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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 kerjasama yang dilakukan sekelompok orang untuk mencapai 

tujuan. Laporan yang diberikan oleh administrasi memiliki peran penting terhadap 

suatu instansi karena dapat dipertanggungjawabkan. Salah satu tolak ukur sukses 

tidaknya suatu organisasi adalah administrasi, hal ini menyangkut sumber informasi 

data yang didapatkan, serta proses untuk mendapatkan data tersebut. 

 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 
Kegiatan usaha baik instansi atau organisasi merupakan usaha agar 

mencapai tujuan bersama, maka kegiatan harus dijalankan secara baik dengan 

perencanaan matang yang berarti diperlukan kegiatan administrasi yang baik dan 

berkualitas. Dalam kegiatan administrasi terdapat resiko yang dapat memberikan 

kerugian baik dari segi material atau nonmaterial, namun bila berhasil menjalankan 

kegiatan administrasi akan terhindar dari resiko. Bila kegiatan Administrasi kurang 

mendapatkan perhatian akan mengakibatkan kerugian kecil hingga besar yang 

berdampak pada instansi, salah satu kerugiannya adalah memperlambat proses 

pemberian informasi yang diperlukan. 

Dengan berkembangnya ilmu administrasi seorang staff administrasi harus 

mampu menyelesaikan seluruh pekerjaannya dengan baik sekaligus bertanggung 

jawab terhadap pekerjaannya. Penanganan yang dilakukan administrasi memiliki 

proses yang berbeda-beda agar tujuan instansi dapat tercapai. Seorang administrasi 

yang profesional harus dapat memaknai tugas dan tanggung jawab secara 

menyeluruh karena sangat berpengaruh pada instansi, sama halnya dengan yang 

terjadi pada Yayasan Kesejahteraan Karyawan Bank Indonesia. 
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Yayasan Kesejahteraan Karyawan Bank Indonesia merupakan salah satu 

Organisasi sosial dan kemanusiaan dengan tujuan meningkatkan kesejahteraan 

penerima bantuan dari instansi, oleh karena itu kegiatan administrasi sangat 

berpengaruh pada alur pekerjaan instansi. Contoh dari kegiatan administrasi pada 

instansi adalah administrasi logistik yang bertumbuh dan berubah seiring dengan 

perkembangan teknologi, informasi dan digitalisasi, namun masih dalam koridor 

Logistik. Hal ini terlibat dari bagaimana administrasi logistik menjadi jantung tata 

kelola sebuah organisasi. YKKBI memiliki 2 sub seksi di bawah seksi Logistik 

yaitu pengadaan dan alat tulis kantor. 

Berdasarkan uraian diatas, penulis tertarik untuk mengetahui lebih lanjut 

mengenai persyaratan administrasi dan tata cara kerjasama yang dibutuhkan dan 

dilakukan instansi atau organisasi agar mendapatkan prosedur permintaan 

administrasi barang alat tulis kantor Yayasan Kesejahteraan Karyawan Bank 

Indonesia. Penulis menyusun laporan tugas akhir dengan judul “Prosedur 

Administrasi Permintaan Alat Tulis Kantor (ATK) di Kantor Yayasan 

Kesejahteraan Karyawan Bank Indonesia”. 

 

 
 

1.2 Rumusan Masalah 

 
 

Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan, maka penulis 

merumuskan permasalahan sebagai berikut : 

a. Bagaimana Prosedur Administrasi Permintaan Barang Logistik pada seksi Alat 

Tulis Kantor (ATK) di Kantor Yayasan Kesejahteraan Karyawan Bank 

Indonesia? 

b. Apa saja hambatan yang dialami dalam melaksanakan Prosedur Administrasi 

Permintaan Barang Logistik pada seksi Alat Tulis Kantor (ATK) di Kantor 

Yayasan Kesejahteraan Karyawan Bank Indonesia? 
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1.3 Tujuan Penulisan 

 
 

Berdasarkan rumusan masalah yang dipaparkan di atas, maka penulisan 

laporan tugas akhir ini bertujuan : 

a. Untuk menjelaskan Prosedur Administrasi Permintaan Barang Logistik pada 

seksi Alat Tulis Kantor (ATK) di Kantor Yayasan Kesejahteraan Karyawan 

Bank Indonesia. 

b. Untuk Menjelaskan hambatan yang dialami dalam melaksanakan Prosedur 

Administrasi Permintaan Barang Logistik pada seksi Alat Tulis Kantor (ATK) 

di Kantor Yayasan Kesejahteraan Karyawan Bank Indonesia. 

