahaan selalu 

berjalan bersama dengan pelanggannya. Perusahaan telah memiliki dan menjaga 

hubungan baik dengan pelanggan terpercaya dengan menciptakan dan memberikan 

solusi yang luar biasa. 

Sebagai mahasiswi yang melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 

perusahaan tersebut, Penulis tertarik untuk mengkaji prosedur pemesanan barang 

yang diterapkan perusahaan agar dapat mengetahui apakah prosedur tersebut telah 

berjalan dengan baik dan sesuai. Selain itu, juga agar dapat mengetahui hambatan-

hambatan yang dialami selama menjalankan prosedur pemesanan barang dan 

bagaimana solusi yang diterapkan untuk menyelesaikan hambatan-hambatan yang 

ditemui.  

Berdasarkan uraian tersebut, maka topik pembahasan yang akan Penulis bahas 

dalam Laporan Tugas Akhir ini adalah “Prosedur Pemesanan Barang Pada PT 

Karlin Mastrindo”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka permasalahan dapat dirumuskan 

sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur pemesanan barang yang dilakukan oleh PT Karlin 

Mastrindo? 

b. Apa saja hambatan yang dialami oleh PT Karlin Mastrindo dalam menjalankan 

prosedur pemesanan barang tersebut? 
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1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah yang telah diuraikan, maka penelitian ini 

digunakan untuk: 

a. Menjelaskan prosedur pemesanan barang yang dilakukan oleh PT Karlin 

Mastrindo. 

b. Menjelaskan hambatan yang dialami oleh PT Karlin Mastrindo dalam 

menjalankan prosedur pemesanan barang. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan beberapa manfaat 

sebagai berikut: 

a. Penulisan ini dapat memberikan manfaat bagi Penulis untuk melihat aplikasi 

dari mata kuliah yang sudah didapatkan, khususnya dalam mata kuliah 

Administrasi Penjualan dengan menganalisis prosedur pemesanan barang pada 

PT Karlin Mastrindo. 

b. Penulisan ini diharapkan dapat dijadikan bahan evaluasi serta saran bagi PT 

Karlin Mastrindo dalam menjalankan prosedur pemesanan barang agar di masa 

mendatang dapat berjalan dengan lebih baik lagi. 

c. Penulisan ini diharapkan dapat memberikan wawasan atau sebagai bahan 

referensi bagi pembaca dan sekaligus sebagai acuan untuk bahan pembelajaran.  

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

a. Observasi 

Penulis melakukan penelitian langsung dengan ikut serta dalam kegiatan 

operasional di PT Karlin Mastrindo khususnya pada bagian penjualan, sehingga 

Penulis mengetahui prosedur pemesanan barang pada PT Karlin Mastrindo. 

Observasi dilakukan pada hari Jumat, 5 Maret 2021 pukul 13.00-15.00. Penulis 

melakukan observasi terhadap keadaan perusahaan secara langsung serta 
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mengobservasi pekerjaan Ibu Leni Helen selaku account manager yang 

bertanggung jawab atas berjalannya proses pengiriman penawaran hingga 

pengiriman tagihan. 

b. Dokumentasi 

Penulis mencatat dan memperoleh salinan dokumentasi dalam kegiatan 

penjualan di PT Karlin Mastrindo untuk melengkapi serta mendukung data-data 

yang diperoleh.  

c. Wawancara 

Penulis melakukan metode wawancara sebagai pelengkap sumber 

pengambilan data dan informasi melalui percakapan langsung dengan staf yang ikut 

bertanggung jawab dalam proses penanganan pemesanan barang. Penulis 

melakukan wawancara bersama Ibu Leni Helen dengan bertemu langsung serta 

melalui aplikasi Whatsapp. Pedoman wawancara akan dilampirkan (Lampiran 1). 

d. Studi Kepustakaan  

Penulis melakukan teknik pengumpulan data dengan menelaah buku fisik, E-

book, jurnal atau artikel, serta skripsi tesis maupun tugas akhir yang telah 

dipublikasikan dan berkaitan dengan prosedur pemesanan barang. 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Metode analisis yang dilakukan dalam penulisan tugas akhir ini adalah metode 

deskriptif kualitatif. Metode deskriptif kualitatif merupakan suatu metode 

pengolahan data yang sifatnya deskriptif, seperti transkripsi wawancara dan 

observasi. Tujuan dari metode ini adalah untuk membuat deskripsi atau gambaran 

secara sistematis, faktual dan akurat mengenai fakta-fakta, serta sifat-sifat 

hubungan antar fenomena yang diselidiki. Data yang diperoleh dideskripsikan 

dengan tema Prosedur Pemesanan Barang Pada PT Karlin Mastrindo. 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

Dalam penulisan laporan tugas akhir, Penulis mengelompokkan sistematika  
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penulisan ke dalam 5 (lima) bab. Setiap bab mempunyai satu rangkaian yang saling 

berhubungan sehingga membentuk sistematika yang sesuai dengan penulisan 

ilmiah. Pembagian bab serta perinciannya dijelaskan sebagai berikut: 

Bab I: Pendahuluan 

Bab ini menguraikan latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan 

penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data, dan 

sistematika penulisan. 

Bab II: Landasan Teori 

Dalam bab ini dikemukakan teori-teori yang relevan dan dapat digunakan untuk 

rujukan dalam pembuatan laporan tugas akhir. Teori tersebut diantaranya 

pengertian administrasi secara luas, pengertian administrasi secara sempit, 

pengertian dan fungsi pemesanan, pengertian prosedur, prosedur umum surat bisnis, 

serta pengertian retur pembelian dan retur penjualan. 

