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BAB I 

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1  Latar Belakang  

 

Dalam rangka meningkatkan produktivitas dan  menjaga kestabilan ekonomi, 

suatu perusahaan melakukan berbagai perencanaan dan strategi ekonomi, salah 

satunya mengikuti pengadaan barang dan jasa yang diselenggarakan secara terbuka 

oleh instansi pemerintah. Pengadaan barang dan jasa pemerintahan biasa disebut 

tender atau lelang (procurement) adalah kegiatan pengadaan barang/jasa oleh 

Kementerian/Lembaga/Perangkat Daerah yang dibiayai oleh APBN/APBD yang 

prosesnya sejak identifikasi kebutuhan sampai dengan serah terima hasil pekerjaan. 

Pengadaan barang/jasa menjadi ajang bagi setiap perusahaan untuk menawarkan 

produk mereka berupa barang, pekerjaan konstruksi, jasa konsultasi, jasa lainnya dan 

pengadaan khusus yang sesuai dengan kebutuhan penyelenggara pengadaan yang 

diukur dari aspek kualitas, jumlah, waktu, biaya, lokasi, dan penyedia.  

Dari segi perusahaan (pabrikan), menjadi peserta pengadaan barang/jasa 

membutuhkan serangkaian tahap administrasi yang harus dipenuhi sebelumnya. 

Pengadaan barang dan jasa terdiri dari beberapa tahapan administrasi yang saling 

berkesinambungan. Tahapan pengadaan barang dan jasa menjadi kegiatan terpenting 

dalam mengkualifikasi vendor atau pabrikan berdasarkan kelengkapan berkas atau 

dokumen, spesifikasi barang dan jasa yang dibutuhkan sampai dengan tahap akhir 

negosiasi mengenai jumlah biaya yang disepakati. Tahapan tersebut dibuat dengan 

tujuan untuk memudahkan pabrikan dalam mengikuti pengadaan dan menyiapkan 

segala kebutuhan yang disyaratkan oleh user atau pemerintah. 

Proses pengadaan barang dan jasa pada umumnya terdiri dari undangan 

pengadaan, pemberian penjelasan, pengajuan dokumen sampul, membuka dan 

mengevaluasi dokumen, pengajuan harga, negosiasi pasca tender, dan penerbitan 
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kontrak. Dalam ketentuan pengadaan barang dan jasa, perusahaan yang 

memenangkan tender diberi kontrak berupa supply barang dan jasa untuk jangka 

waktu yang ditentukan pada saat lelang dan dapat diperpanjang tanpa melalui tender 

ulang menggunakan addendum kontrak.  

Pasal 1320 dalam Kitab Undang-Undang Hukum Perdata tentang Syarat Sah 

Suatu Perjanjian poin 1 yaitu adanya kata sepakat bagi mereka yang mengikatkan 

dirinya. Pasal ini menjadi dasar penerbitan addendum kontrak untuk pengadaan 

barang dan jasa selama ada kesepakatan antar kedua belah pihak. Perubahan kontrak 

(addendum) juga dapat terjadi karena ketidaksesuaian kontrak perjanjian dengan 

kondisi lapangan pada saat pengerjaan yang dapat mempengaruhi nilai dan kualitas.  

Perubahan kontrak dapat meliputi menambah atau mengurangi volume 

pekerjaan, menambah/mengurangi jenis pekerjaan, mengubah spesifikasi teknis, dan 

mengubah jadwal pelaksanaan. Arsana (2016: 278) menyatakan bahwa pekerjaan 

tambah sebagaimana dimaksudkan tersebut dilaksanakan dengan ketentuan bahwa 

tidak melebihi 10% (sepuluh perseratus) dari harga yang tercantum dalam kontrak 

awal. 

Selama penyelenggaraan pengadaan ini terjadi rangkaian penuh dan kendala 

yang terjadi, maka penulis akan mendeskripsikan serangkaian proses administrasi PT 

Citra Sanxing Indonesia dalam mengikuti pengadaan barang dan jasa yang 

diselenggarakan secara terbuka untuk mencari pabrikan mana yang layak dan mampu 

memproduksi kWh meter prabayar. Pengadaan tersebut mengacu pada kebijakan 

tahapan yang sudah ditentukan oleh instansi pemerintah dengan menerapkan sistem 

yang baik agar mempermudah kedua belah pihak untuk berinteraksi ditengah 

pandemi dan memperkecil tingkat permasalahan yang mungkin dihadapi. Untuk 

mencari pabrikan yang tepat, pengadaan dilakukan selama bulan Januari s/d Maret 

2021 menggunakan halaman eproc.pln.co.id serta lewat pertemuan secara daring 

menggunakan media google meet.  