 

 

 
1.4 Manfaat Penulisan 

 
 

a. Bagi Penulis 

Penulisan ini dapat melihat pengaplikasian terhadap mata kuliah yang sudah 

didapat khususnya mata kuliah Administrasi Kantor dengan tugas administrasi 

prosedur pemesanan dan permintaan barang logistik alat tulis kantor guna 

mengetahui mengaplikasikannya. 

b. Bagi Instansi 

Penulis dapat membantu tugas dan pekerjaan yang ada di instansi itu sendiri 

dan penulis dapat memberikan masukan yang positif berupa ide dan saran bagi 

instansi dalam mengembangkan kemajuan instansi di masa yang akan datang. 

c. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Tugas Akhir ini dapat menjadi acuan atau sumber informasi yang faktual serta 

juga diharapkan menjadi pengetahuan tambahan bagi yang mempelajari 

prosedur administrasi pengelolaan barang logistik atk pada suatu instansi. 
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1.5 Metode Pengumpulan Data 

 
 

Metode Pengumpulan data yang penulis gunakan selama pelaksanaan 

penelitan pada tanggal 27 April 2022 di Yayasan Kesejahteraan Karyawan Bank 

Indonesia dengan menggunakan tiga metode, yaitu: 

a. Wawancara 

Penulis mencari informasi melalui wawancara dengan Kepala Satker Logistik 

serta tim Administrasi Logistik Alat Tulis Kantor untuk lebih mengetahui 

tentang tugas administrasi dan prosedur dengan satuan kerja atau Satker lain. 

b. Dokumentasi 

Penulis mencatat atau mengumpulkan dokumen-dokumen dan segala 

informasi yang berkaitan dengan Administrasi pemesanan barang. 

c. Observasi 

Penulis mengadakan pengamatan secara langsung mengenai kegiatan 

administrasi yang dilakukan oleh Yayasan Kesejahteraan Karyawan Bank 

Indonesia pada Divisi Sumber Daya Seksi Logistik. 

 

 
 

1.6 Metode Analisis Data 

 
 

Teknik pembahasan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini adalah 

pembahasan deskriptif kualitatif tentang Prosedur Pengelolaan Administrasi yang 

mempengaruhi ketersediaan logistik alat tulis kantor di Yayasan Kesejahteraan 

Karyawan Bank Indonesia. Deskriptif kualitatif merupakan uraian atas dasar 

keterangan atau data yang diberikan oleh instansi secara terstruktur dengan kalimat 

dan disusun dalam bentuk laporan. 
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1.7 Sistematika Penulisan 

 
 

Bab pertama, merupakan bab yang menjadi gambaran umum dari seluruh 

isi materi penulisan laporan tugas akhir ini. Pada bab ini dijelaskan mengenai latar 

belakang masalah, rumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode 

pengumpulan data dan sistematika penulisan. 

Bab kedua, berisi teori-teori yang dikemukakan oleh para ahli pada bidang 

administrasi, diantaranya pengertian administrasi, perkembangan administrasi, dan 

tugas-tugas administrasi. 

Bab ketiga, menggambarkan mengenai gambaran umum Yayasan 

Kesejahteraan Karyawan Bank Indonesia. Seperti sejarah instansi, visi dan misi 

instansi, logo, kegiatan usaha, struktur organisasi Yayasan Kesejahteraan 

Karyawan Bank Indonesia. 

Bab keempat, merupakan bab yang menjelaskan prosedur administrasi 

permintaan dan hambatan yang terjadi selama berlangsungnya prosedur 

administrasi permintaan barang alat tulis kantor yang telah diperoleh penulis selama 

pelaksanaan praktek kerja lapangan, terdiri dari beberapa hal yang telah ditentukan 

dalam tujuan penulisan dalam bab pendahuluan. 

