AKHIR) || €

NTUGA
(GER)
KARTA

¢

2021

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

N
o

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

PROSEDUR PEMESANAN BARANG PADA PT
KARLIN MASTRINDO
PROGRAM STUDI DIPLOMA 3 ADMINISTRASI BISNIS

Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta




BAR PERSETUJUAN
1P, 196501311989032001

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
PROGRAM STUDI DIPLOMA 3 ADMINISTRASI BISNIS

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta



eyieyer uabap Niuyaiijod uizi eduey

2
o
(1]
3
Q
c
=3
T
o
=
ol
Q.
o
=
3
()
=
c
al
=
Q
=]
=
(1]
T
(]
=
=
=
Q
Q
=
<
Q
=
Q
3
o
N—
o
=
v
o1
=
m
=
=4
~
P4
[
Q
(1]
=X
—
o
=
o
=
-
o

N
Qoo
o )
- (1]
Q =
= Q
Q@c 5
35S
1} =
Bz
3 a2
c )
3 c
XA
o c
= x
)
3 =8
3 3
2 o
=
238
T &5
= °
o
s 5 3
2 =]
S 2g
< B
D 2
(o d
G
Q S
o o
3 =
Q ()
o -]
< o
wn m
) -]
c =
£ =
c 4
= 5
3073
2 <
IS o
o> —
€9 3
= =
28
3, °
o
o g
o —
3 8
Y
2z S
')
~ S
5 T
S
- =
c S
3 3
)
=
=
)
=
~
)
-,
)
s
o
e~
N—
()
c
[
=
w
'
o
~
<
3
o
w
=
()
=

ag
o
=
8]
T
-+
8

=
Q
T
n
©
~*
Q
3
*‘.
o)
o
=3
[
~
2.
]
P4
(1}
Q
)
=
e
Q
~
Q
‘
-+
Q

—
2
o
=
o
3
Q
3
[}
=
Q
c
=
T
©w
(1)
o
o
Q
o
=
o
-
o
c
(7]
o
c
=
c
=
~
o
-
<
o
-
<
x
3
-
o
=
T
o
3
[}
=
n
o
=
-
c
=
==
o
=}
Q.
o
3
3
[}
=i
<
o
T
c
-
=
o
>
(7}
c
=
o
[}
-

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
PROGRAM STUDI DIPLOMA 3 ADMINISTRASI BISNIS

LEMBAR PENGESAHAN

Nama : Rachmah Febyanti
NIM : 11805311064
Program Studi - Diploma 3 Administrasi Bisnis

Judul Laporan Tugas Akhir : Prosedur Pemesanan Barang Pada PT Karlin

Mastrindo

Telah berhasil dipertahankan di hadapan tim penguji dan diterima sebagai bagian
dari persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) pada
Program Studi Diploma 3 Administrasi Bisnis. Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta, pada:

hari  : Selasa
tanggal: 10 Agustus 2021
waktu : 13.15WIB
TIMPENGUJI

Ketua Sidang : Dr. M. Ikhsan, M.Si

NIP. 196309131988031002
Penguji | . Maswir, S.E., M.M

NIP. 195611191989101001

Penguji 11 : Dr. Etty Khongrat, S.E., M.Si 72,/_\

NIP. 196108211988032001 ...,




eyieyer uabap Niuyaiijod uizi eduey

undede )ynjuaq wejep 1ui sijn} eA1e) yninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep uejwnwnbusaw buele|iqg 'z
eyieyjer Laba yiuyaiijod 1efem buek uebunuaday) ueyibniaw yepn uednnbuad °q

*yejesew njens uenefu neje }niyj uesjjnuad ‘ueiode] uesijnuad ‘Yyelw|i eAiey uesiinuad ‘ uenipuad ‘ueyipipuad uebunuada)] ynjun efuey uediynbuad ‘e

L
)
=~
2]
T
-+
Y

=
Q
T
n
©
~*
Q
3
E.‘.
o)
o
=3
[
~
E.
]
P4
D
Q
)
=
e
Q
~
Q
q
~+
Q

—
2
o
=
o
3
Q
3
[}
=
Q
c
=
T
©w
(1)
o
o
Q
o
=
o
-
o
c
(7]
o
c
=
c
=
~
o
-
<
o
-
<
x
3
-
o
=
T
o
3
[}
=
n
o
=
-
c
=
==
o
=}
Q.
o
=
3
[}
=i
<
o
T
c
-
=
o
=
(7}
c
=
o
[}
-

KATA PENGANTAR

Puji syukur ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa atas segala rahmat dan karunia-
Nya, Penulis dapat menyelesaikan laporan. Tugas-AKhir.ini sebagai syarat sidang

kelulusan Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta:tahun 2021.

