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BAB I 

PENDAHULUAN  

 

 

 

1.1 Latar Belakang 
 

Kegiatan Bisnis merupakan kegiatan dalam menjual produk atau jasa agar 

memberikan keuntungan bagi pemiliknya. Dalam bisnis terdapat resiko yang dapat 

memberikan kerugian baik dari segi material atau non-material. Namun bila 

berhasil maka akan memberikan keuntungan dan kesejahteraan bagi pemiliknya. 

Agar terhindar dari resiko bisnis maka bisnis harus dijalankan dengan tepat dengan 

perencanaan yang matang dan pelaksanaan yang serius yang berarti diperlukan 

kegiatan administrasi yang baik dan berkualitas. Bila administrasi kurang 

mendapatkan perhatian akan mengakibatkan kerugian pada perusahaan, salah satu 

kerugiannya adalah memperlambat proses pemberian informasi yang diperlukan.  

Administrasi tidak hanya pekerjaan-pekerjaan membuat surat, mengirim surat, 

menyimpan dokumen, membayar rekening, dan pekerjaan ketik-mengetik saja, 

melainkan segenap kegiatan penataan atau pengaturan yang dilakukan untuk 

menata dan menjalin kerja sama yang dilakukan oleh sekelompok orang untuk 

mencapai tujuan. Selain itu laporan yang diberikan oleh administrasi untuk atasan 

atau perusahaan tidak bertentangan dengan perundang-undangan yang berlaku 

dimana semua laporan dapat dipertanggungjawabkan, hal ini menyangkut sumber 

yang didapatkan, serta proses yang dilakukan dan juga hasil yang didapatkan. 

Dengan berkembangnya ilmu administrasi, seorang staff administrasi harus 

mampu menyelesaikan pekerjaan yang diberikan kepadanya dengan baik sekaligus 

bertanggung jawab terhadap pekerjaannya yang memerlukan penanganan yang 

berbeda-beda agar tujuan atau sasaran organisasi tercapai dengan baik. Jadi, 

seorang administrasi yang profesional harus dapat memaknai tugas dan tanggung 

jawab secara menyeluruh.
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Berdasarkan penjelasan diatas, Administrasi harus direncanakan dengan baik 

sesuai kebutuhan masing-masing perusahaan sehingga mempunyai nilai penting 

bagi perusahaan. Seorang administasi juga diharapkan mampu membantu 

mangatasi kesulitan, menyederhanakan pekerjaan atau cara menyelesaikan 

perkerjaan yang telah di tetapkan. Hal ini akan sangat berpengaruh terhadap kinerja 

perusahaan untuk masa sekarang dan masa yang akan datang. Oleh sebab itu, 

penulis tertarik untuk mengetahui secara khusus mengenai administrasi dan akan 

membahasnya dalam tugas akhir yang berjudul “Tugas Bagian Administrasi 

Penjualan Pada PT Rekayasa Aplikasi Digital (Studi Kasus Project Infomedia 

Nusantara)”.  

 

1.2 Rumusan Masalah  
 

Dalam penulisan ini penulis merumuskan beberapa masalah yang akan dibahas 

adalah sebagai berikut : 

a. Bagaimana tugas bagian administrasi penjualan pada PT Rekayasa Aplikasi 

Digital (Studi Kasus Project Infomedia Nusantara) ? 

b. Apa kendala-kendala dalam tugas bagian administrasi penjualan pada PT 

Rekayasa Aplikasi Digital (Studi Kasus Project Infomedia Nusantara) ? 

 

1.3 Tujuan Penulisan  

 

Adapun tujuan dari penulisan laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut : 

a. Mengetahui tugas bagian administrasi penjualan pada PT Rekayasa Aplikasi 

Digital (Studi Kasus Project Infomedia Nusantara). 

b. Mengetahui kendala - kendala dalam tugas bagian administrasi penjualan pada 

PT Rekayasa Aplikasi Digital (Studi Kasus Project Infomedia Nusantara).  

