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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Pada sebuah perkantoran, administrasi sangat diperlukan. Hal ini bertujuan 

agar segala kegiatan yang berada dalam kantor dapat berjalan dengan terstruktur 

dan efisien. Administrasi merupakan sebuah rangkaian kegiatan untuk 

merencanakan suatu hal yang berkaitan dengan surat-menyurat ataupun pembukuan 

secara tertulis dan catatan yang lainnya.  

Prosedur administrasi yang dibutuhkan pada servis perawatan mesin  air 

conditioner PT Wira Kusuma Sejahtera harus sangat diperhatikan agar tidak ada 

jadwal teknisi yang bentrok untuk melakukan pekerjaan servis. Administrasi dalam 

kegiatan kontrak servis perawatan mesin AC berperan penting untuk mengatur serta 

mengetahui apa saja pekerjaan yang dilakukan dalam servis sesuai kontrak. 

Kegiatan administrasi tersebut terdiri dari pembuatan jadwal untuk teknisi, 

kemudian mengelola service report (hasil pekerjaan secara tertulis) dari teknisi, 

setelah itu membuatkan surat penawaran untuk klien, dan diteruskan kepada bagian 

keuangan untuk dilakukan penagihan.  

Servis perawatan merupakan sebuah proses pemeliharaan terhadap sesuatu 

yang mengalami gangguan saat digunakan. Tujuan dilakukannya kegiatan servis 

perawatan guna memastikan mesin masih beroperasi dengan baik. Pemakaian 

sebuah unit air conditioner (AC) memerlukan perawatan secara rutin, agar keadaan 

unit dalam kondisi baik dan performanya tetap optimal selama masa pakainya. 

Perawatan unit AC biasanya memerlukan peralatan seperti alat steam AC (terdiri 

dari jet pum, plastik cuci, pompa vakum, clamp meter, tang ampere, dan gauge 

manifold) untuk membersihkan komponen yang kotor, vacum untuk 

menghilangkan debu dan kotoran dalam unit AC, temperature tekanan untuk 

memantau kondisi operasional unit AC, dan tangga untuk mencapai ke bagian yang 

sulit dijangkau.  

Sebagai perusahaan yang bergerak di bidang jasa, administrasi memiliki 

peran yang sangat penting dalam menyelenggarakan layanan yang efektif dan 
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efisien. Administrasi yang baik dapat membantu mengatur proses-proses layanan 

untuk meningkatkan kualitas dan kepuasan layanan. 

Berdasarkan uraian di atas, penulis merasa tertarik untuk mengetahui lebih 

dalam mengenai tahapan administrasi dalam servis perawatan mesin  air 

conditioner  pada PT Wira Kusuma Sejahtera. Selain itu, penulis juga bermaksud 

mengeksplorasi hambatan serta kekurangan yang terjadi saat pelaksanaan kegiatan 

tersebut. Penulis menyusun laporan tugas akhir dengan judul “PROSEDUR 

ADMINISTRASI KONTRAK SERVIS PERAWATAN MESIN AIR 

CONDITIONER  DI PT WIRA KUSUMA SEJAHTERA”. 

 

1.2 Ruang Lingkup 

Berdasarkan penulisan latar belakang di atas, penulis mempersempit ruang 

lingkup pada penulisan laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Prosedur administrasi kontrak servis perawatan mesin air conditioner   

PT Wira Kusuma Sejahtera. 

b. Cara Divisi Service membuat jadwal terkait kegiatan servis perawatan 

mesin air conditioner di PT Wira Kusuma Sejahtera. 

c. Kendala yang dialami oleh Divisi Service dalam melakukan kegiatan 

kontrak servis perawatan mesin air conditioner PT Wira Kusuma 

Sejahtera. 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan penerapan ruang lingkup pada penulisan laporan tugas akhir 

diatas, maka tujuan penulisan laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Untuk mengetahui dan menjelaskan alur surat menyurat kontrak servis 

perawatan mesin air conditioner di Divisi Service pada PT Wira Kusuma 

Sejahtera. 

b. Untuk mengetahui dan menjelaskan cara Divisi Service membuat jadwal 

kegiatan servis perawatan mesin air conditioner pada PT Wira Kusuma 

Sejahtera. 
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c. Untuk mengetahui dan menjelaskan berbagai macam kendala yang 

dialami oleh Divisi Service untuk kegiatan servis perawatan mesin air 

conditioner pada PT Wira Kusuma Sejahtera. 

