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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

PT Hutama Karya adalah salah satu Badan Usaha Milik Negara (BUMN) terbesar 

yang bergerak di bidang konstruksi, serta pengembangan dan penyedia jasa jalan tol. 

Kontribusi PT Hutama Karya dalam pengembangan infrastruktur di Indonesia bukan 

hanya ada di Kota Jakarta saja melainkan di Pulau Jawa hingga Sumatera. Sebagai 

salah satu perusahaan konstruksi yang memiliki pengalaman dan reputasi yang baik, 

PT Hutama Karya memiliki peran penting dalam pembangunan dan pengembangan 

infrastruktur di Indonesia. 

PT Hutama Karya memiliki unit kerja General Affair yang bertugas untuk 

melakukan pengadaan barang consumable yang diedarkan ke seluruh divisi. Barang-

barang yang diadakan oleh unit kerja General Affair berupa alat tulis kantor, laptop, 

dan perlengkapan kantor lainnya. 

Pengadaan barang consumable oleh unit kerja General Affair dilakukan secara 

responsif dan fleksibel, mengikuti permintaan pengguna yang timbul akibat berbagai 

faktor seperti peralatan yang sudah usang, adanya kendala yang memerlukan 

penggantian atau perbaikan, serta kebutuhan pekerjaan yang mengharuskan 

penggunaan peralatan elektronik terbaru. Pemilihan vendor dilakukan melalui sistem 

tender atau lelang. Unit kerja General Affair akan memilih vendor yang menawarkan 

harga terbaik dan kualitas barang yang baik sesuai spesifikasi yang diminta oleh user. 

Prosedur pengadaan barang consumable haruslah diatur dengan baik untuk 

memastikan bahwa setiap pembelian dan pengeluaran terkait barang elektronik 

dilakukan secara transparan, efisien, dan sesuai dengan kebutuhan perusahaan. 

Beberapa aspek yang perlu diperhatikan dalam pelaksanaan prosedur pengadaan 

tersebut meliputi pemilihan vendor yang terpercaya, penentuan spesifikasi teknis 
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yang sesuai, proses  pengajuan dan persetujuan permintaan pengadaan, serta 

pengawasan terhadap pengiriman dan penerimaan barang. 

Berdasarkan pekerjaan yang penulis kerjakan selama PKL di unit kerja General 

Affair, penulis diberikan kesempatan untuk memahami dan mempelajari proses 

pengadaan barang consumable dalam lingkup perusahaan. Selama melakukan PKL, 

penulis akan terlibat dalam kegiatan seperti pembelian barang, penerimaan barang, 

pengelolaan inventaris perusahaan, dan pemantauan penggunaan barang consumable. 

Berdasarkan uraian di atas, maka penulis tertarik untuk mengetahui secara 

mendalam tentang prosedur pengadaan barang consumable kepada pihak-pihak yang 

terlibat pada unit kerja General Affair, PT Hutama Karya (Persero). Oleh karena itu, 

penulis memutuskan untuk membuat laporan tugas akhir dengan judul “Prosedur 

Pengadaan Barang Consumable Oleh Unit Kerja General Affair Pada PT 

Hutama Karya (Persero)” 

 

1.2 Ruang Lingkup 

Berdasarkan uraian latar belakang yang sudah dijelaskan, maka dapat dibuat 

perumusan masalah sebagai berikut:  

a. Pelaksanaan kontrak pengadaan barang consumable oleh unit kerja General 

Affair pada PT Hutama Karya (Persero) 

b. Dokumen yang diperlukan dalam pelaksanaan prosedur pengadaan barang 

consumable oleh unit kerja General Affair pada PT Hutama Karya (Persero) 

c. Hambatan yang dihadapi oleh unit kerja General Affair dalam melakukan 

pengadaan barang consumable pada PT Hutama Karya (Persero) 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Tujuan yang ingin dicapai dari penilitian ini berdasarkan latar belakang di atas adalah 

sebagai berikut: 
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a. Menjelaskan pelaksanaan kontrak pengadaan barang consumable oleh unit 

kerja General Affair pada PT Hutama Karya (Persero)Mengetahui dokumen 

yang diperlukan dalam pelaksanaan pengadaan barang consumable oleh unit 

kerja General Affair pada PT Hutama Karya (Persero) 

b. Mengetahui hambatan yang dihadapi oleh divisi General Affair dalam 

melakukan pengadaan barang consumable pada PT Hutama Karya 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Dalam pembuatan tugas akhir ini, penulis berharap bisa memberika beberapa manfaat 

yaitu: 

a. Bagi Penulis  

Penulis bisa menerapkan teori-teori mata kuliah administrasi kantor dan 

korespondensi yang penulis dapatkan dan juga membandingkan dengan yang 

penulis alami langsung di PT Hutama Karya. Penulis juga mendapatkan 

tambahan pengalaman dan pengetahuan mengenai dunia kerja, sehingga bisa 

menjadi pegangan ketika lulus perkuliahan dan memasuki dunia kerja. 

