
 

 

 

PROSEDUR ADMINISTRASI PEMASANGAN IKLAN 

DI RADIO REPUBLIK INDONESIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HAFIZH BASKORO HAMADI 

NIM : 1905311076 

 

 

LAPORAN TUGAS AKHIR HASIL 

PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Diajukan untuk memenuhi persyaratan 

Diploma III Politeknik 

 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA  

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

2022  



ii 

 

 

 

  



iii 

 

LEMBAR PENGESAHAN 

 

Nama : Hafizh Baskoro Hamadi 

NIM : 1905311076 

Program Studi : Diploma 3 Administrasi Bisnis 

Judul Laporan Tugas Akhir : Prosedur Administrasi Pemasangan Iklan di Radio 

Republik Indonesia. 

 

Telah berhasil dipertahankan di hadapan tim penguji dan diterima sebagai bagian 

persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) pada 

Prodi Diploma III Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik 

Negeri Jakarta, pada: 

Hari :   Jumat 

Tanggal :  12 Agustus 2022 

Waktu :  08.00 – 09.00  

 

TIM PENGUJI 

Ketua Sidang :  Endah Wartiningsih, SE., M.M 

   NIP. 198409132018031001 

 

Penguji I :  Hafniza Amir, S.Sos, M.Si 

   NIP. 196002261989032001 

 

Penguji II :   Drs. Anwar Mustofa, M.Hum 

   NIP. 196410161991031003 

  



iv 

 

KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur kehadirat Tuhan yang Maha Esa, atas berkat dan kasih 

karunianya sehingga penulis dapat menyelesaikan penulisan tugas akhir yang 

berjudul “Prosedur Administrasi Pemasangan Iklan di  Radio Republik 

Indonesia” tepat pada waktunya. 

Penulisan laporan tugas akhir ini adalah untuk memenuhi salah satu syarat 

kelulusan program Diploma 3 Jurusan Administrasi Niaga, Program Studi 

Administrasi Bisnis, Politeknik Negeri Jakarta. Penulis menyadari bahwa selama 

proses belajar dan menyelesaikan tugas akhir ini terdapat banyak pihak yang telah 

membantu dan mendukung penulis, baik moril maupun materil. Oleh karena itu, 

penulis mengucapkan terima kasih kepada : 

1. Dr. Sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl,Ing. HTL., M.T, selaku Direktur 

Politeknik Negeri Jakarta periode 2020 – 2024. 

2. Dr. Dra. Iis Mariam, M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

Politeknik Negeri Jakarta. 

3. Taufik Akbar, S.E., M.S.M, selaku Kepala Program Studi Diploma III 

Administrasi Bisnis Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri 

Jakarta. 

4. Endah Wartiningsih, SE., M.M selaku dosen pembimbing 1 yang telah 

membimbing saya dalam menyusun tugas akhir. 

5. Dra. Mawar Onida Sinaga, M.Si selaku dosem pembimbing 2 yang 

telah membimbing saya dalam menyusun tugas akhir. 

6. Seluruh Dosen Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta yang 

telah memberikan ilmunya kepada penulis selama duduk dibangku 

perkuliahan, sehingga natinya penulis dapat menerapkan di dunia 

kerja. 

7. Bapak Yonas, Ibu Lala, Ibu Iin, Ibu Nurul, Kak Widi serta seluruh 

karyawan Lembaga Penyiaran Publik Radio Republik Indonesia yang 

telah mengizinkan penulis untuk melaksanakan  praktik kerja lapangan 

(PKL) dan memberi dukungan dalam penyusunan tugas akhir. 

8. Kedua orangtuaku Ibu Dwi Bagti Yuliastuti dan Bapak Ibrahim 

Hamadi, serta seluruh keluarga yang selalu memberikan dukungan, 

nasehat, semangat dan doa untuk kesuksesan penulis dalam 



v 

 

menyelesaikan penyusunan tugas akhir ini. 

9. Sahabat serta teman-teman AB6B, teman seperjuangan AN 2019, dan 

teman-teman organisasi kampus Pesoet PNJ. 