  PT Citra Sanxing Indonesia khususnya di bagian marketing memiliki 

peranan untuk melakukan kegiatan pengadaan tersebut dengan pembagian tim 
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administrasi dan operasional. Pembagian tersebut bertujuan untuk memperjelas 

pembagian tugas secara spesifik agar tidak terjadi kesalahan atau penyimpangan dari 

rangkaian pengadaan barang dan jasa. Pembagian tugas tersebut terdiri dari 

pembuatan jadwal, koordinasi dengan bagian keuangan dan pabrik, pengawasan 

rangkaian, serta menetapkan penanggung jawab setiap tahapan pengadaan. PT Citra 

Sanxing Indonesia telah memiliki banyak pengalaman dalam mengikuti pengadaan 

barang dan jasa yang terdiri dari proyek per-daerah dan skala nasional dengan jangka 

waktu kontrak 2-3 tahun.  

Berdasarkan pertimbangan tersebut, maka penulis tertarik untuk melakukan 

penelitian dengan judul: “Proses Administrasi Pengadaan Meter Statik Energi 

Aktif Fasa Tunggal Prabayar Oleh PT. Citra Sanxing Indonesia” 

 

 

1.2  Rumusan Masalah 
 

Rumusan masalah dimaksudkan untuk menentukan batasan pembahasan pada 

laporan tugas akhir. Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan, maka penulis 

merumuskan permasalahan sebagai berikut: 

a. Bagaimana proses administrasi pengadaan meter statik energi aktif fasa 

tunggal prabayar oleh PT. Citra Sanxing Indonesia? 

b. Apa saja kendala yang dialami oleh PT Citra Sanxing Indonesia selama 

rangkaian pengadaan meter statik energi aktif fasa tunggal prabayar? 

 

 

1.3  Tujuan Penulisan 

 

Penulisan tugas akhir dimaksudkan untuk mencari data dan informasi 

mengenai proses administrasi pada kegiatan pengadaan barang dan jasa. Tujuan dari 

penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Untuk menjelaskan dan menganalisis proses administrasi pengadaan meter 

statik energi aktif fasa tunggal prabayar oleh PT. Citra Sanxing Indonesia 
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b. Untuk menganalisis apa saja kendala yang dialami oleh PT Citra Sanxing 

Indonesia selama rangkaian pengadaan meter statik energi aktif fasa 

tunggal prabayar 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Penulisan laporan tugas akhir ini dilakukan guna mencari tujuan dan manfaat 

dalam bidang administrasi. Adapun manfaat penulisan tugas akhir ini adalah sebagai 

berikut: 

a. Bagi penulis, penulisan ini dapat dimanfaatkan untuk mengetahui 

perbandingan antara teori yang dipelajari di mata kuliah Administrasi 

Perkantoran dengan administrasi yang diterapkan di PT. Citra Sanxing 

Indonesia  

b. Bagi institusi, penulisan ini dapat digunakan sebagai bahan evaluasi Prodi 

Diploma 3 Administrasi Bisnis Jurusan Administrasi Niaga atas 

kurikulum yang selama ini diterapkan untuk menopang kebutuhan 

industri saat ini 

c. Bagi perusahaan, penulisan ini dapat menjadi bahan masukan positif 

berupa ide dan saran bagi PT. Citra Sanxing Indonesia dalam 

mengembangkan kemajuan perusahaan di masa yang akan datang 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Data dalam penulisan laporan ini didapatkan melalui serangkaian metode 

yang mendukung hasil dari pengadaan barang dan jasa. Metode yang digunakan 

penulis dalam melakukan pengumpulan data pada penulisan tugas akhir ini adalah 

sebagai berikut:   

a. Wawancara 
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Wawancara merupakan salah satu teknik pengumpulan data yang 

dilakukan dengan bertatap muka dan mengajukan pertanyaan-pertanyaan 

terkait. Dalam pelaksanaan praktik kerja, penulis melakukan wawancara 

dengan Ibu Sahfira Monika selaku Manager Bidang Marketing Bisnis PT. 