b. Bagi Perusahaan 

Sebagai bahan masukan berupa saran dan juga ide-ide inovatif yang bisa 

digunakan oleh perusahaan. 

c. Bagi Pembaca 

Menjadi sumber informasi dan juga bahan referensi bagi pihak yang 

membutuhkan di dunia pendidikan ataupun lembaga lainnya. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis menggunakan beberapa metode 

pengumpulan data sebagai berikut: 

a. Dokumentasi  
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Penulis mengumpulkan data berupa dokumentasi melalui proses pekerjaan 

dan kegiatan yang penulis lakukan yang berkaitan pengadaan barang 

consumable di PT Hutama Karya. 

 

b. Studi Kepustakaan 

Penulis melakukan pengumpulan informasi secara literatur melalui buku 

yang bersumber dari perpustakaan, e-book, jurnal, dan literatur lain yang 

dapat menunjang informasi yang berhubungan dengan judul laporan tugas 

akhir. 

c. Wawancara  

Melakukan proses diskusi langsung dengan Mentor di PT Hutama Karya 

untuk menunjang penulisan laporan akhir penulis. 
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BAB V 

KESIMPULAN 
 

 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan tentang prosedur pengadaan barang consumable di General 

Affair PT Hutama Karya (Persero), maka penulis akan mengambil kesimpulan 

sebagai berikut: 

a. Prosedur pengadaan barang consumable oleh unit kerja General Affair pada 

PT Hutama Karya (Persero) mencakup berbagai tahapan mulai dari 

pengiriman pemohonan pengadaan barang oleh divisi pemohon, pembuatan 

dokumen pengadaan, pengiriman barang, penerimaan barang, serah terima 

barang dan pengisian aset melalui sistem manajemen aset perusahaan. 

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan setiap pembelian dan pengeluaran 

dilakukan secara transparan, efisien, dan sesuai dengan kebutuhan perusahaan. 

b. Beberapa dokumen penting yang digunakan dalam pelaksanaan pengadaan 

barang consumable oleh unit kerja General Affair meliputi Surat Permintaan 

Barang (Purchase Requisition), Surat Penawaran Barang, Surat Pembelian 

Barang (Purchase Order), Invoice, Faktur Pajak, dan Berita Acara Serah 

Terima. Dokumen-dokumen ini berperan penting dalam mencatat dan 

mengatur setiap tahap pengadaan agar berjalan sesuai dengan prosedur yang 

ditetapkan. 

c. Terdapat tiga hambatan utama yang dihadapi, yaitu tidak tersedianya stok 

barang dari vendor, persetujuan dokumen pengadaan yang memakan waktu 

lama, dan dampak keterlambatan persetujuan terhadap pengiriman barang. 
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5.2 Saran 

Untuk meningkatkan kinerja pengadaan barang consumable oleh unit kerja General 

Affair di PT Hutama Karya (Persero), disarankan untuk memperkuat kerjasama 

dengan vendor melalui kontrak jangka panjang yang mencakup komitmen terhadap 

kualitas dan waktu pengiriman. Selain itu, perlu adanya komunikasi efektif baik 

antara unit kerja General Affair dengan vendor maupun divisi pengguna untuk 

memastikan kebutuhan barang consumable terdokumentasi dengan baik dan 

perubahan kebutuhan dapat segera diakomodasi. 
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LAMPIRAN 

 

 

 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Berapa lama pengiriman barang dari vendor setelah PO disetujui? 

2. Apa tujuan penempelan QR Code di barang consumable? 

3. Kapan pembayaran tagihan barang consumable kepada vendor dilakukan? 

4. Dokumen apa saja yang dibutuhkan untuk mengajukan pembayaran barang 

consumable? 

5. Apa solusi ketika barang yang dibutuhkan user tidak ada stok yang tersedia? 
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Lampiran 2 Berita Acara Klarifikasi dan Negosiasi 
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Lampiran 3 Purchase Requisition 
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Lampiran 4 Purchase Order 

 

 

Lampiran 5 Kwitansi 
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Lampiran 6 Berita Acara Serah Terima Barang 
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Lampiran 7 Berita Acara Pembayaran 
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Lampiran 8 Invoice 

 
  



 

 

17 

 

Lampiran 9 Faktur Pajak 
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Lampiran 10 Tanda Terima Barang 

 


