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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Pada umumnya, setiap perusahaan pasti memiliki tujuan yang telah 

ditentukan, tak jarang dalam proses pencapaian tujuan tersebut, suatu organisasi 

dapat menjalin kerja sama dengan organisasi lainnya. Adanya kerja sama dapat 

memungkinkan sebuah perusahaan berkembang dengan cepat. Salah satu bentuk 

kerja sama yang sering dilakukan adalah berupa proyek kerja. Proyek merupakan 

suatu kegiatan yang memiliki target untuk menghasilkan suatu produk maupun jasa 

dengan melalui perencanaan yang matang dan harus diselesaikan dalam waktu 

tertentu. Berbeda dengan tugas rutin dalam perusahaan, suatu proyek biasanya 

berlangsung dalam kurun waktu tertentu. 

Suksesnya proyek dalam suatu perusahaan tidak terlepas dari adanya 

kegiatan administrasi yang baik sehingga segala rangkaian tugas dan pekerjaan di 

dalamnya dapat terpenuhi. Administrasi merupakan aktivitas merencanakan, 

mengorganisasikan (mengatur dan menyusun), mengarahkan (memberikan arah 

dan petunjuk), mengawasi, serta mengendalikan (melakukan kontrol) terhadap 

suatu hal. Segala sesuatu yang terjadi di dalam perusahaan selalu memiliki kaitan 

dengan administrasi, sehingga dengan adanya administrasi yang baik, kegiatan 

perusahaan, terutama dalam hal kerja sama diharapkan dapat menjadi lebih 

terstruktur dan sistematis. 

Proses administrasi yang baik tentunya tidak lepas dari ketentuan-ketentuan 

ataupun prosedur-prosedur yang telah ditetapkan dalam segala pelaksanaan 

aktivitas perusahaan. Prosedur merupakan suatu alat yang dapat membantu proses 

administrasi berjalan dengan lancar, apabila suatu kegiatan administrasi tidak 

memiliki prosedur, maka aktivitas suatu organisasi akan terganggu. PT NexWave 

merupakan salah satu perusahaan utama penyedia jasa telekomunikasi, khususnya 

pada layanan teknik jaringan dan pemasok produk telekomunikasi. PT NexWave 

merancang, membangun, dan mengelola jaringan telekomunikasi serta 
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menyediakan rangkaian produk khusus secara lengkap dengan biaya solusi yang 

efektif untuk mengatasi kebutuhan infrastruktur jaringan operator, baik fixed 

maupun mobile. Dalam menjalankan usahanya, PT NexWave seringkali menjalin 

proyek kerja sama dengan perusahaan telekomunikasi lain, khususnya dalam 

bidang jaringan telekomunikasi, seperti optimasi serta teknik layanan jaringan. 

Pelaksanaan proyek kerja sama pada PT Nexwave melibatkan beberapa 

pihak yang saling berkaitan satu sama lain, di antaranya adalah perusahaan operator 

sebagai pemilik jaringan telekomunikasi, perusahaan vendor sbebagai penyedia 

perangkat telekomunikasi, serta perusahaan subkontraktor sebagai pelaksana 

kegiatan instalasi jaringan telekomunikasi di lapangan. PT Nexwave dalam 

menjalankan kegiatannya memiliki peran sebagai perusahaan pelaksana kegiatan 

instalasi. Oleh karena itu, pelaksanaan proyek kerja sama pada PT Nexwave 

memiliki peran yang penting terhadap keberlangsungan kegiatan dalam proses 

pencapaian tujuan perusahaan. 

Dalam plaksanaan proyek kerja sama, PT NexWave memiliki beberapa 

rangkaian maupun tahapan yang harus dilalui, mulai dari awal perencanaan proyek 

hingga proyek selesai dilaksanakan. Oleh karena itu, penting adanya prosedur 

administrasi yang baik agar proyek kerja sama yang berlangsung pada PT Nexwave 

dapat berjalan dengan lebih efisien dan terstruktur. Berdasarkan uraian yang telah 

dijelaskan, Penulis tertarik untuk mengetahui lebih lanjut mengenai rangkaian 

prosedur administrasi proyek kerja sama yang terdapat pada PT NexWave dengan 

judul “Prosedur Administrasi Proyek Kerja Sama Pada PT NexWave”. 
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1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang, maka rumusan masalah yang akan dibahas 

dalam penulisan Tugas Akhir ini adalah: 

1. Bagaimana prosedur administrasi proyek kerja sama pada PT 

NexWave? 

2. Apa faktor penghambat yang ditemui dalam melaksanakan prosedur 

administrasi proyek kerja sama pada PT NexWave? 