Bab III: Gambaran Umum Perusahaan 

Gambaran umum perusahaan mengemukakan lokasi perusahaan, sejarah 

perusahaan, visi misi perusahaan, struktur organisasi perusahaan, dan informasi 

lainnya mengenai perusahaan.  

Bab IV: Pembahasan 

Bab ini memuat pembahasan secara deskriptif sesuai urutan pada rumusan 

masalah. Dalam bab ini diuraikan tentang prosedur pemesanan barang yang berlaku 

di perusahaan serta kendala yang dihadapi dan solusinya. 

Bab V: Penutup 

Penutup berisi kesimpulan dan saran. Kesimpulan merupakan narasi jawaban 

dari rumusan masalah dan tujuan penulisan yang dikemukakan dalam bab 

pendahuluan. Sementara itu, saran merupakan solusi atas masalah yang ditemukan 

dalam prosedur pemesanan barang di PT Karlin Mastrindo.  
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berikut ini adalah kesimpulan yang dapat Penulis ambil dari seluruh bab 

pembahasan mengenai “Prosedur Pemesanan Barang Pada PT Karlin Mastrindo”: 

a. Prosedur pemesanan barang di PT Karlin Mastrindo diawali dengan 

permintaan daftar harga dari user, membuat surat penawaran harga ke user, 

user menerima surat penawaran dan membuat purchase order, menerima 

purchase order dari user, membuat pra-perhitungan, mengecek harga dan stok 

ke beberapa vendor, membuat purchase order ke vendor dengan harga 

terendah, menerima dan mencatat barang masuk dari vendor, melakukan 

pengecekan terhadap unit barang, retur ke vendor (jika ada), membuat delivery 

order dan invoice ke user, kurir melakukan pengiriman barang ke user, pihak 

user menerima barang, pihak user mengajukan retur barang (jika ada), 

pengiriman tagihan ke user, dan diakhiri dengan masuknya dana pembayaran 

atas pesanan barang ke rekening PT Karlin Mastrindo.  

b. Hambatan yang terjadi dalam prosedur pemesanan barang di PT Karlin 

Mastrindo adalah ketidaktersediaan barang di pihak vendor, keterlambatan 

pengiriman karena kurir sakit atau tidak masuk, dan unit barang tidak sesuai 

atau rusak. 

 

5.2 Saran 

Dari hasil pembahasan prosedur pemesanan barang pada Bab IV, maka Penulis 

mempunyai beberapa saran membangun sebagai berikut: 

a. Sebaiknya bagian sales PT Karlin Mastrindo membuat Tabel Pra-perhitungan 

setelah bagian purchasing melakukan pengecekan harga dan stok di vendor 
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agar apabila terjadi ketidaktersediaan barang dan harus mencari vendor baru, 

bagian sales tidak perlu membuat tabel tersebut lebih dari satu kali. 

b. Agar tidak terjadi keterlambatan dalam pengiriman karena kurir sakit atau tidak 

masuk, sebaiknya PT Karlin Mastrindo membuat jadwal yang rinci mengenai 

bagian kurir. Jadwal tersebut diisi dengan nama kurir yang bertugas pada hari 

tersebut dan dilengkapi dengan nama kurir pengganti di hari yang sama apabila 

kurir pertama tidak dapat mengirimkan barang.  

c. Untuk mengantisipasi pihak user yang melakukan retur barang ke perusahaan, 

sebaiknya PT Karlin Mastrindo mempunyai draft memo untuk persetujuan 

retur dengan lebih terperinci. Perusahaan dapat membuat memo berisi tabel 

untuk barang yang diretur dengan isi nama barang, jumlah barang, harga jual 

barang, harga total barang, dan alasan pengembalian barang untuk 

memudahkan prosedur administrasi selanjutnya. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1:  Daftar Pertanyaan Wawancara dengan Ibu Leni Helen 

1. Bagian apa saja yang terlibat dalam prosedur pemesanan barang dan apa 

masing-masing-masing tugas mereka? 

2. Dokumen apa saja yang dibutuhkan dalam prosedur pemesanan barang? 

3. Bagaimana prosedur pembayaran dan apa saja syarat pembayaran yang 

digunakan untuk melakukan pembayaran atas pemesanan barang? 

4. Apa saja hambatan yang dialami oleh perusahaan ketika melakukan prosedur 

pemesanan barang? 

5. Bagaimana solusi perusahaan dalam menangani hambatan yang dialami 

tersebut? 
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Lampiran 2:  Bagan Alur Prosedur Pemesanan Barang 

     Sumber:  PT Karlin Mastrindo 
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Lampiran 3:  Surat Penawaran Harga ke User 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Sumber:  PT Karlin Mastrindo 
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Lampiran 4:  Surat Pesanan Barang dari User 

Sumber:  PT Karlin Mastrindo 
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Lampiran 5:  Tabel Pra-Perhitungan 
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Lampiran 6:  Purchase Order ke Vendor 

 

Sumber:  PT Karlin Mastrindo 
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Lampiran 7:  Delivery Order ke User 

 

   Sumber:  PT Karlin Mastrindo 
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Lampiran 8:  Invoice ke User 

               Sumber:  PT Karlin Mastrindo 
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Lampiran 9:  Memo Konfirmasi Retur Barang ke User 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               Sumber:  PT Karlin Mastrindo 

 


