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BAB I 

PENDAHULUAN  

 

1.1 Latar Belakang  

Setiap perusahaan memerlukan sistem administrasi yang baik agar kegiatan 

operasional dapat berjalan secara efektif dan efisien. Salah satu aktivitas 

administrasi yang memerlukan pengelolaan secara terstruktur adalah pengadaan 

barang karena berkaitan dengan pemenuhan kebutuhan operasional setiap unit 

kerja. Pengadaan yang dilaksanakan sesuai prosedur dapat membantu perusahaan 

mengendalikan proses permintaan, persetujuan, hingga penyediaan barang secara 

lebih tertib dan terdokumentasi. Menurut Sarbaini dan Rafik (2024:44), pengadaan 

merupakan proses yang dilakukan perusahaan untuk memperoleh barang atau jasa 

yang dibutuhkan dari pihak eksternal. Oleh karena itu, pelaksanaan prosedur 

pengadaan yang baik menjadi salah satu faktor pendukung kelancaran kegiatan 

operasional perusahaan. 

Perkembangan teknologi informasi mendorong perusahaan untuk 

memanfaatkan sistem digital dalam proses pengadaan barang. Penggunaan sistem 

informasi membantu mempercepat proses pengajuan, persetujuan, serta 

pemantauan kebutuhan barang sehingga informasi yang dihasilkan menjadi lebih 

akurat dan mudah ditelusuri. Selain itu, penerapan sistem digital dapat 

meningkatkan efisiensi administrasi dengan mengurangi penggunaan dokumen 

secara manual dan mempercepat penyampaian informasi antarbagian. Meskipun 

demikian, efektivitas sistem digital tetap bergantung pada ketepatan pelaksanaan 

prosedur, kelengkapan data yang diinput, serta koordinasi antarbagian yang terlibat 

dalam proses pengadaan. 

PT Indonesia International Expo merupakan perusahaan yang bergerak di 

bidang Meeting, Incentive, Convention, and Exhibition (MICE) dan telah 

menerapkan aplikasi Power Pro sebagai sistem informasi dalam proses pengajuan 

kebutuhan barang. Dalam sistem tersebut, pengajuan kebutuhan barang dilakukan 

menggunakan dokumen Store Request (SR) untuk permintaan barang yang tersedia 

di gudang perusahaan dan Purchasing Request (PR) untuk kebutuhan pembelian 
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barang. Penggunaan aplikasi Power Pro bertujuan untuk mempermudah proses 

pengajuan, persetujuan, serta pengendalian kebutuhan barang pada setiap 

departemen, termasuk Departemen Engineering. Dengan penerapan sistem 

tersebut, proses administrasi pengadaan barang diharapkan dapat berlangsung 

secara lebih efektif, efisien, dan terdokumentasi. 

Berdasarkan pengalaman penulis di Departemen Engineering PT Indonesia 

International Expo, masih ditemukan beberapa kendala dalam proses pembuatan 

Store Request (SR) dan Purchasing Request (PR). Pada pelaksanaan proses 

Purchasing Request (PR) dan Store Request (SR) masih menghadapi kendala 

berupa kesamaan nama barang yang sebenarnya memiliki spesifikasi berbeda, 

misalnya perbedaan ukuran, kapasitas, atau tipe komponen yang tidak selalu 

tercantum jelas pada daftar barang di sistem Power Pro. Kondisi ini membuat 

Admin Engineering mengkonfirmasi spesifikasi teknis barang satu per satu 

sebelum permintaan diajukan, karena kesalahan sekecil apa pun dapat berakibat 

pada barang yang tidak sesuai dengan kebutuhan di lapangan. Ketika hal itu terjadi, 

proses pengadaan otomatis tertunda, untuk Purchasing Request barang harus 

dipesan ulang kepada supplier sehingga menambah waktu tunggu, sedangkan untuk 

Store Request Admin Engineering harus kembali mengurus pengambilan barang ke 

bagian Receiving, yang berarti mengulang sebagian alur administrasi yang sudah 

dijalani. Keterlambatan semacam ini pada akhirnya menghambat pekerjaan teknisi 

di lapangan, terutama pada situasi yang membutuhkan penanganan cepat seperti 

perbaikan peralatan yang sedang beroperasi. Berdasarkan uraian tersebut, penulis 

tertarik untuk membahas "Prosedur Store Request (PR) dan Purchasing Request 

(SR) Pengajuan Kebutuhan Barang pada Aplikasi Power Pro di PT Indonesia 

International Expo." 