3. Apa solusi yang dilakukan oleh PT NexWave dalam mengatasi faktor 

penghambat prosedur administrasi proyek kerja sama? 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Tujuan yang ingin dicapai dalam Penulisan Tugas Akhir ini adalah untuk 

menjelaskan: 

1. Prosedur administrasi proyek kerja sama pada PT NexWave 

2. Faktor penghambat yang dihadapi dalam melakukan prosedur 

administrasi proyek kerja sama pada PT NexWave 

3. Solusi yang dilakukan oleh PT NexWave dalam mengatasi faktor 

penghambat dalam prosedur administrasi proyek kerja sama. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Adapun dalam penulisan Tugas Akhir ini, diharapkan manfaat yang dapat 

diperoleh antara lain: 

a. Penulis dapat melihat penerapan materi yang telah diperoleh selama 

perkuliahan berlangsung, dan mengembangkan wawasan dalam bidang 

administrasi saat memperhatikan Prosedur Administrasi Proyek Kerja 

Sama Pada PT NexWave. 

b. Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan bahan 

masukan positif berupa ide dan saran bagi PT NexWave dalam 
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mengambil keputusan dan mengembangkan kemajuan perusahaan 

khususnya dalam Prosedur Administrasi Proyek Kerja Sama di masa 

yang akan datang. 

c. Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan 

referensi dan penelitian lanjutan, serta menambah wawasan dalam dunia 

ilmu pengetahuan, khususnya bagi yang mengambil tema Prosedur 

Administrasi Proyek Kerja Sama pada Jurusan Administrasi Bisnis, 

Politeknik Negeri Jakarta. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode yang digunakan dalam pengumpulan data untuk mendapatkan 

informasi mengenai penelitian ini antara lain:  

a. Metode Observasi  

Metode observasi adalah teknik pengumpulan data dengan 

berpartisipasi aktif melakukan kegiatan yang berkaitan dengan 

prosedur administrasi proyek kerja sama pada PT NexWave. Dalam hal 

ini, penulis melakukan kegiatan PKL secara langsung pada bulan 

Februari — April, baik melalui online maupun offline. 

b. Metode Wawancara 

Metode wawancara adalah teknik pengumpulan data berupa tanya 

jawab dengan narasumber terkait. Dalam penelitian ini, penulis 

melakukan wawancara dengan Team Leader Departemen Project 

Support dari PT NexWave. Adapun daftar pertanyaan wawancara pada 

PT NexWave terdapat pada lampiran 1. 

c. Metode Dokumentasi  

Metode dokumentasi merupakan teknik pengumpulan data dengan 

melihat ataupun menganalisis dokumen-dokumen yang berhubungan 

dengan prosedur administrasi proyek kerja sama pada PT NexWave. 
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1.6 Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang digunakan adalah metode deskriptif kualitatif 

yang mendeskripsikan prosedur administrasi proyek kerja sama pada PT Nexwave 

dengan menggunakan gambaran-gambaran umum serta analisis melalui data yang 

diperoleh. Data yang diperoleh diolah secara sistematis dan dianalisis, lalu 

dibandingkan dengan teori terkait.  

 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

Penulisan laporan Tugas Akhir ini memiliki sistematika penulisan agar 

penulis lebih terarah, sehingga tujuan penulisan dapat tercapai. Sistematika laporan 

tugas akhir ini terbagi atas lima bab, di mana setiap bab memuat beberapa sub-bab. 

Adapun pembagiannya sebagai berikut: 

Bab I: Pendahuluan  

Pada bab ini, penulis menguraikan latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan 

penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data dan 

sistematika penulisan.  

Bab II: Landasan Teori  

Pada bab ini berisikan tentang teori-teori yang berhubungan dengan pembahasan, 

yaitu pengertian administrasi, fungsi administrasi, administrasi proyek, pengertian 

prosedur kerja, tujuan dan manfaat prosedur kerja, prosedur administrasi, 

pengertian proyek. 

Bab III: Gambaran Umum Perusahaan  

Pada bab ini menjelaskan gambaran umum PT NexWave yang meliputi sejarah 

perusahaan, visi dan misi perusahaan, struktur organisasi perusahaan, dan produk 

yang dihasilkan oleh perusahaan. 
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Bab IV: Pembahasan  

Pada bab ini berisikan pembahasan secara detil mengenai prosedur administrasi 

proyek kerja sama pada PT NexWave Indonesia, hambatan yang dihadapi dalam 

pelaksanaan prosedur administrasi proyek kerja sama pada PT NexWave Indonesia, 

dan solusi yang dilakukan untuk mengatasi hambatan dalam porosedur administrasi 

proyek kerja sama pada PT NexWave Indonesia. 