10. Seluruh pihak yang telah membantu memberikan saran-saran dan 

motivasi kepada penulis sehingga tugas akhir ini dapat selesai . 

 

Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan tugas akhir ini masih 

banyak kekurangan. Oleh karena itu, penulis mengharapkan saran yang 

mendukung agar tugas akhir ini menjadi lebih baik lagi. Demikian tugas 

akhir ini, disusun oleh penulis agar dapat bermanfaat bagi semua pihak. 

Akhir kata penulis ucapkan terima kasih. 

 

 

Depok, 08 Juli 2022 

 

 

 

                Hafizh Baskoro Hamadi 

  



vi 

 

DAFTAR ISI 

 

          LEMBAR PERSETUJUAN.....................................................................................................ii 

          LEMBAR PENGESAHAN .................................................................................................... iii 

          KATA PENGANTAR ............................................................................................................ iv 

          DAFTAR ISI ........................................................................................................................... vi 

          DAFTAR GAMBAR ............................................................................................................. vii 

          DAFTAR DIAGRAM ........................................................................................................... viii 

          DAFTAR LAMPIRAN ........................................................................................................... ix 

          BAB 1 PENDAHULUAN ........................................................................................................ 1 

      1.1 Latar Belakang .................................................................................................................. 1 

      1.2 Rumusan Masalah ............................................................................................................. 2 

      1.3 Tujuan Penulisan ............................................................................................................... 3 

      1.4 Manfaat Penulisan ............................................................................................................. 3 

      1.5 Metode Pengumpulan Data .............................................................................................. 3 

      1.6 Metode Analisis Data ......................................................................................................... 4 

      1.7 Sistematika Penulisan ........................................................................................................ 5 

          BAB II LANDASAN TEORI .................................................................................................. 7 

      2.1 Prosedur ............................................................................................................................. 7 

      2.2 Administrasi ....................................................................................................................... 9 

      2.3 Iklan .................................................................................................................................. 10 

      2.4 Pengertian Sistem Pembayaran ...................................................................................... 12 

      2.5 Pembelian ......................................................................................................................... 12 

         BAB III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN ................................................................ 14 

      3.1 Sejarah RRI Jakarta ....................................................................................................... 14 

      3.2 Visi dan Misi Perusahaan ............................................................................................... 16 

      3.3 Makna Logo Perusahaan ................................................................................................ 17 

      3.4 Struktur Organisasi ......................................................................................................... 18 

         BAB IV PEMBAHASAN ....................................................................................................... 20 

      4.1 Deskripsi Periklanan di RRI........................................................................................... 20 

      4.2 Prosedur Administrasi Pemasangan Iklan di RRI ....................................................... 24 

      4.3 Kendala-Kendala Prosedur Administrasi Pemasangan Iklan di Radio Republik   

 Indonesia........................................................................................................................... 32 

         BAB V PENUTUP .................................................................................................................. 34 

      5.1 Kesimpulan....................................................................................................................... 34 

          5.2 Saran...................................................................................................................................35 

          DAFTAR PUSTAKA ............................................................................................................ 36 

          LAMPIRAN ........................................................................................................................... 39 

 



vii 

 

DAFTAR GAMBAR 

 

         Gambar 3.1 Logo RRI .................................................................................................17 

          Gambar 3.2 Struktur Organisasi Direktorat LPU RRI ............................................................18 



viii 

 

DAFTAR DIAGRAM 

 

         Gambar 4.1 Flowchart Prosedur Administrasi Pemasangan Iklan di RRI .................25 



ix 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

         Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara .................................................................39 

         Lampiran 2 Surat Penawaran .......................................................................................40 

         Lampiran 3 Surat Permohonan Penayangan dari Pengiklan ........................................41 

         Lampiran 4 Nota Penyiaran .........................................................................................42 

         Lampiran 5 Bukti Siar .................................................................................................43 

         Lampiran 6 Invoice ......................................................................................................44



 

1 

 

BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Perdagangan adalah kegiatan yang dilakukan perusahaan di 

bidang bisnis yang bertujuan untuk memperoleh keuntungan dengan 

menjual atau membeli. Perdagangan juga dibagi menjadi dua jenis, yaitu 

perdagangan barang dan jasa. Perdagangan juga dilakukan untuk 

mempertahankan perekonomian suatu perusahaan agar tetap mampu 

melakukan pembangunan. Oleh karena itu, setiap keberhasilan 

perusahaan sangat bergantung pada seberapa mampu perusahaan 

tersebut memperjualbelikan setiap produknya.  