 

1.4 Manfaat Penulisan  

Dalam pelaksanaan kegiatan praktik kerja lapangan ini diharapkan dapat 

memberikan manfaat yang luas kepada beberapa pihak, di antaranya: 

a. Bagi penulis, penulisan tugas akhir ini adalah sebagai bentuk media 

efektif untuk mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh selama 

proses studi perkuliahan, terutama dalam mata kuliah Kesekretariatan 

khususnya pada bagian pengelolaan administrasi dalam divisi sebuah 

perkantoran.  

b. Bagi perusahaan, hasil dari penulisan tugas akhir ini diharapkan akan 

memberikan kontribusi dalam bentuk masukan positif berupa ide dan 

saran bagi perusahaan, dengan tujuan agar kegiatan di perusahaan dapat 

berjalan lebih efisien dan efektif pada masa mendatang.  

c. Bagi akademik, laporan tugas akhir ini dapat dijadikan sebagai sarana 

tambahan referensi di perpustakaan Politeknik Negeri Jakarta, khususnya 

Jurusan Administrasi Niaga program studi diploma III Administrasi 

Bisnis mengenai permasalahan yang terkait dengan penulisan tugas akhir 

dan mendukung pengembangan pengetahuan serta keilmuan pada bidang 

tersebut. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam penulisan laporan tugas akhir ini, penulis melakukan beragam metode 

untuk mengumpulkan data serta informasi yang relevan, di antaranya adalah 

sebagai berikut: 

a. Observasi 

Pengumpulan data dengan melakukan pengamatan secara langsung 

terhadap keadaan dan kondisi di Divisi Service. Dalam hal ini, penulis 

akan melakukan observasi terhadap segala hal yang dianggap relevan dan 
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signifikan, sehingga memungkinkan untuk menggali informasi untuk 

melengkapi hasil wawancara. 

b. Wawancara 

Metode wawancara merupakan sebuah teknik pengumpulan data dengan 

cara melakukan tanya jawab kepada beberapa pihak terkait. Penulis 

melakukan proses tanya jawab mengenai pengelolaan administrasi pada 

Divisi Service kepada pembimbing PKL serta karyawan yang terdapat 

pada Divisi Service. 

c. Dokumentasi 

Penulis melakukan pencatatan maupun pengumpulan data serta dokumen. 

Dokumentasi yang digunakan meliputi dokumen yang berkaitan dengan 

pengelolaan administrasi di Divisi Service. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

a. Prosedur administrasi yang dijalankan oleh PT Wira Kusuma Sejahtera 

sudah berjalan dengan baik sesuai standar SOP (Standard Operating 

Procedure) yang telah ditetapkan perusahaan. Setiap langkah dalam 

prosedur administrasi yang telah ditetapkan oleh perusahaan diterapkan 

dengan teliti oleh Divisi Service. Hal ini mencerminkan komitmen 

perusahaan dalam memastikan bahwa setiap aspek dari administrasi, 

mulai dari pengelolaan dokumentasi hingga koordinasi internal, berjalan 

sesuai dengan standar yang di tentukan. Walaupun perjanjian kontrak 

menjadi tanggung jawab Divisi Service, namun kebanyakan pembuatan 

draft kontrak pihak customer yang membuatnya. Dokumen yang dibuat 

oleh Divisi Service yaitu surat penawaran, surat tagihan, dan service 

report. 

b. Pengaturan jadwal proyek yang diatur oleh koordinator Divisi Service 

sudah berjalan dengan baik karena tidak ada proyek yang terlambar 

ditangani. Hanya saja banyaknya proyek yang masuk tidak bisa langsung 

diberikan jadwal servis. Hal itu disebabkan oleh jumlah teknisi tidak bisa 

mencukupi semua proyek dan juga kemampuan teknisi yang berbeda-

beda. Sehingga koordinator harus mengatur dengan cermat tim teknisi 

yang dibagi ke beberapa proyek setiap harinya. Koordinator harus 

mempertimbangkan berbagai faktor dalam menyusun jadwal, seperti 

prioritas pelayanan untuk setiap klien, kebutuhan spesifik unit AC, serta 

jarak tempuh proyek.  

c. Kurangnya kemampuan teknisi dalam menangani permasalahan unit AC 

karena masih ada beberapa proyek yang masih mengalami kendala saat 

sudah dilakukan kegiatan servis. Kendala seperti ini menjadi krusial 

karena koordinator Divisi Service harus memastikan teknisi ditempatkan 

pada proyek yang sesuai dengan keahlian mereka. Ketidaksesuaian 
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dalam penempatan teknisi dapat mengakibatkan penurunan kualitas 

layanan yang diberikan serta dapat menurunkan citra perusahaan di mata 

klien. Kendala lain yang sering dihadapi adalah pada bagian lapangan, 

terutama terkait dengan keperluan tambahan proyek. Salah satu contoh 

yang sering terjadi ialah ketika teknisi perlu menjangkau unit air 

conditioner (AC) yang sulit atau terlalu tinggi. Dalam situasi tersebut 

perusahan harus sigap untu menyiapkan peralatan tambahan sesuai 

kondisi proyek agar pekerjaan teknisi dapat terselesaikan.   