Bab V: Penutup  

Pada bab ini menjelaskan kesimpulan dari pembahasan bab-bab sebelumnya, serta 

saran-saran yang diperlukan bagi perusahaan sebagai bahan pertimbangan di masa 

yang akan datang.
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BAB V 

PENUTUP 

5.1  Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan mengenai prosedur administrasi proyek kerja 

sama pada PT NexWave, kesimpulan yang dapat penulis ambil dari penulisan tugas 

akhir ini adalah sebagai berikut:  

a. Prosedur administrasi proyek kerja sama yang berlangsung pada PT 

Nexwave dalam realisasinya sudah berjalan dengan baik dan mengikuti 

ketentuan yang ada. Prosedur dimulai dari tahap perencanaan, 

pelaksanaan, pengawasan dan pengendalian, hingga tahap penutupan 

proyek kerja sama. 

b. Kendala yang sering ditemui dalam menjalankan prosedur administrasi 

proyek kerja sama adalah terhambatnya pembuatan laporan mingguan 

dikarenakan pengiriman material bangunan yang tidak sesuai dengan 

jadwal. Akibatnya, timeline proyek menjadi tertunda dan kenyataan 

yang ada di lapangan berbeda dengan yang tertera di laporan. 

c. Dalam mengatasi kendala yang dihadapi ketika pelaksanaan prosedur 

administrasi proyek, PT NexWave melakukan penyesuaian dengan 

keadaan yang ada, seperti penyesuaian material dan pemberian tenggat 

waktu pengerjaan apabila material yang diperlukan mengalami kendala 

keterlambatan, sehingga proses pembuatan laporan progres kerja tidak 

terhambat dan dapat segera diselesaikan. 
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5.2 Saran 

Setelah melakukan praktik kerja lapangan pada PT NexWave bagian 

Project Support, dalam menjalankan prosedur administrasi proyek kerja sama pada 

PT NexWave, penulis memberikan saran sebagai berikut:  

a. Sebaiknya perusahaan mengadakan pelatihan serta sertifikasi secara 

rutin agar kompetensi pegawai meningkat. Pelatihan tersebut adalah 

pelatihan yang berkaitan dengan kemampuan manajemen proyek.  

b. Sebaiknya bagian Project Support dalam melakukan pengiriman 

dokumen request ID ke pihak vendor lebih teliti dan hati-hati agar tidak 

terjadi kesalahan, sehingga tidak perlu melakukan request ulang agar 

waktu pengerjaan lebih efisien.



 

44 
 

DAFTAR PUSTAKA 

Budihardjo, I. M. 2014. “Panduan Praktis Menyusun SOP.” Jakarta: Raih Asa 

Sukses 

Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakytat (2017). “Modul 14 

Administrasi Kontrak” https://simantu.pu.go.id/epel/edok/b4cb3_14_-

_Modul_Administrasi_Kontrak__edited.pdf. Diakses 13 April 2021 

R.N., Rifka. 2017. “Step by Step Lancar Membuat SOP.” Yogyakarta: Huta 

Publisher. 

Rosilawati, Ina. 2013. Memahami dan Terampil Melakukan Prosedur Administrasi. 

Jakarta: Multi Kreasi Satudelapan. 

Salim, dan Siswanto. 2019. “Manajemen Proyek Konstruksi.” Semarang: CV Pilar 

Nusantara.  

Sitanggang, dkk. 2019. “Pengantar Konsep Manajemen Proyek.” Yayasan Kita 

Menulis. 

 Sutha, Diah Wijayanti. 2018. “Administrasi Perkantoran: Cara Mudah Memahami 

Konsep Dasar Administrasi Perkantoran Secara Umum.” Sidoarjo: 

Indomedia Pustaka. 

Zulkarnain, Sumarso. 2015. “Manajemen Perkantoran Profesional.” Malang: 

Penerbit Gunung Samudera.

https://simantu.pu.go.id/epel/edok/b4cb3_14_-_Modul_Administrasi_Kontrak__edited.pdf.%20Diakses%2013%20April%202021
https://simantu.pu.go.id/epel/edok/b4cb3_14_-_Modul_Administrasi_Kontrak__edited.pdf.%20Diakses%2013%20April%202021


 

45 
 

LAMPIRAN 

Lampiran 1 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana prosedur administrasi pelaksanaan proyek kerja sama pada PT 

NexWave sejak proyek dimulai hingga selesai? 

2. Dokumen apa saja yang dibutuhkan dalam memenuhi prosedur administrasi 

proyek kerja sama? 

3. Kendala apa saja yang ditemui selama melakukan prosedur administrasi proyek 

kerja sama? 

4. Apa saja solusi yang dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut?
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Lampiran 2 

Dokumen Reimbursement 
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Lampiran 3 

Bentuk Dokumen Report Assesement 

 

 

 

 


