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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Emas sudah lama dikenal sebagai simbol nilai dan kestabilan, Dalam banyak
budaya dan masyarakat, emas tidak hanya dipandang sebagai logam mulia, tetapi juga
sebagai bentuk investasi dan jaminan masa depan. Di tengah situasi ekonomi yang
sering berubah, emas tetap menjadi pilihan yang dipercayabanyak orang—baik
individu, pelaku usaha, maupun institusi. Nilainya yang relatif stabil menjadikan emas
sebagai salah satu komeditas utama yang terus.dicari dan diperdagangkan. Saat ini,
aktivitas perdagangan emas berkembang mengikuti laju zaman. Tidak hanya terbatas
pada transaksi konvensional, perdagangan-emas kini melibatkan sistem yang lebih
modern dan kompleks. Kebutuhan pasar.yang semakin tinggi menuntut pelaku usaha
untuk tidak hanya fokus pada produk, tapi juga pada kecepatan layanan, ketepatan data,
serta kejelasan dokumen. Semua ini menjadi bagian dari proses jual beli yang tidak
bisa lagi dilakukan secara asal atau tanpa perencanaan yang matang. Di balik transaksi
jual beli emas, ada proses pendistribusian yang juga tak kalah penting. Barang yang
bernilai tinggi seperti emas harus disalurkan-dengan cara yang aman, tertib, dan bisa
dipertanggungjawabkan. Kepercayaan pelanggan sering kali dibangun bukan hanya
dari kualitas" produk, tetapi dari bagaimana sebuah perusahaan mengelola setiap
langkah dalam pengiriman dan dokumentasi.

Dalam konteks inilah, prosedur verifikasi dokumen khususnya invoice
pembelian memegang.peranan penting. Verifikasi bukan hanya sekadar pemeriksaan
berkas, melainkan bagian dari pengendalian internal untuk memastikan bahwa
transaksi telah sesuai, lengkap, dan sah. Prosedur ini menjadi kunci dalam menjaga
keakuratan informasi, menghindari kesalahan administrasi, serta menjamin bahwa
setiap alokasi barang dilakukan berdasarkan data yang telah diverifikasi secara resmi
dan terpercaya Dalam dunia kerja yang semakin kompleks, terutama di bidang

administrasi dan perdagangan, keberadaan prosedur menjadi sangat penting. Misalnya
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dalam hal verifikasi dokumen, pengelolaan pembelian, atau alokasi barang kepada
pelanggan semua itu membutuhkan panduan kerja yang jelas. Tanpa prosedur yang
baik, pekerjaan mudah mengalami kekeliruan, keterlambatan, bahkan risiko kerugian.
Baik prosedur maupun verifikasi, keduanya memiliki peran besar dalam menjaga
ketertiban, akurasi, dan kepercayaan dalam kegiatan operasional

Ketertarikan penulis tethadap topik ini berawal dari pengalaman langsung
selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT"ANTAM UBPP
Logam Mulia. Selama masa PKL, penulis ditempatkan di Departemen General Trading
& Services dan.mendapatkan kesempatan untuk terlibat dalam kegiatan administratif
yang berkaitan dengan transaksi pembelian emas. Beberapa tugas yang dijalani antara
lain membantu proses verifikasi dokumen invoice pembelian, mengamati alur
distribusi barang, serta memahami mekanisme kerja dalam pengelolaan data
pelanggan. Melalui pengalaman tersebut, penulis menyadari bahwa proses verifikasi
dan alokasi barang memiliki peran yang sangat penting dalam menjaga efektivitas dan
ketertiban kerja. Dari hasil pengamatan, penulis-juga menemukan bahwa terdapat
beberapa kendala teknis maupun administratif yang dapat menjadi bahan evaluasi
untuk perbaikan sistem ke depan. Oleh karena itu, laporan tugas akhir ini tidak hanya
menjelaskan proses yang berlangsung, tetapi juga menyampaikan sejumlah kesimpulan
dan saran yang diharapkan dapat memberikan kontribusi positif bagi peningkatan

kualitas kerja di lingkungan perusahaan.