Laporan Tugas Akhir ini tersusun dengan baik tidak lepas dari bantuan pihak-
pihak terkait yang telah membantu Penulis dalam bentuk material maupun non
material dan baik secara langsung maupun tidak langsung. Penulis melalui kata

pengantar ini mengucapkan terima kasih kepada:

1.0 Dr. Sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing. HTL., M.T., selaku Direktur Politeknik
Negeri Jakarta.

2. Dr. Dra. lis Mariam, M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga.

3." Taufik Akbar, S.E, M.S.M., selaku Kepala Program Studi D3 Administrasi
Bisnis.

4. 'Dr. M. Ikhsan, M.SiI, selaku dosen pembimbing materi-yang telah memberikan
bimbingan dan arahan._sehingga Penulis dapat menyusun Tugas Akhir ini
dengan baik.

5. Restu Jati Saputro, S.Si., M.Sc, selaku dosen pembimbing teknis yang telah
memberikan bimbingan dan arahan sehingga Penulis dapat menyusun Tugas
Akhir ini dengan baik.

6. Dr. Dra. Eva Zulfa Nailufar, M.M., selaku Pembimbing Akademik.

7. lbu Salni Dewi, selaku Manajer Human Resources Department yang telah
memberikan kesempatan kepada Penulis untuk melaksanakan-PKL di PT
Karlin Mastrindo.

8. Ibu Leni Helen, selaku Account Manager PT Karlin Mastrindo yang telah
bersedia melakukan wawancara untuk melengkapi data milik Penulis.

9. Orang tua, yaitu Ibu Sri Chatiah.

10. Sahabat-sahabat Penulis (Rucica Aprita, Dara Zulfa, Widya Apriliani, Arianne

Maria, Nur Afifah, dan Allisa Qurotul) yang selalu memberi dukungan sepenuh



ejieyer abap yiwyaljod uizi eduey

2
o
3
Q
c
-3
T
o
3
=
Q.
o
=
3
()
=
[
o
A
3
)
T
o
3
-3
=
Q
o9
3
'g
3
Q
s
o
Q9
=
S
g
;
2
[
Q
[
=
[
%
3
o

N
Qoo
o v
53
Q ¢ £
155
53 9 O
g 2g
E]
5t
S
S 3 =
=T
5S 8
3 &
353
]
38¢
g:
g8
2 Q2
252
8385
oo
223
Q
9o 2
Sy =
§35
€ =3
878
£3E
c
SxE
g&3%
$23
E53
o 2
ER
g £
0 2 =
3 £
2 5
2 2
S B
A 3
“‘
T B
S 35
T £
£ =
= T
o
-]
=
5
=
=
o
&
c
o=
3
)
c
o
]
w
c
=l
e
3
o
w
[
)
a

e
v
=
2]
T
&

—
S
g
o
=
Q
3
m
=
Q
(=]
.
e
w
m
o
o
Q
o
-
g
o
=
wn
o
=
-
=
-
g
o
-
£
=
5
g
=
el
o
3
m
=
n
o
=
e
=
3
)
=5
o
o
=
3
2
=
o
=
o
=
wn
c
3
[
(]
=

hati mereka kepada Penulis.

11. Anak-anak kelas AB6C angkatan 2018, terutama Fitriyah Melani, Egi Putri
Pratiwi, Anggraeni, dan Anas Zahra.

12. Diriku sendiri, yang tidak pernah menye berhasil sampai di titik ini.

Penulis menyadari bahwa masih terdapat
ketidaksempurnaan. , Penulis mengharapkan saran.dan

membangun atas p

memberikan ma

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA



eyieyer uabap Niuyaiijod uizi eduey

undede )ynjuaq wejep 1ui sijn} eA1e) yninjas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep uejwnwnbusaw buele|iqg 'z
eyieyjer Laba yiuyaiijod 1efem buek uebunuaday) ueyibniaw yepn uednnbuad °q