1.2 Rumusan Masalah 

 Berdasarkan latar belakang di atas, maka rumusan masalah dalam tugas 

akhir ini adalah sebagai berikut:  

a. Bagaimana prosedur Store Request (SR) dan Purchasing Request (PR) 

pengajuan kebutuhan barang pada Departemen Engineering di PT 

Indonesia International Expo? 
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b. Apa saja kendala dan solusi yang dihadapi dalam proses pembuatan Store 

Request (SR) dan Purchasing Request (PR) kebutuhan barang pada 

Departemen Engineering di PT Indonesia International Expo?  

1.3 Tujuan 

 Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penulisan tugas akhir ini 

adalah sebagai berikut:  

a. Mendeskripsikan prosedur pembuatan Store Request (SR) dan Purchasing 

Request (PR) kebutuhan barang pada Departemen Engineering di PT 

Indonesia International Expo. 

b. Mengidentifikasi kendala dan solusi yang dihadapi dalam proses pembuatan 

Store Requestt (SR) dan Purchasing Request (PR) kebutuhan barang pada 

Departemen Engineering di PT Indonesia International Expo. 

1.4 Manfaat 

Adapun manfaat dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Manfaat Bagi Penulis 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat menambah wawasan, 

pengetahuan, dan pemahaman mengenai prosedur administrasi, khususnya 

dalam proses pembuatan Store Requestt (SR) dan Purchasing Request (PR) 

pengajuan kebutuhan barang pada perusahaan.  

b. Manfaat Bagi Perusahan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat menjadi bahan masukan 

serta evaluasi dalam pelaksanaan prosedur administrasi pengajuan 

kebutuhan barang agar proses kerja dapat berjalan lebih efektif, terstruktur, 

dan sesuai dengan ketentuan perusahaan  

c. Manfaat Bagi Dunia Pendidikan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat menjadi sumber 

pembelajaran dan referensi bagi mahasiswa maupun pihak lain yang ingin 

mempelajari administrasi perkantoran dan prosedur pengajuan kebutuhan 

barang dalam perusahaan. 
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d. Manfaat Bagi Keilmuan 

  Penulisan tugas akhir ini diharapkan bisa menjadi referensi dan 

membantu meningkatkan pemahaman di bidang ilmu administrasi, terutama 

mengenai prosedur pengajuan kebutuhan barang di sebuah perusahaan. 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data merupakan cara yang digunakan penulis untuk 

memperoleh data dan informasi yang diperlukan dalam penyusunan tugas akhir. 

Pengumpulan data dilakukan guna mendukung pembahasan mengenai prosedur 

pembuatan Store Request (PR) dan Purchasing Request (SR) pada Departemen 

Engineering di PT Indonesia International Expo. Adapun metode pengumpulan 

data yang digunakan adalah sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Wawancara merupakan teknik pengumpulan data yang dilakukan 

melalui tanya jawab secara langsung dengan narasumber yang memahami 

proses pengajuan kebutuhan barang di perusahaan. Wawancara dilakukan 

untuk memperoleh informasi mengenai prosedur Store Request (SR) dan 

Purchasing Request (PR), pihak-pihak yang terlibat, serta kendala yang 

dihadapi dalam pelaksanaannya. Menurut Fadli (2021:36), wawancara 

memungkinkan peneliti memperoleh informasi yang lebih mendalam 

mengenai suatu fenomena melalui interaksi langsung dengan informan. 