“PROSEDUR " VERIFIKASI = DOKUMEN INVOICE PEMBELIAN
WHOLESALE DAN ALOKASI BARANG CUSTOMER PADA DEPARTEMENT
GENERAL TRADING & SERVICES DI PT ANTAM UBPP LOGAM MULIA”
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1.2

Ruang Lingkup

Adapun ruang lingkup dari Laporan Tugas Akhir ini adalah sebagai berikut :

1.3

Prosedur verifikasi dokumen invoice pembelian dan alokasi barang customer
departement General Trading & Services
Dokumen yang di butuhkan‘dalam prosedur verifikasi fnvoice Pembelian pada
Departement General Trading & Services
Hambatan dalam pelaksanaan prosedur verifikasi /nvoice pembelian dan

alokasi barang customerpada Departement General Trading & Services

Tujuan Penulisan

Adapun tujuan yang di harapkan dari penulis laporan tugas akhir ini adalah sebagai

berikut :

1.4

a. Menjelaskan prosedur verifikasi dokumen pembelian wholesale dan alokasi

barang customer pada Departement General Trading & Services

Menjelaskan dokumen apa saja yang di butuhkan dalam prosedur dokumen
invoice pembelian dan alokasi barang customer pada Departement General
Trading & Services

Menjelaskan hambatan dalam pelaksanaan prosedur verifikasi dokumen
invoice pembelian dan alokasi barang cusfomer pada Departement General

Trading & Services

Manfaat Penulisan

Penulis berharap dapat:memberikan manfaat yang berguna bagi semuapihak yang

membaca. Adapun manfaat —manfaat yang di harapkan adalah:

a. Bagi Penulis dapat mengetahui dan memahami ilmu pengetahuan di bidang

Administrasi Bisnis khususnya tentang prosedur verifikasi  dokumen
pembelian dan alokasi barang customer hingga faktor faktor yang menjadi

kendala dalam kelengkapan dokumen
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b. Bagi Perusahaan penulisan tugas akhir ini ini diharapkan dapat memberikan
kontribusi positif dalam meningkatkan efektivitas prosedur kerja di

Departemen General Trading & Services, khususnya terkait verifikasi
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dokumen invoice pembelian dan alokasi.barang. Hasil kajian ini juga dapat
menjadi bahan evaluasi terhadap  kesesuaian “prosedur dengan standar
operasional yang berlaku

c. Penulis berharap'agar laporan tugas akhir ini dapat memberikanmanfaat dalam
pengembangan wawasan pembaca, khususnya dalam memahami pentingnya
Laporan  tugas akhir ini diharapkan dapat menambah wawasan pembaca,
mendorong kedisiplinan dan kemampuan bekerja sama dalam tim, serta
menjadi referensi bagi mahasiswa dalam penulisan tugas akhir dengan topik

serupa

1.5 Metode Pengumpulan Data
Penulis menggunakan beberapa Metode Pengumpulan Data. Metode yang di gunakan
dalam menyelesaikan tugas akhir ini adalah :
a.  Wawancara
Penulis melakukan dengan cara menanyakan sesuatu kepada seorang sales
eksekutif untuk memdapatkan data yang objektif pada Departement General
Trading & Services sebagaimana tercantum dalam lembar lampiran daftar
pertanyaan
b. Dokumentasi

Penulis melakukan dengan cara melihat langsung dari sumber — sumber yang
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terkait. Metode ini beriskan tentang bukti invoice dan dekumen lainya pada
Departement General Trading & Services

c. Observasi
Penulis melakukan dengan cara pengumpulan data dilakukan melalui sesuatu
pengamatan secara langsung terlibat dalam kegiatan di lapangan, mulai dari
mengamati hingga ikut serta dalam setiap proses yang berlangsung. pada

Departement General Trading & Services
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BABV
PENUTUP

