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BAB I 

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Perdagangan merupakan kegiatan yang dilakukan perusahaan di bidang 

bisnis yang bertujuan untuk memperoleh keuntungan dengan menjual atau membeli 

barang dan jasa. Perdagangan juga dilakukan untuk mempertahankan 

perekonomian suatu perusahaan agar tetap mampu melakukan pembangunan. Oleh 

karena itu, setiap keberhasilan perusahaan sangat bergantung pada seberapa mampu 

perusahaan tersebut memperjualbelikan produk-produknya. 

Proses perdagangan memiliki prosedur-prosedur yang harus dipenuhi agar 

transaksi dapat berjalan baik antara pihak penjual dan pembeli. Persyaratan-

persyaratan administratif, non administratif dan birokrasi merupakan bagian dari 

prosedur-prosedur tersebut. Dalam perdagangan skala domestik dan internasional 

seorang penjual ataupun pembeli harus menyertakan dokumen-dokumen 

pendukung seperti letter of credit dan faktur untuk melanjutkan proses transaksi ( 

Kadek.dkk, 2018). Sistem yang sama juga berlaku pada perusahaan penyedia 

barang, perusahaan ekspor-impor dan lain-lain. 

PT Erindo Megah Prima telah berdiri sejak 21 April 1981 sebagai salah satu 

perusahaan distributor resmi produk peralatan pemadam kebakaran dari AWG, 

Eschbach, Firemiks, Sthamer, Kindswater, Bavaria, dan New Age. Dalam 5 tahun 

terakhir, PT Erindo Megah Prima telah berhasil memenuhi permintaan pemesanan 

peralatan pemadam kebakaran dari perusahaan milik negara dan swasta. Beberapa 

di antaranya adalah pemenuhan pemesanan 250 unit  untuk PT. Pertamina Refinery 

Unit III Plaju pada tahun 2020 dan pemenuhan pemesanan 20 roll fire hose & 

coupling untuk PT. Djarum pada Maret 2021.  

PT Erindo Megah Prima merupakan perusahaan penyedia barang pemadam 

kebakaran yang sering melakukan perdagangan domestik dan internasional. 

Barangbarang seperti coupling, fire monitoring, fire extinguisher, fire hose, dan 
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nozzle sering mendapat permintaan dari pembeli PT Erindo Megah Prima. Dalam 

rangka memenuhi segala permintaan konsumen, PT Erindo Megah Prima harus 

melakukan pembelian langsung ke pihak principal. Dalam proses pembelian 

terdapat dokumen-dokumen pemesanan dan birokrasi internal maupun eksternal 

yang harus dipersiapkan dan diselesaikan.  

Sales and marketing merupakan bagian yang menangani masalah 

pemesanan dan pembelian yang dilakukan PT Erindo Megah Prima. Mengingat 

dokumen-dokumen pemesanan tersebut sangat penting untuk keberhasilan proses 

pemesanan barang. Jika tidak sesuai, maka akan berdampak buruk untuk 

perusahaan. Oleh karena itu, dibutuhkan prosedur pengajuan dan pembuatan 

dokumen yang baik dan jelas.  

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, prosedur administrasi tersebut 

sangat penting sehingga penulis tertarik untuk memberi judul pada tugas akhir yaitu 

“Prosedur Pengelolaan Dokumen Administrasi dalam Pembelian Fire Hose & 

Coupling pada PT Erindo Megah Prima”.  

 

 

1.2 Rumusan Masalah  

 

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, maka dapat dirumuskan 

permasalahan sebagai berikut :  

a. Bagaimanakah prosedur pengelolaan dokumen administrasi dalam 

pembelian fire hose dan coupling pada PT Erindo Megah Prima? 

b. Apa saja kendala-kendala yang dihadapi dalam prosedur pengelolaan 

dokumen administrasi dalam pembelian fire hose dan coupling pada PT 

Erindo Megah Prima? 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan  
 

Tujuan dari penulisan berdasarkan judul tugas akhir dan rumusan masalah 

yang dibuat adalah :  
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a. Untuk mengetahui prosedur pengelolaan dokumen administrasi dalam 

pembelian fire hose dan coupling pada PT Erindo Megah Prima. 

b. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam prosedur 

pengelolaan dokumen administrasi dalam pembelian fire hose dan 

coupling pada PT Erindo  Megah Prima. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan  
 