 
 
5.2 Saran 

Adapun beberapa cara untuk mengatasi permasalahan atau kendala yang 

dihadapi oleh Divisi Service, di antaranya: 

a. Sebaiknya agar kendala kurang ketelitian teknisi dalam melakukan 

kegiatan servis perawatan mesin air conditioner, tidak terulang lagi dapat 

mengadakan meeting bulanan rutin untuk membahas evaluasi kinerja 

sekaligus menampung masukan karyawan pada Divisi Service. Sebab 

kendala tersebut sangat fatal untuk reputasi perusahaan.  

b. Sebaiknya agar kendala keterlambatan pembayaran oleh customer tidak 

terjadi lagi perlu di buatkan surat perjanjian yang jelas mengenai termin 

dan konsekuensi apabila tidak sesuai dengan perjanjian tersebut.  

c. Sebaikanya agar kendala kekurangan keahlian pada teknisi atau 

perbedaan keahlian dapat dicegah dengan menyelenggarakan pelatihan 

khusus teknisi secara rutin dan tanpa biaya tambahan, serta perusahaan 

harus mewajibkan semua teknisi mengikuti. Dengan pengadaan pelatihan 

tersebut teknisi dapat memperoleh pengetahuan baru terkait unit AC. 

Kegiatan pelatihan ini juga membatu memastikan bahwa semua teknisi 

memiliki pemahaman yang mendalam tentang berbagai masalah pada unit 

AC, sehingga mereka dapat melakukan analisis akurat dan tepat. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

Responden 1 

Nama   : Sepri Mellani 

Tanggal Wawancara : Senin, 03 Juni 2024 

Tempat  : Kantor PT Wira Kusuma Sejahtera 

 

Responden 2 

Nama   : Reynita Nadhifa 

Tanggal Wawancara : Rabu, 05 Juni 2024 

Tempat  : Kantor PT Wira Kusuma Sejahtera 

 

Responden 3  

Nama   : Amellia Jamilah 

Tanggal Wawancara : Kamis, 20 Juni 2024 

Tempat  : Kantor PT Wira Kusuma Sejahtera 

 

Daftar Pertanyaan dan Jawaban wawancara 

Berikut adalah daftar pertanyaan sekaligus jawaban dari ketiga narasumber. 

 

No 

 

Pertanyaan 

Narasumber 

Sepri Mellani Reynita Nadhifa Amellia Jamilah 

1. Bagaimana cara 

Divisi Service 

membuat jadwal 

kegiatan servis 

perawatan? 

Di buat 

berdasarkan 

request 

customer. 

Di buat berdasarkan 

komplain/permintaan 

customer dan di 

proses oleh 

kordinator. 

Di kelompokkan 

berdasarkan jenis 

tempat, jam 

operasional unit 

AC, dan posisi 

outdoor unit AC. 
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2. Bagaimana alur 

pembuatan 

kontrak servis 

perawatan 

mesin AC di PT 

Wira Kusuma 

Sejahtera? 

 

Survei proses 

penawaran 

harga kontrak, 

ttd kontrak yang 

sudah deal, 

proses 

pembayaran dan 

schedule 

pekerjaan. 

Kontrak service 

dibuat atas 

permintaan dan hasil 

survei lapangan oleh 

teknisi. 

Permintaan 

service dari 

customer, teknisi 

survei ke lokasi, 

dari laporan 

teknisi lalu terbit 

jadwal cleaning, 

koordinator 

melakukan 

komunikasi 

dengan customer 

mengenai hasil 

survei, jika sudah 

mencapai 

kesepakatan akan 

dibuatkan 

kontrak 

perjanjian, dan 

penandatanganan 

konrak kedua 

belah pihak. 

3. Apa saja 

kendala yang 

dialami Divisi 

Service dalam 

kegiatan servis 

perawatan 

mesin AC? 

 

Kendala 

pembayaran, 

kendala 

koordinasi atau 

hasil survei yang 

kurang jelas 

pada analisa 

teknisi di 

lapangan. 

Terkadang terkendala 

dalam cara kerja 

teknisi dan 

mengaturnya di 

karenakan terlalu 

banyak teknisi. 

Posisi unit yang 

tinggi di atas 

plafon atau posisi 

unit outdoor 

cukup tinggi 

sehingga 

membutuhkan 

stager, mainhole 

terkadang tidak 

ada di area unit 

indoor sehingga 
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teknisi kesulitan 

dalam 

menjangkau unit 

AC. 

4. Apakah ada hal 

yang ingin 

diubah ataupun 

ditambahkan 

dalam kegiatan 

servis 

perawatan 

mesin AC? 

 

Untuk Divisi 

Service 

disarankan 

setiap sebulan 

atau dua bulan 

sekali untuk 

meeting bersama 

untuk 

mengevaluasi 

cara kerja semua 

tim. 

Untuk Divisi Service 

ada baiknya jika 

kantor melakukan 

training atau program 

pelatihan untuk para 

teknisi sehingga 

dapat meningkatkan 

kualitas bekerja 

mereka. 

Tidak ada 
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Lampiran 2  Dokumentasi Wawancara 

        
Sumber: Dokumen Pribadi, 2024 

 

 
Sumber: Dokumen Pribadi, 2024 
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Lampiran 3  Buku Katalog Perusahaan 

      
Sumber: PT Wira Kusuma Sejahtera, 2024 

 

 
Sumber: PT Wira Kusuma Sejahtera, 2024 