Kesimpulan

Setelah melakukan pengumpulan data dan penclitian tentang Prosedur
Verifikasi Dokumen /nvoice’Pembelian pada General Trading & Services Wholesale
dan Alokasi Barang Custemer di PT Antam UBPP Logam Mulia. Maka dapat menarik
kesimpulam sebagai berikut:

a. Setiap tahapan yang dilakukan mengacu pada standar administrasi yang

telah ditetapkan guna menjamin keakuratan serta ketertiban proses
transaksi. Dalam pelaksanaan prosedur tersebut, kelengkapan dokumen
menjadi aspek yang sangatpenting agar proses verifikasi dapat berjalan
dengan lancar. Beberapa. dokumen utama yang dibutuhkan dalam
verifikasi invoice pembelian antara lain: Surat Penawaran Harga, Form
Pembelian, /nvoice Pembelian, dan Bukti Pembayaran. Sementara itu,
dokumen yang diperlukan dalam proses alokasi barang meliputi:
Invoice yang telah diverifikasi dan dinyatakan lunas, Kertas Alokasi,
serta Nota Penyerahan Barang (NPB). Dengan adanya kelengkapan
dokumen tersebut, setiap-proses dapat dilakukan secara terstruktur dan
terdokumentasi dengan baik, sehingga mampu mendukung efektivitas
kerja dan meminimalkan potensi kesalahan dalam proses distribusi
logam mulia kepada pelanggan

Verifikasi dokumen invoice pembelian wholesale di Departemen
General, Trading & Services. PT. ANTAM UBPP Logam Mulia telah
berjalan secara sistematis dan sesuai prosedur. Dokumen yang
diverifikasi meliputi: Surat Penawaran Harga, Formulir Pembelian,
Bukti Pembayaran, dan Invoice Pembelian. Nomor referensi pada Surat
Penawaran Harga, yang dihasilkan secara otomatis melalui sistem
internal perusahaan, menjadi acuan utama untuk mencocokkan data

antar dokumen. Setelah seluruh dokumen dinyatakan lengkap dan valid,

48
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dokumen akan diajukan untuk proses penandatanganan sesuai dengan
nilai transaksi, sebagai bagian dari tahapan persetujuan dan validasi
akhir. Keseluruhan rangkaian prosedur ini dilakukan untuk memastikan
ketepatan informasi, memperlancar proses distribusi

Proses alokasi barang di Departemen General Trading & Services PT
ANTAM UBPP Logam Mulia dilakukan setelahwseluruh dokumen
pembelian .dinyatakan lengkap dan tervalidasi. ‘Dokumen yang
digunakan sebagai dasar alokasi meliputi: invoice yang', telah
diverifikasi dan lunas, kertas alokasi, sertaiNota Penyearhan Barang
(NPB). Setiap alokasi dilakukan berdasarkan data pembelian yang telah
diverifikasi, agar sesuai demgan permintaan pelanggan, ketersediaan
barang, serta selaras dengan rencana distribusi perusahaan. Dengan
penerapan prosedur alokasi yang tertib dan terdokumentasi, proses
pendistribusian logam mulia dapat berjalan tepat sasaran, efisien, dan
mengurangi risiko kesalahan operasional.

Hambatan yang di hadapi dalam pelaksanaan wverifikasi dokumen
invoice pembelian, salah satu kendala yang sering dihadapi adalah
keterlambatan penandatanganan dokumen oleh pihak yang berwenang,
seperti Asisten Manajer atau Manajer, akibat jadwal mereka yang padat
atau tidak berada di tempat. Sementara itu, dalam proses alokasi barang,
hambatan kerap muncul ketika“terdapat invoice sisa yang belum
kembali ke departement General Trading & Services karena masih
tertahan di divisi lain seperti Product Logistic Management (PLM) atau
Finance. Haliini.berdampak pada tertundanya alokasi lanjutan secara
parsial, mengingat setiapinvoice-perlumelalui proses di beberapa divisi

sebelum dapat diproses kembali oleh tim General Trading.
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5.2 Saran