*yejesew njens uenefu neje }niyj uesjjnuad ‘ueiode] uesijnuad ‘Yyelw|i eAiey uesiinuad ‘ uenipuad ‘ueyipipuad uebunuada)] ynjun efuey uediynbuad ‘e

ag
o
=
8]
T
-+
8

=
Q
T
n
©
~*
Q
3
E.‘.
o)
o
=3
[
~
E.
]
P4
D
Q
)
=
e
Q
~
Q
q
~+
Q

—
2
o
=
o
3
Q
3
[}
=
Q
c
=
T
©w
(1)
o
o
Q
o
=
o
-
o
c
(7]
o
c
=
c
=
~
o
-
<
o
-
<
x
3
-
o
=
T
o
3
[}
=
n
o
=
-
c
=
==
o
=}
Q.
o
=
3
[}
=i
<
o
T
c
-
=
o
>
(7}
c
=
o
[}
-

DAFTAR ISI

LEMBAR PERSETUJUAN ...ttt I
LEMBAR PENGESAHAN ....cooiiiieeite e osiffiimmas e seeseesessessesessessesessessessssessenees i
KATA PENGANTAR ..ottt caasilinn e eeneeseseestiiinss e s e veseesessessesesseseessnsenes iii
DAFTAR ISt st casiioee e saiBine e i et eeneanns Y
DAFTAR GAMBAR . ittt sese e neese e abbine i vii
DAFTAR LAMPIRAN ...tk i se e s e e e e nneeeens e saabne e o Vil
BAB | PENDAHULUAN (et trnt e nte e e siveeasneeesneeeenseeesabie 1
1.1 Latar Belakang Masalah.................cce.oo ittt i 1

1.2 RUMUSAN MASAIAN ....ooueiieieiicie s cdeiiae e daeane b e e e obaas e dnne e neesnee e 2

1.3 Tujuan PenUIISAN .......coeiiiei i it de it et e dra b e a e e ee e 3

1.4 Manfaat PeRUIISAN ... i dbae e bt bbb et e 3

1.5 Metode Pengumpulan Data ... cibeeiee e cdieasee e dere e, 3

1.6 Metode ANALISIS DAL .....covueviveiiiiieiieiee s asiihensee e sihense e sdnnanaanneeeneeneens 4

1.7 Sistematika PENUIISAN ........vieiieiiinneeeveeesasifinnsee e eileanssnasnaannsseeneesenns 4
BAB I] LANDASAN TEORI ..ottt s sessifne e ssanessesnensansssceeesenens 6
2.1 Pengertian ACQMINISIIASE.. ... ueru . uues cusseosmuesscasessanennenseansessessananasannssseeseesses 6
2.1.1 Pengertian AdMINIStrasl SECAra LUAS «..iuuewssiusesuresnesinssnassseaseesseeseenn. 6

2.1.2 Pengertian Administrasi Secara Sempit.........ccooveereeruesreeseaneeeeeennn. 6

2.2 Pengertian dan FUNQSI PEMESANEAN .........iuiiueiuearuaseeneesessessessesseanaaneeseeseeseis 7

2.3 Pengertian PrOSEOU .........c.du.iirerous e i anes nasesnns aannansessessessssnsasanseeseeseshnes 8
2.3.1 Prosedur Umum SUFAE BISNIS .....c.ueiuurreareessesuessessesnessessessessanseeseiunesies 8

2.4 Pengertian Retur Pembelian dan Retur Penjualan..............c..cocooo e, 9
BAB 111l GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN ot 10
3.1 Profil PErusan@an............cccueveieiisors e 10
3.2 Sejarah Singkat Perusanaan............ccooceveiiiiiininiecese e 11
3.3 Visi dan Misi Perusahaan ............cccccveivereeieiiinineie e 11

3.4 SErUKEUT OrganiSaSi......cciuieiuieiieeiee it eiie et sae e 11
BAB IV PEMBAHASAN........coootiieteeseee et 15
4.1 Prosedur Pemesanan Barang Oleh PT Karlin Mastrindo ..............c......... 15

4.2 Hambatan Dalam Menjalankan Prosedur Pemesanan Barang ................ 27



28
30
.30
30

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

5.2 Saran ..o
DAFTAR PUSTAKA.......ccc.......

4.3 Solusi Dari Hambatan Yang Dialami..........c.cccccoceviviiiiii i,
5.1 KESIMPUIAN......iiiiiice et

LAMPIRAN........cccovreenne.

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

Vi




Hal
.. 10

)\

arlin Mastrindo .......
vii

Judul

DAFTAR GAMBAR

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Gambar 3.1 Logo Perusahaan.........