Perdagangan juga merupakan salah satu sektor yang memiliki 

peran dan posisi yang sangat penting untuk meningkatkan taraf hidup 

masyarakat dan pendapatan masyarakat. Dalam perdagangan produk 

ataupun jasa, manfaatnya harus dapat memenuhi kebutuhan konsumen 

tersebut. Proses perdagangan memiliki prosedur-prosedur yang harus 

dilakukan untuk memenuhi keinginan konsumen. 

Salah satu jenis perdagangan jasa adalah iklan. Iklan adalah salah 

satu cara untuk memasarkan suatu produk ataupun jasa dengan maksud 

memberikan sebuah informasi kepada calon konsumen. Tujuan iklan 

adalah agar konsumen terpengaruh untuk membeli produk ataupun jasa 

tersebut.  

Radio Republik Indonesia telah berdiri sejak 11 September 1945 

sebagai salah Lembaga Penyiaran Publik yang menyandang nama 

negara. RRI sebagai Lembaga Penyiaran Publik yang independen, 

netral, dan tidak komersial berfungsi untuk memberikan pelayanan 

siaran informasi, pendidikan, hiburan yang sehat, kontrol social, serta 

menjaga citra positif bangsa di dunia Internasional. RRI melayani jasa 

digitalisasi penyiaran, jasa sertifikasi wartawan radio, jasa penggunaan 

sarana dan prasarana, jasa produksi acara, dan royalti produksi acara.   



 

2 

 

RRI juga sering melakukan perdagangan jasa seperti 

pemasangan iklan melalui penyiaran ataupun melalui web, penyewaan 

tower, ruangan, dan gedung. Hasil dari usaha-usaha yang dilakukan RRI 

masuk ke dalam pendapatan negara atau biasa disebut PNBP 

(Pendapatan Negara Bukan Pajak).  

Pada prosedur administrasi pemasangan iklan di RRI, terdapat 

dokumen-dokumen pemesanan dan birokrasi internal maupun eksternal 

yang harus dipersiapkan dan diselesaikan. Dokumen merupakan sesuatu 

yang penting demi kelancaran kegiatan. Untuk itu, dokumen harus 

disimpan dengan baik dan disusun secara sistematis agar lebih mudah 

ditemukan. Salah satu aktivitas penting dalam penataan dokumen kantor 

adalah kegiatan dokumentasi. Kegiatan ini merupakan kegiatan yang 

cakupannya cukup luas. Biasanya kegiatan ini diolah oleh suatu unit 

tersendiri yang disebut dengan bagian Administrasi, Tata Usaha, 

maupun Sekretariat.  

Direktorat layanan dan pengembangan usaha merupakan bagian 

yang menangani masalah usaha-usaha yang dilakukan oleh Radio 

Republik Indonesia. Mengingat dokumen-dokumen pemesanan jasa 

tersebut sangat penting untuk perusahaan. Jika tidak sesuai, maka akan 

berdampak buruk untuk perusahaan. Oleh karena itu, dibutuhkan 

prosedur pengajuan dan pembuatan dokumen yang baik dan jelas. 