Beberapa kendala masih ditemukan dalam prosedur verifikasi dokumen invoice
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pembelian dan alokasi barang customer. Oleh karena itu, saran berikut disampaikan

sebagai bahan pertimbangan untuk mendukung kelancaran dan optimalisasi
pelaksanaan prosedur tersebut

a. PT Antam UBPP Logam Mulia pada General Trading & Services di

harapany” untuk mengatur permintaan tanda tangan. Secara lebih

terencana dan proaktif, misalnya dengan menyesuaikan waktu sesuai

eyieyer Labap Niwyaljod uizi eduey

ketersediaan pihak yang berwenang. Selain itu, berupaya mencari
alternatif pejabat yang memiliki wewenang serupa untuk
menandatangani dokumen, .agar proses tidak terhambat dan dengan
melakukan pemeriksaan ulang (crosscheck) yang sesuai dengan alur
prosedur alokasi barang dari_invoice sisa. Dengan demikian, dapat
diketahui dengan jelas divisi mana saja yang telah menerima dan
memproses invoice, sehingga. memudahkan identifikasi lokasi invoice
yang tertunda.

b. Instansi di harapkan dapat mempertimbangkan pengoptimalan dalam

penerapan menjalin kolaborasi erat dengan divisi ‘ritel. Pendekatan

o7
o
(1]
3
Q
c
-3
T
Q
=]
L,
Q.
o
=
=
m
=
c
-
=
o
=]
=
(1)
T
(]
=
=
=
Q
o
=]
<
Q
=
Q
-3
Q)
N—
o
=
o
I
=
m
==
=
==
2
[
Q
o
=
—
-]
==
o
=
-
Q

p
)
(]
=
Q
c
=
T
o
=
=
[
2
(Y
c
=
=3
c
=~
=
D
T
[}
=
-4
>
Q
[
=
T
[}
=
2
=
.
1Y
=
T
[}
=
o
=
[
=
T
[}
=]
=
=
o
=
5
<
o
3
o
&z
T
[}
=
=
=
1Y)
=
)
T
=]
1
o
=
T
[}
=
=
n
o
=
=~
-
=
=~
1Y)
-
)
c
(A
=
[
c
Y
=
w
c
o
-
c
3
Y
w
X
[
=

kolaboratif ini bertujuan untuk menciptakan sistem pembagian yang
lebih sistematis dan teradministrasi. Dengan demikian, diharapkan
proses alokasi barang ‘dapat betjalan 'lebih efisien, transparan, dan

bertanggung jawab
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara Sales Eksekutif

1. Bagaimana prosedur verifikasi dokumen invoice pembelian wholesale pada General

Trading & Services

2. Bagaimana prosedur alokasi‘barang customer wholesale pada:General Trading &

Services

3. Apakah terdapat kendala dalam pelaksanaan presedur verifikasi dokumen.invoice

pembelian wholesale pada General Trading & Services

4. Apakah terdapat kendala dalam pelaksanaan prosedur alokasi barang customer

wholelsale pada General Trading & Services

5. Apa Solusi untuk mengatasi hambatan yang terjadi dalam prosedur verifikasi
dokumen invoice pembelian wholesale dan alokasi barang customer wholesale pada

General Trading & Serivces

Hasil Wawancara :

1. Tahapan verifikasi dokumen invoice itu biasanya dimulai setelah ada transaksi dari
pelanggan. Nanti, sistem internal perusahaan.akan otomatis mengeluarkan nomor
penawaran harga. Nomor itu yang jadi acuan untuk melengkapi dokumen lainnya
seperti form pembelian, bukti bayar, dan invoice-nya sendiri

2. Setiap pagi, setelah hasil stok alokasi diterima, Sales FEksekutif ‘akan
mengalokasikan ‘barang customer berdasarkan tanggal pembelian (maksimal 10
hari kerja ke belakang)."Setelah.data dicocokkan dengan-stok hari ini, dicetak
kertas alokasi berisi rincian barang sesuai faktur, lalu distaples berdasarkan nomor
faktur pembelian

3. Kendala dalam verifikasi dokumen biasanya terjadi saat proses penandatanganan
oleh pejabat terkait, karena sering kali yang bersangkutan sedang tidak hadir atau

memiliki kesibukan lain
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4. Kendala di alokasi barang biasanya terjadi karena ada faktur sisa yang barangnya
belum terpenuhi seluruhnya. Proses ini juga melibatkan divisi PLM dan Finance,
jadi kadang terhambat karena adanya keterlambatan atau kendala di divisi-divisi

tersebut

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 2 Invoice Pembelian

’ ' ——C

PT. ANTAM Thk

1]
% () UNIT BISNIS PENGOLAHAN & PEMURNIAN LOGAM MULIA
antam

Kepada

Gedung Graha Dipta, JI. Pemuda No.1, RT.2/RW.7, Jatinegara Kaum, Kee. Pulo Gadung.
Jakarta Timur 13250, Telepon: (021) 29980900,
website : www.logammulia.com