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta




Hal

DAFTAR LAMPIRAN
Judul

X
<
A
LUl
=
_
O
o

NEGERI
JAKARTA

dor.....
ser.......

Pe
. Delivery Order

Purchase Or

piran 9: Memo

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

viii



eyieyer uabap Niuyaiijod wizi eduey

s
b
(1]
3
Q
c
=
T
o
=
—
Q.
-]
~
3
o
=
c
s
~
Q
=3
=
(1]
T
(]
=
=
=
Q
o
=
<
Q
=
Q
g
Q)
N—
o
-
o
o1
=
()
=
=
~
2
[
Q
(1]
=
—
-]
=
o
=
-
o

N
Qoo
o )
- m
Q =
] @
Qe S
35S
=5 =
227
3 a3
c Q
3 c
x> 3 2
o c
] =
267
3 =%
3 5
= =
=
338
T e 5
= o
T
s 5 3
2 =]
Seg
"< B
o 2
T
s QP
Q |
o o
S =
EJ' ()
8 ®>
< o
w m
o 5
£ 3 <
c o
= s
383
> <
i o
- —
€ 9o 3
= =
285
2 °
o
s g
Q —
3 8
5 B
o
g ¢
')
~ >
5 T
S
o] =
g £
= ©w
i)
=
~
-
=
~
i)
-,
Q
[
o
=]
—
Q
c
(')
=
w
=
S
~
[
3
')
w
o
()
2

I
)
=
2]
T
-+
Y

=
m
.
0
S
-+
Y
3,
;
o
=)
:.
®
L
=
—
<
®
Q
D
=
]
o
—
3
q
-+
Y

—
2
o
=y
o
3
Q
3
(]
=
Q
c
o
T
7
o
o
Q
Q
o
=
o
-
Q
c
7
o
c
=
c
=
Fl
Q
=
<
o
-
<
3
3
-
o
=
T
o
3
(]
=]
n
Q
=]
-
c
3
==
Q
=
Q.
o
=
3
(]
=
<
m
o
c
-
-~
o
=
(%)
c
3
o
o
-

BAB |

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 “t0” 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 dapatdiartikan sebagai usaha untuk membantu,
menolong, dan mengarahkan semua kegiatan dalam mencapal 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 sampar 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, Ciseo, Dell, Microsoft,
Fujitsu, Epson, Lenove, 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
hubunganbaik dengan pelanggan terpercaya dengan menciptakan dan. memberikan
solusiyang 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; jugaagar 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. Apasaja 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 Il: 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, presedur umum surat bisnis,

serta pengertian retur pembelian dan retur penjualan.
Bab Ill: Gambaran Umum Perusahaan

Gambaran umum perusahaan mengemukakan lokasi perusahaan, sejarah
perusahaan, visi misi perusahaan, struktur organisasi_perusahaan, dan informasi

lainnya mengenai perusahaan.
Bab 1V: 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 dariseluruh 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.

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 1V, 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

30



eyieyer 1abaN Yiwyaiijod uizi eduey

5
o
(1]
3
Q
c
-4
T
Q
=
=
Q.
)
=
3
o
-
c
o
=
Q
>
==
1)
T
(]
=
=,
=
Q
)
>
<
o
>
Q
3
Q
N—
o
-
v
=L
=
[
=
=2
==
2
[
Q
(]
=%
—
)
=
o
-
-
o

N
Qo
o o
- m
Q =
E] @
Qe s
35S
- =
227
=1
3 <
c Q
c
235
Y c
S =
g6 3
3%
3 5
= =
=]
338
T &5
= o
o
8 53
2 2
S8 g
~
"< B
o 2
o
s QP
Q >
59
3 =
;I_l' )
Y 5/
< °
w m
® B 3
£ 3 <
c ]
= Wl
3073
=) <
S o
- —3
€ o 3
==
aas
2. °
a
s g
Q —
3 8
5 5
o
z S
= 3
5 T
IS
° =
€ £
- ©n
o
-
~
=
=
~
o
-
o
s
o
=]
N—
Q
c
o
=
w
=
o
—
o
3
o
w
=
)
2

I
m
=
2]
T
-+
Q

L
Y
=~
2]
T
-+
Y
g.
;
p)
2
=
)
=
=
=~
=
D
Q
[}
=
e
Y
B
o
q
-+
Y

—
9
o
=
o
3
Q
3
[}
=
Q
c
=
T
(7]
(1)
o
o
Q
o
=
o
-
o
c
©w
o
c
-
c
=
=
o
=
<
o
-
<
=
3
-
o
=]
T
o
3
[}
=
n
o
=
-
c
3
=
o
=
Q.
o
3
3
[}
=i
<
[}
o
c
-
~
o
>
(%)
c
3
o
[}
=

i

C.