Citra Sanxing Indonesia mengenai proses administrasi pengadaan barang 

dan jasa. Pertanyaan wawancara terlampir pada lampiran 1. 

b. Dokumentasi 

Suatu pengumpulan data dengan cara melihat langsung sumber-sumber 

Dokumen yang terkait. Dengan arti lain bahwa dokumentasi sebagai 

pengambilan data melalui dokumen tertulis maupun elektronik. Penulis 

melakukan pengumpulan dokumen pengadaan, mendapat salinan berkas-

berkas pengadaan, dan arsip pengadaaan barang dan jasa PT Citra Sanxing 

Indonesia. 

c. Observasi 

Penulis mengamati rangkaian proses tender dengan ikut serta dalam tim 

pengadaan barang dan jasa PT Citra Sanxing Indonesia sebagai 

administrator atau pembuat surat-surat dan dokumen pelengkap yang 

dapat digunakan sebagai referensi penulisan tugas akhir. 

 

 

1.6 Metode Analisis Data 

 

Untuk melakukan penulisan tugas akhir ini, penulis menggunakan metode 

analisis data deskriptif kualitatif. Wirartha (2006:155) menyatakan bahwa analisis 

deskriptif kualitatif adalah menganalisis, menggambarkan, dan meringkas berbagai 

kondisi dan situasi dari berbagai data yang dikumpulkan berupa hasil wawacara atau 

pengamatan mengenai masalah yang diteliti di lapangan. Data yang diperoleh disusun 

secara sistematis dan dijelaskan dalam flowchart beserta rincian penjelas, kemudian 

dianalisis berdasarkan landasan teori tentang administrasi pengadaan meter statik 
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energi aktif fasa tunggal prabayar oleh PT. Citra Sanxing Indonesia yang diambil dari 

pedoman Rencana Kerja dan Syarat Syarat (RKS). 

 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

 

Sebagai bentuk kemudahan dalam membaca penulisan tugas akhir ini maka 

penulis menyajikan sistematikan penulisan dengan memberikan penjelasan di setiap 

bab dengan penyusunan sebagai berikut: 

 

BAB I : Pendahuluan 

Pendahuluan berisi latar belakang, rumusan masalah, tujuan penulisan, 

manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data, jadwal 

penyelenggaraan kegiatan, dan sistematika penulisan. 

 

BAB II : Landasan Teori 

Landasan teori menguraikan tentang konsep atau teori-teori yang mendasari 

permasalahan dalam penulisan ini dan diringkas dalam satu kesatuan bab untuk 

mempermudah dalam menganalisis teori dan hasil penulisan. Bab ini akan 

memaparkan teori mengenai definisi administrasi, definisi pengadaan barang dan 

jasa, prinsip dasar pengadaan, ruang lingkup dan objek pengadaan, kebijakan 

pengadaan, dan konsep e-procurement (lelang). 

 

BAB III : Gambaran Umum Perusahaan 

Pada bab ini dijabarkan secara singkat, padat, dan jelas mengenai lokasi 

praktik kerja lapangan yang dilakukan penulis. Di dalamnya terdapat sejarah 

perusahaan, visi dan misi, kegiatan usaha perusahaan, serta struktur perusahaan dan 

tata kelola-nya. 

 

BAB IV : Pembahasan 
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Bab ini merupakan hasil praktik kerja lapangan yang dilakukan oleh penulis 

dalam bentuk jawaban dari pemecahan masalah. Secara singkat, bab ini akan 

berfokus pada proses administrasi pengadaan oleh PT. Citra Sanxing Indonesia dan 

analisis kendala yang dialami oleh PT Citra Sanxing Indonesia selama rangkaian 

pengadaan meter statik energi aktif fasa tunggal prabayar. 