Adapun manfaat yang diharapkan dari penulisan tugas akhir ini adalah bagi 

penulis sendiri, bagi perusahaan dan bagi akademis di antaranya :  

a. Bagi penulis, dapat melihat langsung penerapan teori mata kuliah 

administrasi dengan  prosedur pengelolaan dokumen administrasi dalam 

pembelian fire hose dan coupling pada PT Erindo Megah Prima.  

b. Bagi perusahaan, sebagai perbandingan dan bahan masukan bagi 

perusahaan guna memahami yang terjadi dalam kegiatan prosedur 

pengelolaan dokumen administrasi dalam pembelian fire hose & 

coupling. 

c. Bagi dunia ilmu pengetahuan, penulisan laporan tugas akhir ini dapat 

menjadi referensi bagi pembaca untuk menambah ilmu pengetahuan 

terutama mahasiswa program studi Diploma 3 Administrasi Bisnis. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 
 

Dalam menyusun laporan tugas akhir penulis menggunakan beberapa cara 

atau metode untuk mengumpulkan data. Metode yang digunakan adalah :  

a. Metode Observasi :  

Penulis  melakukan pengamatan yang berkaitan dengan prosedur 

pengelolaan dokumen administrasi dalam pembelian fire hose dan 

coupling pada PT Erindo Megah Prima selama yang ditempatkan dalam 

divisi marketing bagian sales support selama 3 bulan yang dilakukan 

untuk memperoleh data. 
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b. Metode Wawancara  :  

Penulis melakukan tanya jawab langsung dengan kepala divisi sales & 

marketing dan bagian purchasing pada PT Erindo Megah Prima untuk 

lebih mengetahui mengenai prosedur administrasi dalam pembelian fire 

hose dan coupling pada PT Erindo Megah Prima.  

c. Metode Dokumentasi :  

Penulis mengumpulkan data melalui dokumen-dokumen sales  & 

marketing dan purchasing pada PT Erindo Megah Prima terkait dengan 

kegiatan prosedur administrasi dalam pembelian fire hose dan coupling 

pada PT Erindo Megah Prima. 

 

 

1.6 Metode Analisis Data 
 

Penulisan laporan tugas akhir ini menggunakan metode analisis deskriptif 

kualitatif, yaitu dengan mendeskripsikan prosedur pengelolaan dokumen 

administrasi serta kendala-kendala dalam pembelian fire hose dan coupling pada 

PT Erindo Megah Prima berupa hasil wawancara, observasi dan dokumentasi pada 

saat praktik kerja lapangan (PKL).  

 

 

1.7 Sistematika Penulisan 
 

Agar mempermudah pembaca untuk memahami isi dan maksud dari tujuan 

penulisan laporan tugas akhir ini, maka dibuat sistematika penulisan tugas akhir 

sebagai berikut :  

 

BAB I : Pendahuluan 

Pada bab 1 ini akan dijelaskan tentang latar belakang, rumusan masalah, 

tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis 

data dan sistematika penulisan. 

 

BAB II : Landasan Teori 



5 
 

 
 

Pada bab ini, penulis menjelaskan teori-teori yang relevan dan dapat 

digunakan untuk menganalisa masalah yang dibahas, di antaranya pengertian 

administrasi, unsur-unsur administrasi, pengertian prosedur, bagan prosedur, 

karakteristik prosedur, pengertian dokumen, tujuan pengelolaan dokumen, jenis-

jenis dokumen, pengertian sistem pembayaran, pengertian pembelian, dan 

keputusan pembelian. 

  

BAB III : Gambaran Umum Perusahaan  

Bab ini menjelaskan tentang gambaran umum perusahaan antara lain yaitu 

sejarah perusahaan, visi dan misi perusahaan, logo perusahaan, dan struktur 

organisasi perusahaan. 

 

BAB IV : Pembahasan   

Bab ini terdiri dari penjelasan mengenai prosedur pengelolaan dokumen 

administrasi dalam pembelian fire hose dan coupling serta kendala-kendala yang 

dihadapi dalam prosedur pengelolaan dokumen administrasi dalam pembelian fire 

hose dan coupling  pada PT Erindo Megah Prima. 