31

agar apabila terjadi ketidaktersediaan barang dan harus mencari vendor baru,
bagian sales tidak perlu membuat tabel tersebut lebih dari satu kali.

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 kuriryang bertugas pada hari
tersebut dan dilengkapi.dengan nama kurir pengganti di hari.yang sama apabila
kurir pertama tidak dapat mengirimkan barang.

Untuk mengantisipasi pihak user yang melakukan retur barang ke perusahaan,
sebaiknya PT Karlin Mastrindo mempunyal draft memo_untuk persetujuan
retur dengan lebih terperinci. Perusahaan dapat membuat memao 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 3: Surat Penawaran Harga ke User

PT KARLIN MASTRINDO

DIPO TOWER. 12th Floor
JL. JEND GATOT SUBROTO EA

35

PHONE B6G: NI
EMATL e zrkar]m-masmindo. com
T + PT. MEGA CENTRAL FINANCE Owr ref + D2/0S/ 21 KM-LH
AN : Bapak Muslimin Phione '
Ackdress : Jakarta Fax
Ty -
L 5
Date : 10 Mei 2021 Pageis) + 1 peges
Subject : Penawaran Harga
1 this transmission unneadable o incomplete: phease contact s at 021-2S8550%0 or by retun fax to 02 1-25866000
Diear Sir/Madam,
Feader 1o your request fior quotation; henesith we would ke tosubmit our quotation as vrithen below:
Total | Harga Satuan |
9 Specifications oty /
Mo Part Number Unit Qty DR ) TOTAL (IDR)
1 WinsersTDCore 2013 SNGL OLP Zlic ML Corelic B4 = Rp 1555000 | Rp 99,520,000
z WinSerSTDCAL 2015 SNGLOLD KL UsrCAL 5 5 Rp 535000 | Rp T ETE 00
E SOLSwrEtd 2009 SNGL OLF ML 2 2 Ry 11.450.000 | Rp 20 2
L] SQLCAL 2019 SNGL OLP ML UsrCal 5 5 Rg LETZ.000 | Rp 13.375 000
Sub | Rp 138.470.000
FPn 10| Rp 13.847.000
TOTAL | Rp 152.317.000

Terms & Conditions:

Delivery Term
Delivery Point
Payment

Tax
Bid Validity

Thank you for your kind attention and we kook forward bo your reply.
Sincerely Yours,

LTy KARLIN
Wl

Leni Helen
Account Manager

Sumber: PT Karlin Mastrindo

- Unbuk License 7 - 10 Days
- FDE - Jabodetabek
: 14 Days After Receive Invoica
2 Price Include PPH 10%

= 7 Days
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Lampiran 4: Surat Pesanan Barang dari User

Surat Pesanan Barang

SPEOGIITFMO-KLAMNS 2021

exdid e

eyeyer aba yiwiR3|od yitw eydid seH S

Jakarta, 18 Febwuari 2021

Kepada th,

FT. Karlin Mastrindo

D¥po Tosear LI 12

Hn. Jend Gatot Subroto Kaw, 5152
lakarta 10260

U, Ibws Leni Helen
Perihal - Surat Pesanan Barang

Dengan hormat,

Berkaitan dengan kebutuhan Peranghat IT di BTFM Syariah, serta sesuai dengan sural penawaran seudars pada tanggal
26 Juni 2020 dan Surat Keterangan Ketersedizan Barang dengan nomor LI0Z0L210K0M-LH pada tanggal 17 Februari
2021, dengan ini kami perintahkan kepada saudara untuk melabukan hal-hal sebagal berikut:

1. Melakukan penpadaan saotebook di BTPN Syrariah, dengan rinclan ;

e)ieyer 1abap yiuyayjod uizi eduey

1jn} eA1e)y yninas neje ueibeqas yelueqiadwaw uep ueywnwnbusw Bueie|iq °z
ejieyjer 1363 Yiwya3ijod iefem Huek uebunuaday] ueyibniaw yepny uediznbuad °q