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, prosedur administrasi 

tersebut sangat penting sehingga penulis tertarik untuk memberi judul 

pada tugas akhir yaitu “Prosedur Administrasi Pemasangan Iklan di 

Radio Republik Indonesia”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, maka dapat 

dirumuskan permasalahan sebagai berikut : 

a. Bagaimanakah prosedur administrasi dalam pemasangan 

iklan di Radio Republik Indonesia? 
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b. Apa saja kendala-kendala yang dihadapi dalam prosedur 

administrasi dalam pemasangan iklan di Radio Republik 

Indonesia? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Tujuan dari penulisan berdasarkan judul tugas akhir dan rumusan 

masalah yang dibuat adalah : 

a. Untuk mengetahui prosedur administrasi dalam pemasangan 

iklan di Radio Republik Indonesia. 

b. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam 

prosedur administrasi dalam pemasangan iklan di Radio 

Republik Indonesia. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Adapun manfaat yang diharapkan dari penulisan tugas akhir ini 

adalah bagi penulis sendiri, bagi perusahaan dan bagi akademis di 

antaranya: 

a. Bagi penulis, dapat melihat langsung penerapan teori mata 

kuliah administrasi dengan prosedur administrasi 

pemasangan iklan di Radio Republik Indonesia.  

b. Bagi perusahaan, sebagai perbandingan dan bahan masukan 

bagi perusahaan guna memahami yang terjadi dalam kegiatan 

prosedur pengelolaan dokumen administrasi dalam 

pemasangan iklan. 

c. Bagi dunia ilmu pengetahuan, penulisan laporan tugas akhir 

ini dapat menjadi referensi bagi pembaca untuk menambah 

ilmu pengetahuan terutama mahasiswa program studi 

Diploma 3 Administrasi Bisnis. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam menyusun laporan tugas akhir penulis menggunakan 
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beberapa cara atau metode untuk mengumpulkan data. Metode yang 

digunakan adalah: 

 

a. Metode Observasi : 

Penulis melakukan pengamatan yang berkaitan dengan prosedur 

pengelolaan dokumen administrasi dalam prosedur pemasangan 

iklan di Radio Republik Indonesia selama yang ditempatkan 

dalam direktorat layanan dan pengembangan usaha bagian 

pengembangan usaha selama 3 bulan yang dilakukan untuk 

memperoleh data. 

b. Metode Wawancara : 

Penulis melakukan tanya jawab langsung dengan kepala 

direktorat layanan dan pengembangan usaha dan bagian 

pengembangan usaha di Radio Republik Indonesia untuk lebih 

mengetahui mengenai prosedur administrasi dalam pemasangan 

iklan pada Radio Republik Indonesia. (daftar pertanyaan dapat 

dilihat pada lampiran 1) 

c. Metode Dokumentasi : 

Penulis mengumpulkan data melalui dokumen direktorat 

layanan dan pengembangan usaha di Radio Republik 

Indonesia terkait dengan kegiatan prosedur administrasi 

dalam pemasangan iklan pada Radio Republik Indonesia.  

 

1.6 Metode Analisis Data 

Penulisan laporan tugas akhir ini menggunakan metode analisis 

deskriptif kualitatif, yaitu dengan mendeskripsikan prosedur pengelolaan 

dokumen administrasi serta kendala-kendala dalam pemasangan iklan di 

Radio Republik Indonesia berupa hasil wawancara, observasi dan 

dokumentasi pada saat praktik kerja lapangan (PKL). 
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1.7 Sistematika Penulisan 

Agar mempermudah pembaca untuk memahami isi dan maksud 

dari tujuan penulisan laporan tugas akhir ini, maka dibuat sistematika 

penulisan tugas akhir sebagai berikut : 

 

BAB I : Pendahuluan 

Pada bab 1 ini akan dijelaskan tentang latar belakang, rumusan 

masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan 

data, metode analisis data dan sistematika penulisan. 

 

BAB II : Landasan Teori 

Pada bab ini, penulis menjelaskan teori-teori yang relevan dan 

dapat digunakan untuk menganalisa masalah yang dibahas, di antaranya 

pengertian prosedur, bagan prosedur, karakteristik prosedur, pengertian 

administrasi, unsur-unsur administrasi, pengertian iklan, tujuan iklan, 

jenis-jenis iklan, pengertian sistem pembayaran, pengertian pembelian, 

dan keputusan pembelian.  