FAKTUR (INVOICE)

PrXYZ No. 2643584
I XY ZBlok X ¥ Z. No xx Jakarta indonesia Tgl 1 un2s
~ No Utatan Jumbah Mot () Hawga Total
] 1 Emas Batangen & 1 Kg 2 20000 18600000000  Rp 1,737 200,000.00
-~ Times New Roman Diston  Rp (33.634,800.00)
. Totsl  Kp 3,703,565200.00
Grand Totsl L 3,703,565200.00
r *) PPN TIDAK DIPUNGUT SESUAI PP NO. 48 TANUN 2022 DPP PPN LU 3394.934,767.00
*) NILAI PPN TIDAK DALAM GRAND TOTAL. PPNI1ZNT Rp 407, FRAT2.00
Tertatang rmmvmmvmmu-amm—mnmummwm
O Payment No : BCA BMBDR125595 1 ias s ouh &
oo M/2025 - Tanooal: 12 kan 2025 / Lokasd ! rmrm juomy don vt bokdy e
Vetrangm Toguan transabsd : Peedagangan Blsnds, No SV . T VA
r ¥ Pegan memamtst aye ek o v e = Frad n & #avy
i $on Sd%h
[ A
r
& Fem PT_ Ak Tambarg Thh. - 01.001.663.2-051 000 4 T8 S

NEGERI

JAKARTA
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Lampiran 3 Invoice Pembelian ter alokasi

.

9;‘0 - -

e

r
AM Thk

e 3 B B O
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Kopaxta - PT PEGADAIAN GALERI DUA EMPAT

~ mmmulia.com

PEMURNIAN LOGAM MULIA
| i\\'.?. Jatinegara Kaum, Kee. Pulo Gadung.
wisianges | gpon: (021) 29980900,

WISMA BHAKT) MUUIA )l KRAMAT RAYA 160 KENARI , SENEN, No. 2646674
TAKARTA PUSAT gl 13- an2s S
No Uratan Jumlah  Berat (kg) Harga Total
1 Certicard Emas Batangan @ 1 gr 50 00500 195100000  Rp 97,550,000 00
2 Certicard Emas Batangan @ 2 gt 0 01000 384200000  Rp 192,100,000.00
3 Certicard Emas Batangan & 25 gr s 01250 4738700000  Rp 236,935,000.00
4 Cerficard Emas Batangan @ 50 g1 ¢ s 02500 69500000  Rp 473,475.000.00
S Certicard Emas @100 /) s 05000 18931200000  Rp 46,560,000 00
0 anram© @ Diskon  Rp (1751958000
LUN ERIMA Total  Mp 1,929,100420.00
éﬁf P22 Pungut 025%  p 482275100
111} Grand Total  Rp 1933923171100
“) PPN TIDAK DIPUNGUT SESUAI PP NO. 49 TAHUN 2022. DPPPIN Rp 1,768.142,052.00
“) NILAL PPN TIDAK N DALAM GRAND TOTAL. PPNI2%Y)  Rp 212,201,046.00
Tetilang Satu Miliar Sem bilan Ratus Tiga Puuh Thoa Ata Sembian Ratus Dua Pulul Tiga Ribu Seratus Tujuh Puluh Satu Rupiah
Payment No BRI BMIDR34 341
HEWE Pem ngut P11 Ak Lamibang Tbe - 01 00) 6632051 000 1L TH. Smatupang. Letjen, Tangng Barat legakarsa, Kota Adm lekarta Selater, () Jakarta, 12530

sUnnid emper olen bkl gotong PPN tiahhen

om, dengan batas makanal

Drwetak Qleh Fitranto | GNTvzims o 11 AM
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