*yejesew njens uenefu neje }nyj uesijnuad ‘uesode] uesinuad ‘Yelw|i eAiey uesiinuad ‘ uenipuad ‘ueyipipuad uebunuada) ynjun efuey uediynbuad ‘e

Notebaok Standard 13
HP Probook 430 G5 Naoteboak Standard = Intel Core 13

| # | 11,760,000 [ 1,041, 300,000
Grand Tatal | 1,041,300,000

*Harga sudeh termasuk PPV J0%
Mote: RITMO2ITELS

. Maksimum pengiriman perangkat adakah 3 |tiga) hari kerja, terhitung sejak ditedimanya Surat Pesanan Barang (SPEL
3. Eeterlambatan wakiu penyslessian pengadaan barang darl wakiu wang telab ditentukan dalam poin 2 di atas,
maka akan dikenakan sanksi berupa denda sebesar 0U05% perhari keterlambatan dengan setinggi-tingginya
sebesar 5% dari harga barang,
Apabila spesifikasi barang/perangkat yang di delivery tidak sesual dengan SPE maka SPB dapat kami batalkan,
5 Tagihan dapat diproses, dengan melengkapi:

*  Nomor rekening perusahaan (disarankan agar membuks rekening pada BTPN Syariah Kantor Cabang terdekat)

untuk transfer pesmbayaran,

» Tanda Terima Barang/Detivery Order,

» Copy Sural Pesanan Barang (SPB),

= Faktur Pajak,

&

Jaquins ueyingakuaw uep ueywnjuesuaw eduey jui sijn} efiey yninjas neje ueibeqas diynbuaw Huese|iqg °L

©w = Hwitansfinvoice dengan Materal secubupryva

5 6. Proses Pembayaran akan dilakukan selambat-lambatnys 14 — 20 hari kerja setelah dokumen penagihan diterima
;: cleh IT Finance BTPM Syarish.

Q

' Yang disampaikan ke BTPNS dfa:

3 PT Bank BTPM Syariabh Thik

o Menara BTPN Lt. 16

g 1L DR Ide Anak Agung Gde Agung Kew 5.5-5.6

- Eawasan Mega Kuningan, lakarta 12950

. . Divisi ITPMO, Verdor Management & Finance,

Q

g Demikian disampaikan, atas parhatian dan kerjacamanya kami ucapkan terima kasih,

'g Persatujuan Hanmat Kami,

35 Rekanan, PT Bark ETPM Syariah Thk e

-
|_'|"|III |

MNama - Rizal Muski'amll 7|
| Jabatan ; | 1T PO, Vendor Managemant & Finance Head IT Planning, Strategy &0

Sumber: PT Karlin Mastrindo
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 6: Purchase Order ke Vendor

P.T. KARLIN MASTRINDO Purchase Order
SERCA BUILDING JRD FLOCR ROOM 303
JL. PALMERAH LITARA NO. 18 JAKARTA BARAT T { BN
PHONES, (021) 532 490, 534 8380 (HUNTING) PO. No. | KM/2021/RZ/04/038
FAX (021) 530 5708, 535 74760 E-MAL - cordnafcho netid
£0 Date [ 20 Apr 2021
[Vendor | [spTo ] <
[TT.TECH DATA 5.5 Ba Parrs Inannacis |f 3 RN “ Currency NN
ILASDUL MUIS NO 40 JI. Faimerah Utara ho 14 r Nt 30
{ JAKART A s3kacts Barat 11480 Payment Vet 30
i BRG]
- $12GB'M2 2250 PCle NVMe SS0
HP KBDWD USB, MUS WD USBE OPT
20 Type-A USE 2010 2
30373 DM Warranty
ETYB4AL MNTR HF F13v G4 WA GA
= 4 526,350,000
Description 50 Mo - BTPHS ‘ ik bcodi
@ Discount a
| o FFR Total 457535000
Prepargd by pproved by i wafﬁm?f— F972EET 00

LTI
Dale i

Sum PT Karlin

POLITEKNIK
NEGERI

JAKARTA
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Lampiran 7: Delivery Order ke User

—
P.T. KARLIN MASTRINDO Delivery Order
BERCABUL DING 38D FLOTR RODM 203
AL PAULVERA UTARA MO 14 JAKARTA DARAT | 1480
TEP 40201 23660050 |MUNTING) l DO No. | -l sra EaYiskl I