 

BAB III : Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini menjelaskan tentang gambaran umum perusahaan antara 

lain yaitu sejarah perusahaan, visi dan misi perusahaan, logo perusahaan, 

dan struktur organisasi perusahaan. 

 

BAB IV : Pembahasan 

Bab ini terdiri dari penjelasan mengenai prosedur pengelolaan 

dokumen administrasi dalam pemasangan iklan serta kendala-kendala 

yang dihadapi dalam prosedur pengelolaan dokumen administrasi dalam 

pemasangan iklan pada Radio Republik Indonesia. 
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BAB V : Penutup 

  Bab ini menjelaskan kesimpulan dari pembahasan bab-bab 

sebelumnya dan juga berisi saran-saran yang diperlukan bagi perusahaan 

sebagai bahan pertimbangan di masa depan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang sudah diuraikan pada bab-bab 

sebelumnya mengenai prosedur administrasi pemasangan iklan di Radio 

Republik Indonesia, maka penulis mengambil kesimpulan sebagai 

berikut : 

a) RRI adalah lembaga penyiaran publik yang salah satu 

penghasilannya diberikan kepada kas negara atau disebut 

Penghasilan Negara Bukan Pajak (PNBP). Iklan menjadi salah 

satu sumber pemasukan dana untuk RRI lewat PNBP tersebut. 

Tarif PNBP sudah diatur oleh pemerintah dan uang tersebut 

dapat digunakan oleh RRI atas seizin kementerian keuangan RI. 

Dalam pemasangan iklan terdapat beberapa dokumen 

administrasi yang harus disiapkan. Dokumen-dokumen tersebut 

adalah surat penawaran, nota penyiaran, bukti siar, dan invoice. 

Sementara, dokumen yang perlu dibuat oleh pengiklan adalah 

surat permohonan penayangan. Dokumen-dokumen tersebut 

ditangani oleh tiga divisi, yaitu divisi lembaga pengembangan 

usaha, divisi program dan produksi, dan divisi keuangan. 

b) Kendala yang dihadapi pada prosedur administrasi pemasangan 

 iklan di Radio Republik Indonesia pada direktorat lembaga 

 pengembangan usaha disebabkan oleh penerbitan bukti siar yang 

 cukup lama oleh divisi program dan produksi yang menyebabkan 

 pembayaran jasa yang terlambat dari pengiklan.   
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5.2 Saran 

Berdasarkan kendala yang terjadi dalam prosedur administrasi 

pemasangan iklan di Radio Republik Indonesia, maka penulis 

memberikan saran sebagai berikut : 

a) RRI disarankan membuat tim khusus untuk menangani bukti siar, 

agar dalam satu produksi iklan tidak memakan waktu yang lama, 

tidak memperlambat proses pembayaran, tidak memperlambat 

proses iklan selanjutnya, dan tidak memperlambat laporan PNBP 

bulanan yang dilakukan oleh RRI. 

b) RRI disarankan untuk membuat surat kontrak dengan pengiklan 

yang berisikan tentang tenggat pembayaran jasa iklan dan 

menambahkan denda apabila pembayaran dilakukan lewat dari batas 

waktu yang telah ditentukan. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Apa saja prosedur administrasi pada pengelolaan dokumen 

pemasangan iklan di Radio Republik Indonesia? 

2. Bagaimana tahapan prosedur pengelolaan dokumen 

admnistrasi dalam pemasangan iklan di Radio Republik 

Indonesia? 

3. Apa saja dokumen yang dibutuhkan dalam prosedur 

pengelolaan dokumen administrasi dalam pemasangan iklan 

di Radio Republik Indonesia? 

4. Apa saja kendala-kendala yang dihadapi pada prosedur 

pengelolaan dokumen administrasi dalam pemasangan iklan 

di Radio Republik Indonesia? 

 

Sumber : Radio Republik Indonesia, 2022 
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Lampiran 2 

Surat Penawaran 
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Lampiran 3 

 Surat Permohonan Penayangan dari Pengiklan  
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Lampiran 4 

Nota Penyiaran 
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Lampiran 5 

Bukti Siar 
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