Dalam penyusunan tugas akhir ini, wawancara dilakukan dengan Admin 

Operational dan Daily Worker Admin Engineering PT Indonesia 

International Expo yang terlibat langsung dalam proses pengajuan 

kebutuhan barang melalui aplikasi Power Pro. Pedoman wawancara 

disajikan pada Lampiran 1, sedangkan transkrip hasil wawancara disajikan 

pada Lampiran 2. 

b. Dokumentasi 

Dokumentasi merupakan teknik pengumpulan data yang dilakukan 

dengan mengumpulkan dan mempelajari dokumen yang berkaitan dengan 

objek pembahasan. Dokumen yang digunakan meliputi formulir Purchasing 

Request (PR), Store Request (SR), dokumen pendukung pengajuan 

kebutuhan barang, serta data yang terdapat pada aplikasi Power Pro. 

Menurut Daruhadi dan Sopiati (2024:5430), dokumentasi dilakukan dengan 



5 

 

 

 

memanfaatkan dokumen sebagai sumber data pendukung untuk melengkapi 

hasil wawancara sehingga informasi yang diperoleh menjadi lebih lengkap 

dan dapat dipertanggungjawabkan. 

c. Observasi  

Observasi merupakan teknik pengumpulan data yang dilakukan 

dengan mengamati secara langsung objek atau kegiatan yang diteliti. 

Menurut Pratiwi dkk. (2024:134), hasil observasi ditulis secara lengkap 

berdasarkan rincian objek yang diamati dan disajikan dalam bentuk laporan 

hasil observasi. Dalam penyusunan tugas akhir ini, observasi dilakukan 

secara langsung selama kegiatan magang di Departemen Engineering PT 

Indonesia International Expo dengan mengamati proses pembuatan Store 

Request (SR) dan Purchasing Request (PR) melalui aplikasi Power Pro, 

mulai dari penerimaan informasi kebutuhan barang hingga proses 

pengajuan dokumen. Pada lampiran 2 untuk ceklist lembar observasi. 
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LAMPIRAN  

 

Lampiran 1 Pedoman Wawancara  

a. Prosedur Store Requestt (SR) dan Purchasing Request (PR) Pengajuan 

Kebutuhan Barang pada Departemen Engineering 

1. Bagaimana prosedur pengajuan Store Request (SR) dan Purchasing 

Request (PR) kebutuhan barang pada Departemen Engineering di PT 

Indonesia International Expo? 

2. Dari mana nomor dokumen Purchasing Request (PR) diperoleh dan 

bagaimana proses penyampaiannya kepada Admin Engineering? 

3. Bagaimana prosedur apabila barang yang dibutuhkan belum tersedia pada 

Aplikasi Power Pro (New Item)? 

b. Kendala dalam Proses Pembuatan Store Requestt (SR) dan Purchasing 

Request(PR) 

1. Apa saja kendala yang sering dihadapi dalam proses pembuatan Store 

Requestt (SR) dan Purchasing Request(PR)? 

2. Apakah pernah terjadi kendala akibat barang belum tersedia pada sistem 

atau terdapat perbedaan tipe barang dalam proses pengajuan kebutuhan 

barang? 

c. Solusi terhadap Kendala Pembuatan Store Requestt (SR) dan Purchasing 

Request(PR) 

1. Bagaimana solusi yang diterapkan apabila barang yang dibutuhkan belum 

tersedia pada Aplikasi Power Pro? 

2. Bagaimana upaya yang dilakukan untuk mengurangi kesalahan dalam 

pengajuan barang yang memiliki banyak tipe atau spesifikasi? 
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Lampiran 2 Lembar Observasi  

No. Aspek yang Diamati Ya Tidak Deskripsi Kegiatan 

1 
Permintaan kebutuhan 

barang   

Teknisi menyampaikan 

kebutuhan barang kepada Admin  

Engineering sebagai dasar 

pengajuan kebutuhan barang. 