 

1.4 Manfaat Penulisan 
 

Dalam Penulisan Laporan Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan 

manfaat sebagai berikut : 

a. Bagi Penulis 
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Laporan tugas akhir ini dapat dijadikan sebagai tambahan ilmu pengetahuan 

dan sebagai perbandingan terhadap teori yang penulis dapatkan di 

perkuliahan dengan penerapannya dalam praktek kerja lapangan pada PT 

Rekayasa Aplikasi Digital terutama mengenai administrasi. 

b. Bagi Perusahaan 

Hasil penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan bahan 

evaluasi perusahaan serta dapat memberikan saran bagi perusahaan dalam 

mengembangkan kemajuan perusahaan di masa yang akan datang. 

c. Bagi Akademik 

Penulisan ini diharapkan dapat menjadi referensi tambahan di Program studi 

D3 Administrasi Bisnis mengenai bidang administrasi, serta sebagai bahan 

referensi bagi penulisan yang mengambil tema Administrasi. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data  

 

Metode pengumpulan data yang digunakan dalam penulisan ini adalah sebagai 

berikut : 

a. Observasi 

Penulis melakukan pengamatan secara langsung dalam memperoleh data 

dari kegiatan – kegiatan selama studi praktek kerja lapangan selama 3 bulan 

sejak bulan Februari 2021 – April 2021. 

b. Wawancara  

Penulis mengumpulkan data dengan cara melakukan wawancara secara 

langsung kepada staff administrasi di PT Rekayasa Aplikasi Digital untuk 

mendapatkan data dan keterangan yang menunjang dalam penulisan tugas 

akhir ini (daftar pertanyaan dapat dilihat pada Lampiran 1). 

c. Dokumentasi 

Penulis mendapatkan salinan dokumen yang berkaitan dengan tugas bagian 

administrasi pada PT Rekayasa Aplikasi Digital dalam project Infomedia 

Nusantara. 

 



4 
 

 
 

d. Studi Kepustakaan 

Pengumpulan data dilakukan melalui buku – buku , ebook dan literatur lain 

yang dapat menunjang data yang berhubungan dengan judul penulisan guna 

mendapatkan definisi serta penjelasaan yang lebih rinci. 

 

1.6 Metode Analisis Data 

 

Dalam penulisan laporan tugas akhir ini, penulis menggunakan metode analisis 

data deskriptif. Metode ini dinilai sesuai untuk penulisan ini karena metode 

deskriptif bertujuan untuk menyajikan data dengan cara mendeskripsikan dan 

menarasikan dengan data yang diperoleh disusun secara sistematis berdasarkan 

kajian teori untuk mendapatkan deskripsi tentang tugas bagian administrasi 

penjualan pada PT Rekayasa Aplikasi Digital (Studi Kasus Project Infomedia 

Nusantara). 

 

1.7 Sistematika Penulisan  

 

Untuk membaca tugas akhir ini dengan mudah, penulis menyajikan sistematika 

penulisan dengan memberikan penjelasan di setiap bab dengan penyusunan sebagai 

berikut : 

Bab I : Pendahuluan 

Pendahuluan berisi latar belakang masalah, perumusan masalah, tujuan dari 

penulisan, manfaat dari penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data 

dan sistematika penulisan. 

  

Bab II : Landasan Teori 

Bab ini menjelaskan tentang landasan teori yang menjadi landasan dalam 

penulisan tugas akhir ini, berkaitan dengan topik yang akan dijadikan perbandingan 

antara praktek kerja lapangan dengan pengalaman serta teori yang didapat penulis 

dalam lingkungan perkuliahan. Bab ini menggambarkan tentang pengertian 

administrasi, fungsi administrasi, serta tujuan dan tugas administrasi. 
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Bab III : Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini menjelaskan tentang gambaran umum perusahaan antara lain yaitu 

profil perusahaan, visi misi perusahaan, logo perusahaan, kegiatan usaha 

perusahaan dan struktur organisasi perusahaan. 

 

Bab IV : Pembahasan. 

Bab ini menjelaskan tentang penjelasan pokok atau pembahasan secara 

detail mengenai bagaimana tugas bagian administrasi pada PT Rekayasa Aplikasi 

Digital (Project Infomedia Nusantara), serta kendala-kendala yang dihadapi dalam 

tugas bagian administrasi penjualan pada PT. Rekayasa Aplikasi Digital (Studi 

kasus Project Infomedia Nusantara). 