FPAX =227 Q3666000

| shee | | Sussomer Name | FO. No e

BT aNa$ni WarAN< INDONESIS FTOANASHIWAMANS INDONESIS [Deivery Date | EHTTVR- L SR—

W S INJUSIN SUNBCRES I SuTyE MagyE W E IN0USLO SuryaLipta JESurea Magya W Ship Date

Ve Wz 158 A3 #3iiEE =8 N ’ S

Up 25 12¢2° E¢ Owl i3l 3T, malEmang, Jawa Saral 41383 ShgVia Lounsr

1 ZNSEIESL0T FEEPIEREN: ¢ II00 WIGIOPNCrS AFEY COTIaInS one 1 o RGLRLEQPEZAPP2

Mcreonong am2e 303 008 T EMEE CU 2 caliz Compatibie whih Grous
Serzs. Cemrs 202 SounaStrucicre

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA



VLNWIVF
R3O3AN
HINMILNOd

e)ieyer 1abap yiuyayjod uizi eduey

N
Ovo
v v
s 3
2 Q
Q c
-,
33
5 9
Q =5
c =
Q
28
3*
x 3
S8
c
o
o 8
>3
g:
=
3 0
o8
DR
T o
o
33
< 9
8 5
2
G
o 9
o 3
glﬂ
2 =
9 0
3 B
o 0=
~*
il
c S
V.
£ &
s 32
> 2
o
LT
s 2
-~
€9
=
Q
-
-
o

o
©
o
=
Q
c
=
T
o
=
=
o
2
Y
c
3
=3
S
~
D
T
(]
=
=
=
Q
o
=
T
(]
=
=
2
~,
Q
=
T
(]
=
o
=
o
=
T
m
=]
£
7
o
=
5
<
o
3
o
=
T
[}
=]
=
w
o
=
)
T
°
o
=
T
(]
=
i
w
o
=
~
-
=
~
o
-
o
c
(=
=
o
o
o
=
v
s
Y
-
<
3
Y
w
=
o
=

s

b
g
)
o
3
Q
3
(]
3
Q
c
=3
T
n
(1)
o
o
Q
o
3
o
Cd
o
c
n
o
c
-
<
=~
o
-
<
o
-
=
=
3
Led
o
>
T
o
=)
(]
=
n
o
3
Cad
c
3
=
o
=
Q.
o
3
3
(]
3
<
(1]
o
c
~>
=
E
3
)
<
3
o
()
-

undede )ynjuaq wejep

I
o
=
2]
T
-+
o

I
Y
x
£
T
-+
Y
g.
*’
)
=
:
)
x
=
=
=
[
Q
[
=
=
Y
x
Y
-
Y

Lampiran 8: Invoice ke User

[T. KARLIN MASTRINDO

T P EARITIRA A AT oo

A s NTARAAD M AaaaT

TRLY. -mu‘hlwn,ﬂnru;) . o
TAL og7ri 2000y

40

INVOICE

Shiplo |

Ra DAIMAYEY MOTOR
Matce il Ng 9 Sumter Haad Cihce
farrte-T) Prch_2ah-Ut 14330

isount Payables

PT ASTRA DAMATSU ROTAR

N GayaMeear lll oS Sureer
Sunga Earrbe T} Priok, JakeUt

Net 30

27 Wy 202

Unh Price

Tolal Price

! HF Predest 320 G5

- HF D5 UMA (0.1 123GT7 44 GS BAERC

~Wn 1l Frot4

= B HD ACLED SVA 250 FDT NnES bern
-BGE |13 w4 3200

' Vae SSD

2R D PId0UNT A BTN

s+ Hotsbock Crby SU2
tyr Frors Usansemt PO (W 3ens SVO
- TIE Trocm Travel USE Uausa

DCA CABANG KS Tupm KEB HANA BANK XS, RCK)

AT S00316954 AT ol me

AN PT MARUN MASTRINDO AN P1 KARUN MASTRINDO
Peprant Fult Aroprt

ICR

1203004060 1DR

1200J000@

Freant by T 38 sk erargen bor he spohomd and Lerelcary Wi be Bomed Ly U cuaiorwr,
1ol Lo changed & I% par morts on s das saoel
OCetate ; |Full Avair)

'Cuigome

Sumber: PT Karlin"Mastrindo

Sub Total

Tax 10%

Or

12,020 000 09

Ioe=

120002000

-|1eR

1320060900
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

@ )\

POLITEKNIK