2 
Penerimaan nomor 

dokumen   

Admin  Engineering menerima 

nomor dokumen dari bagian 

Purchasing melalui Admin 

Operational melalui email 

sebagai dasar pembuatan PR. 

3 
Pengisian data pada 

aplikasi Power Pro   

Admin  Engineering mengisi 

data pengajuan sesuai kebutuhan 

pada aplikasi Power Pro. 

4 Pengajuan New Item   

Apabila barang belum tersedia 

pada sistem, Admin  

Engineering membuat formulir 

New Item dengan melengkapi 

data dan foto barang. 

5 

Penyerahan formulir New 

Item kepada bagian 

Receiving 
  

Formulir New Item diserahkan 

kepada bagian Receiving untuk 

didaftarkan ke dalam aplikasi 

Power Pro. 

6 Verifikasi New Item   

Admin  Engineering melakukan 

pengecekan kembali pada 

aplikasi Power Pro setelah 

menerima informasi dari 

Receiving bahwa barang telah 

terdaftar. 

7 

Pengajuan Purchasing 

Request(PR) atau Store 

Requestt (SR) 
  

Setelah barang tersedia pada 

sistem, Admin  Engineering 

melanjutkan pengajuan PR atau 

SR melalui aplikasi Power Pro. 
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Lampiran 3 Transkrip Hasil Wawancara  

Hari/Tanggal Wawancara : Jumat, 03 Juli 2026 

Narasumber/Jabatan : Risma/Admin Operational  

Departemen   : Operational 

Perusahaan   : PT Indonesia International Expo (ICE BSD) 

1. Pertanyaan pertama, bagaimana alur atau prosedur pembuatan Store 

Requestt (SR) dan Purchasing Request(PR) pada Departemen  

Engineering? 

Jadi, prosesnya diawali ketika teknisi menyampaikan kebutuhan barang 

kepada Admin Engineering. Setelah menerima informasi tersebut, Admin  

Engineering meminta nomor dokumen kepada bagian Purchasing. Nomor 

dokumen ini sebenarnya dikirim terlebih dahulu oleh Purchasing kepada 

Admin Operational melalui email, kemudian diteruskan kepada Admin 

Engineering. Setelah nomor dokumen diterima, Admin  Engineering 

membuka aplikasi Power Pro untuk membuat Purchasing Requestmaupun 

Store Requestt. Data yang diisi meliputi nomor dokumen, tanggal dokumen, 

tanggal delivery, departemen, request by, remark, serta barang yang akan 

diajukan. 

2. Berarti nomor dokumen itu berasal dari Purchasing ya. Lalu 

pengirimannya menggunakan media apa? 

Iya, benar. Nomor dokumen berasal dari bagian Purchasing. Setiap awal 

bulan Purchasing membuat nomor dokumen baru sesuai periode berjalan. 

Nomor tersebut dikirim melalui email kepada Admin Operational, 

kemudian diteruskan kepada Admin  Engineering sebagai dasar dalam 

pembuatan Purchase Requisition. 

3. Kalau ternyata barang yang dibutuhkan belum tersedia pada aplikasi 

Power Pro, bagaimana prosesnya? 

Kalau barang belum tersedia di Power Pro, Admin  Engineering harus 

membuat formulir New Item terlebih dahulu. Pada formulir tersebut diisi 

nama barang, tujuan penggunaan barang, serta dilampirkan foto barang. 

Setelah formulir selesai, dokumen dikirim ke bagian Receiving untuk 

didaftarkan ke dalam sistem. Biasanya sekitar 10 menit, barang sudah 
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muncul di aplikasi Power Pro sehingga pengajuan PR atau SR dapat 

dilanjutkan. 

4. Selama proses pengajuan PR dan SR, kendala apa yang paling sering 

terjadi? 

Kendala yang paling sering terjadi yaitu barang yang dibutuhkan belum 

tersedia pada sistem sehingga harus didaftarkan terlebih dahulu sebagai New 

Item. Selain itu, terkadang data yang diajukan belum lengkap sehingga 

proses pendaftaran barang harus diperbaiki sebelum diproses oleh bagian 

Receiving. 