 

Bab V: Penutup 

Bab penutup merupakan bab terakhir yang berisi tentang kesimpulan dari 

pembahasan bab IV serta saran untuk tugas bagian administrasi penjualan PT 

Rekayasa Aplikasi Digital (Studi Kasus Project Infomedia Nusantara) dan sebagai 

bahan pertimbangan untuk kemajuan perusahaan.  
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 BAB V  

PENUTUP  

 

 

 

5.1 Kesimpulan 
 

Berdasarkan hasil pembahasan mengenai Tugas Bagian Administrasi 

penjualan pada PT Rekayasa Aplikasi Digital (Studi Kasus Project Infomedia 

Nusantara), kesimpulan yang dapat penulis ambil dari penulisan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut : 

a. Tugas Bagian Administrasi  Penjualan pada PT Rekayasa Aplikasi Digital 

(Studi Kasus project Infomedia Nusantara) adalah menyiapkan dokumen 

pengajuan mitra pelaksana sebelum melaksanakan pengerjaan project, 

membuat surat penawaran harga, membuat surat pernyataan kesanggupan 

melaksanakan pekerjaan, membuat surat perintah kerja, menghubungi pihak 

klien, membuat minutes of meeting (MOM), mengetik timeline pengerjaan 

project, membuat berita acara penyelesaian pekerjaan (BAPP), membuat 

berita acara serah terima pekerjaan (BAST), membuat surat penagihan, scan 

dokumen masuk dan keluar, pengarsipan dokumen. 

 

b. Kendala dalam pelaksanaan Tugas Bagian Administrasi Penjualan PT 

Rekayasa Aplikasi Digital (Studi Kasus project Infomedia Nusantara) 

adalah kurangnya komunikasi dan koordinasi dengan pihak klien, terdapat 

kendala teknis pekerjaan yang harus diselesaikan dan staff administrasi 

terkendala pada penagihan. 

 

5.2 Saran 
 

Adapun saran yang dapat penulis berikan mengenai kendala yang dihadapi 

dalam Tugas Bagian Administrasi Penjualan pada PT Rekayasa Aplikasi Digital 

(Studi Kasus Project Infomedia) sekaligus sebagai bahan acuan evaluasi yang dapat
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memberikan kelancaran tugas bagian administrasi untuk kedepannya adalah 

sebagai berikut : 

a. Apabila terjadi kendala kurangnya komunikasi dan koordinasi dengan 

pihak klien, sebaiknya staff administrasi meminta nomor pihak klien 

yang dapat dihubungi sewaktu-waktu serta melakukan komunikasi 

secara dua arah yakni dengan pertemuan secara berkala untuk keperluan 

yang lebih detail mengenai progress pekerjaan 

 

b. Ketika terjadi kendala teknis pekerjaan karena pihak klien tidak 

menyampaikan secara menyeluruh kekurangan dan masalah yang terjadi 

dalam pengerjaan project, sebaiknya ketika melakukan pertemuan, staff 

administrasi aktif menanyakan kekurangan dari hasil pengerjaan project 

infomedia nusantara dan meminta pihak klien untuk mengecek hasil 

pekerjaan secara menyeluruh. 

 

c. Kendala pada penagihan yang terjadi sebaiknya pihak perusahaan 

memberikan batas waktu yang ditentukan dengan menyertakan bukti 

perjanjian yang kuat diantara kedua belah pihak yakni melampirkan 

invoice atau kwitansi bermaterai, e-faktur, copy surat penetapan mitra 

pelaksana, berita acara penyelesaian pekerjaan (BAPP), serta berita 

acara serah terima pekerjaan (BAST) dan selalu menghubungi pihak 

klien.
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Lampiran 1 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Bagaimana tugas bagian administrasi pada PT Rekayasa Aplikasi Digital 

dalam project Infomedia Nusantara? 

2. Dokumen apa saja yang dihasilkan dalam project Infomedia Nusantara  ? 

3. Apa saja kendala yang dihadapi oleh bagian administrasi dalam project 

Infomedia Nusantara? 
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PROGRESSCatatan : REQUEST INFOMEDIA

AGENDA

END TIME

MINUTES OF MEETING - 1

DAY/DATE Place Meeting

ATTENDEES START TIME
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Format Berita Acara Serah Terima Pekerjaan 
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Format Berita Acara Uji Terima Proof of Concept 
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