 

BAB V : Penutup 

Bab ini merupakan penutup dalam penulisan tugas akhir di mana bab ini 

berisikan kesimpulan pembahasan dan saran atas prosedur administrasi pengadaan 

meter statik energi aktif fasa tunggal prabayar oleh PT Citra Sanxing Indonesia yang 

nantinya dapat digunakan sebagai masukan positif untuk kemajuan perusahaan. 
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BAB V 

 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan pembahasan yang telah dipaparkan pada bab sebelumnya 

mengenai proses administrasi pengadaan meter statik energi aktif fasa tunggal 

prabayar oleh PT Citra Sanxing Indonesia, maka penulis mengambil kesimpulan 

sebagai berikut: 

a. Proses administrasi pengadaan meter statik energi aktif fasa tunggal 

prabayar oleh PT. Citra Sanxing Indonesia dilakukan melalui tiga tahap 

besar yaitu pra-tender (DPT), proses tender, dan pasca tender (penerbitan 

kontrak) yang dilaksanakan secara daring melalui halaman eproc.pln.co.id 

dan media google meet. Pelaksanaan pengadaan tersebut berjalan dengan 

baik dan sesuai dengan prinsip dan konsep pengadaan yang telah 

dijabarkan pada bab 2.   

b. Kendala yang dihadapi saat melaksanakan proses administrasi pengadaan 

meter statik energi aktif fasa tunggal prabayar adalah kesalahan pengetikan 

dokumen tender, koneksi jaringan internet yang tidak stabil saat e-auction, 

dan lamanya proses pengadaan yang telah disiapkan solusi dari semua 

kendala tersebut oleh perusahaan agar dapat ditangani lebih baik. 

 

 

5.2 Saran 

 

Setelah penulis melakukan praktik kerja lapangan di bagian administrasi 

marketing pada PT Citra Sanxing Indonesia, maka penulis dapat memberikan saran 

sebagai berikut: 
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a. Pengoreksian pengetikan dapat dilakukan hanya dengan penggunaan 

softcopy dan penggunaan kertas sebaiknya diatur maksimal tiga kali 

pencetakan dokumen agar tidak terjadi pemborosan kertas untuk dokumen 

pengadaan yang belum fixed atau masih dalam tahap koreksi. 

b. Memfokuskan peningkatan kecepatan jaringan pada wifi PT Citra Sanxing 

Indonesia agar mengefisiensi biaya penggunaan dan dapat digunakan 

maksimal dalam kegiatan tender maupun operasional perusahaan.  
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LAMPIRAN 

 

 

 

Lampiran 1 : Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

a. Apa saja dokumen yang dibutuhkan PT Citra Sanxing Indonesia dalam 

mengikuti pengadaan meter statik energi aktif fasa tunggal prabayar? 

b. Bagaimana ketentuan dokumen yang disyaratkan untuk pengadaan meter 

statik energi aktif fasa tunggal prabayar? 

c. Apakah penjelasan user mengenai dokumen pengadaan telah dimengerti 

sepenuhnya oleh PT Citra Sanxing Indonesia? 

d. Apa saja kendala yang dialami selama proses administrasi pengadaan meter 

statik energi aktif fasa tunggal prabayar? 
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Lampiran 2 : Struktur Organisasi PT Citra Sanxing Indonesia 
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Lampiran 3 : Dokumen Penawaran Sampul Satu 
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Lampiran 4 : Dokumen Pakta Integritas 
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Lampiran 5 : Dokumen Pernyataan Persetujuan Biaya Transportasi 
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Lampiran 6 : Dokumen Pernyataan Kesanggupan Volume Penawaran 
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Lampiran 7 : Dokumen Pernyataan Kesanggupan Garansi Produk 
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Lampiran 8 : Dokumen Pernyataan Komitmen Kontrak 
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Lampiran 9 : Dokumen Pernyataan Kesediaan Memenuhi Tambahan Volume 
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Lampiran 10 : Dokumen Pernyataan Jaminan Harga 
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Lampiran 11 : Dokumen Pernyataan Tidak Menjual dengan Harga Rugi 
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Lampiran 12 : Dokumen Pernyataan Kapasitas Produksi 
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Lampiran 13 : Dokumen Sertifikat SPM 
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Lampiran 14 : Dokumen TKDN 
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Lampiran 15 : Dokumen Penawaran Harga 
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Lampiran 16 : Dokumen Daftar Kuantitas dan Harga (BOQ) 
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Lampiran 17 : Dokumen Struktur Harga (cost structure) 
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Lampiran 18 : Dokumen Berita Acara Klarifikasi dan Negosiasi Harga 
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Lampiran 19 : Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa (SPPBJ) 
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Lampiran 20 : Kontrak Kesepakatan Harga Satuan (KHS) 
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