5. Lalu bagaimana solusi yang dilakukan agar proses pengajuan tetap 

berjalan dengan baik? 

Solusi yang diterapkan yaitu setiap pengajuan Purchasing Requestmaupun 

Store Requestt wajib melampirkan foto barang. Hal ini dilakukan karena 

terdapat banyak barang yang memiliki nama sama tetapi tipe atau 

spesifikasinya berbeda, misalnya lampu atau stop kontak. Dengan adanya 

foto barang, bagian yang memproses pengadaan dapat lebih mudah 

mengidentifikasi barang yang dimaksud sehingga mengurangi kesalahan 

dalam pemesanan. 
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Hari/Tanggal Wawancara : Selasa, 07 Juli 2026 

Narasumber/Jabatan : Yunita/Daily Worker Admin  Engineering 

Departemen   :  Engineering 

Perusahaan   : PT Indonesia International Expo (ICE BSD) 

1. Bagaimana prosedur pembuatan Store Requestt dan Purchasing 

Requestpada Departemen  Engineering? 

Pengajuan kebutuhan barang dilakukan melalui aplikasi Power Pro sesuai 

prosedur perusahaan. Kebutuhan barang berasal dari teknisi, kemudian 

diproses oleh Admin  Engineering dengan melengkapi seluruh data 

pengajuan. Apabila barang belum tersedia di dalam sistem, maka terlebih 

dahulu dibuatkan New Item agar barang dapat didaftarkan oleh bagian 

Receiving. 

2. Nomor dokumen Purchasing Requestberasal dari mana dan bagaimana 

penyampaiannya? 

Nomor dokumen berasal dari bagian Purchasing dan dikirim melalui email 

kepada Admin Operational. Selanjutnya Admin Operational meneruskan 

nomor dokumen tersebut kepada Admin  Engineering untuk digunakan 

dalam pembuatan Purchase Requisition. 

3. Berapa lama proses New Item sampai barang dapat digunakan pada 

aplikasi Power Pro? 

Untuk lamanya proses bergantung pada bagian Receiving. Setelah formulir 

New Item dikirim, Admin  Engineering menunggu informasi dari Receiving 

bahwa barang telah berhasil didaftarkan ke dalam sistem. Setelah Receiving 

memberikan konfirmasi, barulah proses pengajuan PR maupun SR dapat 

dilanjutkan. 

4. Kendala apa yang sering ditemui selama proses pengajuan kebutuhan 

barang? 

Kendala yang sering terjadi yaitu terdapat beberapa barang yang memiliki 

nama sama tetapi tipe dan spesifikasinya berbeda. Selain itu, apabila barang 

belum tersedia pada sistem, proses pengajuan harus menunggu sampai 

Receiving menyelesaikan proses pendaftaran New Item. 

5. Bagaimana solusi yang diterapkan untuk mengatasi kendala tersebut? 
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Solusi yang dilakukan adalah setiap pengajuan Purchasing Requestmaupun 

Store Requestt harus melampirkan foto barang. Foto tersebut digunakan 

sebagai acuan untuk memastikan tipe dan spesifikasi barang yang 

dibutuhkan sehingga proses pengadaan dapat berjalan lebih tepat dan 

meminimalkan kesalahan pemesanan. 

6. Bagaimana proses pembuatan Store Requestt (SR) pada Departemen  

Engineering? 

Store Requestt (SR) digunakan apabila barang yang dibutuhkan telah 

tersedia di gudang internal perusahaan. Admin  Engineering membuka 

menu Store Requestt pada aplikasi Power Pro, kemudian mengisi data 

seperti request by, remarks, tanggal permintaan, expected date, location, 

cost center, serta memilih barang dan mengisi jumlah sesuai kebutuhan. 