 

BAB V : Penutup  

Bab ini menjelaskan kesimpulan dari pembahasan bab-bab sebelumnya dan 

juga berisi saran-saran yang diperlukan bagi perusahaan sebagai bahan 

pertimbangan di masa depan. 
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BAB V 

 

PENUTUP 
 
 
 

5.1 Kesimpulan  
 

Berdasarkan pembahasan yang sudah diuraikan pada bab-bab sebelumnya 

mengenai prosedur pengelolaan dokumen administrasi dalam pembelian fire hose 

& coupling pada PT Erindo Mega Prima, maka penulis mengambil kesimpulan 

sebagai berikut :  

a. PT. Erindo melakukan pembelian fire hose & coupling kepada principal 

untuk memenuhi setiap pemesanan yang dilakukan customer. Oleh 

sebab itu, terdapat 2 jenis dokumen yang harus dipersiapkan seperti 

dokumen untuk customer dan dokumen untuk principal. Dokumen-

dokumen tersebut ditangani oleh bagian sales & marketing. Dokumen 

untuk customer terdiri dari price order, qoutation, purchase order, 

delivery order, dan invoice. Sedangkan dokumen untuk principal terdiri 

dari purchase order, proforma invoice, payment dan delivery order. 

Dokumen-dokumen tersebut harus melewati serangkaian tahapan sesuai 

prosedur yang ada dan melibatkan berbagai bagian seperti direksi, 

purchasing, warehouse, dan finance.   

b. Kendala yang dihadapi pada prosedur pengelolaan dokumen pembelian 

fire hose & coupling pada PT Erindo Megah Prima disebabkan oleh 

kurangnya ketersediaan barang yang dipesan oleh customer, adanya 

ketentuan minimal pembelian barang ke principal yang memperlambat 

prosedur pengelolaan dokumen pemesanan barang customer, karena 

membutuhkan persetujuan ulang dari direksi. Selain itu, pembayaran 

pasca pembelian dari customer menghambat pada proses penanganan 

pembelian untuk customer selanjutnya.   
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5.2 Saran 
 

Berdasarkan kendala yang terjadi dalam prosedur pengelolaan dokumen 

administrasi dalam pembelian fire hose & coupling pada PT Erindo Megah Prima, 

maka penulis memberikan saran sebagai berikut :  

a. PT Erindo Megah Prima disarankan untuk menyediakan stok barang yang 

cukup agar jika terjadi pemesanan barang oleh customer tidak perlu 

memesan barang ke principal terlebih dahulu dan tidak membuat 

customer menunggu terlalu lama.  

b. PT Erindo Megah Prima disarankan menambahkan SOP mengenai 

kentuan-ketentuan minimum pembelian ke principal. SOP tersebut harus 

disepakati oleh pihak direksi perusahaan dan  dimengerti oleh masing-

masing bagian perusahaan. Apabila terdapat minimal pemesanan dari 

pricipal atau produsen, dapat lebih cepat diatasi oleh setiap bagian di 

perusahaan. 

c. PT Erindo Megah Prima disarankan menghubungi pihak customer untuk 

melakukan negosiasi lanjut mengenai metode pembayaran yang 

disesuaikan dengan setiap kondisi yang ada di kedua belah pihak.  
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1   

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Apa saja prosedur administrasi pada pengelolaan dokumen pemesanan fire 

hose & coupling pada PT Erindo Megah Prima? 

2. Bagaimana tahapan prosedur pengelolaan dokumen administrasi dalam 

pembelian fire hose & coupling pada PT Erindo Megah Prima? 

3. Apa saja dokumen yang dibutuhkan dalam prosedur pengelolaan dokumen 

administrasi dalam pembelian fire hose & coupling pada PT Erindo Megah 

Prima?  

4. Apa saja kendala-kendala yang dihadapi pada prosedur pengelolaan 

dokumen administrasi dalam pembelian fire hose & coupling pada PT 

Erindo Megah Prima? 

 

Sumber : PT Erindo Megah Prima Jakarta Selatan, 2021 
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Lampiran 2 

Qoutation atau Surat Penawaran Harga 
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Lampiran 3  

Purchase Order dari Customer 
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Lampiran 4 

Delivery Order untuk Custome 
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Lampiran 5 

Invoice, Faktur Pajak, Kwitansi dan Dokumen Pendukung Lainnya 

untuk Customer 
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Lampiran 6 

Purchase Order untuk Principal 
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Lampiran 7 

Proforma Invoice dari Principal 
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Lampiran 8 

Payment dan Payment Voucher  untuk Principal 
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Lampiran 9 

Delivery Order dari Principal 
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