Setelah seluruh data dipastikan benar, dokumen disimpan dan dilakukan 

proses approval hingga status berubah menjadi released. Setelah itu, Admin  

Engineering menghubungi bagian Receiving melalui WhatsApp untuk 

menginformasikan bahwa barang akan diambil. 

7. Apa perbedaan Purchasing Request(PR) dengan Store Requestt (SR)? 

Perbedaan utamanya terletak pada sumber barang yang diajukan. 

Purchasing Request(PR) digunakan untuk mengajukan pembelian barang 

yang belum tersedia di gudang sehingga harus diproses oleh Departemen 

Purchasing terlebih dahulu. Sedangkan Store Requestt (SR) digunakan 

untuk mengajukan pengeluaran barang yang sudah tersedia di gudang 

internal perusahaan sehingga tidak melalui proses pembelian dan barang 

dapat langsung diambil setelah memperoleh persetujuan. 

8. Bagaimana proses persetujuan (approval) pada Store Requestt (SR)? 

Setelah dokumen Store Requestt selesai dibuat, Admin  Engineering 

melakukan approval menggunakan akun Chief  Engineering hingga status 

dokumen berubah menjadi released. Berbeda dengan Purchasing 

Requestyang masih diproses oleh Departemen Purchasing, pada Store 

Requestt proses persetujuan dilakukan terlebih dahulu sebelum barang dapat 

dikeluarkan dari gudang. Setelah status released, Admin  Engineering 

menghubungi bagian Receiving agar barang dapat disiapkan untuk diambil. 
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9. Bagaimana proses pengambilan barang setelah Store Requestt (SR) 

disetujui? 

Setelah memperoleh informasi dari Admin  Engineering, bagian Receiving 

menyiapkan barang sesuai dengan dokumen Store Requestt. Admin  

Engineering atau petugas yang mengambil barang kemudian datang ke 

gudang untuk menerima barang tersebut. Sebelum barang dibawa, petugas 

wajib menandatangani bukti penerimaan sebagai tanda bahwa barang telah 

diterima sesuai dengan permintaan yang diajukan. Bukti penerimaan 

tersebut kemudian diserahkan kembali kepada bagian Receiving sebagai 

arsip administrasi. 
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Lampiran 4 Hasil Observasi  

No. 
Aspek yang 

Diamati 
Ya Tidak Deskripsi Kegiatan 

1 
Permintaan 

kebutuhan barang 
√  

Teknisi menyampaikan 

kebutuhan barang kepada 

Admin  Engineering 

sebagai dasar pengajuan 

kebutuhan barang. 

2 
Penerimaan nomor 

dokumen 
√  

Admin  Engineering 

menerima nomor 

dokumen dari bagian 

Purchasing melalui 

Admin Operational 

melalui email sebagai 

dasar pembuatan PR. 

3 
Pengisian data pada 

aplikasi Power Pro 
√  

Admin  Engineering 

mengisi data pengajuan 

sesuai kebutuhan pada 

aplikasi Power Pro. 

4 Pengajuan New Item √  

Apabila barang belum 

tersedia pada sistem, 

Admin  Engineering 

membuat formulir New 

Item dengan melengkapi 

data dan foto barang. 

5 

Penyerahan formulir 

New Item kepada 

bagian Receiving 

√  

Formulir New Item 

diserahkan kepada bagian 

Receiving untuk 

didaftarkan ke dalam 

aplikasi Power Pro. 

6 Verifikasi New Item √  

Admin Engineering 

melakukan pengecekan 

kembali pada aplikasi 

Power Pro setelah 

menerima informasi dari 

Receiving bahwa barang 

telah terdaftar. 



 

 

11 

 

7 

Pengajuan 

Purchasing 

Request(PR) atau 

Store Requestt (SR) 

√  

Setelah barang tersedia 

pada sistem, Admin  

Engineering melanjutkan 

pengajuan PR atau SR 

melalui aplikasi Power 

Pro. 
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Lampiran 5 Dokumentasi  
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Lampiran 6 Hasil Uji Turnitin  

 

 