Bab kelima, menguraikan mengenai kesimpulan-kesimpulan yang ditarik 

penulis dari pembahasan dan penulis memberikan saran-saran yang dapat 

membantu atau membangun Yayasan Kesejahteraan Karyawan Bank Indonesia. 

Bab I hingga Bab V harus diselaraskan penjelasannya menggunakan kata 

(menjelaskan, menguraikan, merupakan dll) 



 

 

BAB V 

KESIMPULAN 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 
 

Berdasarkan pengamatan penulis antara landasan teori pada Bab II dan 

hasil pembahasan pada Bab IV mengenai prosedur administrasipermintaan 

barang alat tulis kantor yang diterapkan di Kantor Yayasan Kesejahteraan 

Karyawan Bank Indonesia (YKKBI) pada bagian Satker Logistik ATK, 

Penulis menyimpulkan beberapa hal sebagai berikut: 

a. Prosedur administrasi permintaan barang logistik ATK di Yayasan 

Kesejahteraan Bank Indonesia memiliki 3 tahap yaitu, Permintaan ATK 

dari Satker, Permintaan Satker Stok ATK Kosong, dan Prosedur Pemesanan 

ATK, dan ini sesuai dengan teori. 

b. Kendala yang dihadapi terkait prosedur administrasi permintaan ATK di 

Satker Logistik adalah satker tidak mencatat keperluan barang mereka 

dengan tetap. Satker yang menyampaikan permintaan ATK dengan status 

mendesak tetapi dalam kondisi waktu yang mendesak. Barang ATK yang 

telah dipesan dari vendor dikirim lebih lambat 

 

 
 

5.2 Saran 

 
 

Penulis telah melaksanakan praktek kerja lapangan yang dilaksanakan 

di Yayasan Kesejahteraan Karyawan Bank Indonesia pada bagian Satker 

Logistik Seksi ATK, maka Penulis ingin mengemukakan beberapa saran yang 

diharapkan dapat bermanfaat sebagai bahan masukan untuk kemajuan instansi 

dan meningkatkan kualitas kinerja pegawai diantaranya sebagai berikut: 

a. Ketika ada form permintaan yang masuk, Satker Logistik memberikan 
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feedback terhadap satker tersebut berupa pernyataan barang yang 

diminta apakah sudah cukup atau belum sehingga hal tersebut 

memastikan kembali agar tidak melakukan penyampaian form secara 

berulang-ulang. 

b. Satker Logistik memiliki tanggung jawab untuk memenuhi segala 

kebutuhan barang ATK dalam waktu yang panjang maupun singkat, jika 

terjadi penyampaian permintaan barang dalam waktu yang singkat 

sebaiknya Satker Logistik sudah menyiapkan daftar vendor barang yang 

selama ini sudah menjalin kerja sama, jadi ketika terdapat permintaan 

barang yang kosong tetapi dalam mendesak barang tersebut dapat segera 

dipenuhi. 

c. Staf Logistik harus mempertegas waktu sampainya barang ATK dengan 

membuat perjanjian denda bila barang terlambat sampai, hal tersebut 

menguatkan rasa disiplin dan mencegah keterlambatan barang sampai. 
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LAMPIRAN 
 

 

 
 

LAMPIRAN 1 
 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 
1. Bagaimana Satker Logistik Yayasan Kesejahteraan Karyawan Bank 

Indonesia menanggapi permintaan barang alat tulis kantor dari satker? 

2. Apa saja prosedur administrasi yang harus dilakukan oleh satker jika ingin 

menyampaikan kebutuan barang? 

3. Hal apa saja yang perlu diperhatikan ketika Satker Logistik menerima bon 

permintaan barang dari satker? 

4. Bagaimana mencari vendor barang untuk mengisi kebutuhan gudang? 

5. Bagaimana prosedur yang harus dilakukan oleh satker jika membutuhkan 

barang alat tulis kantor dalam keadaan mendesak? 

6. Apa yang dilakukan oleh Satker Logistik dalam mencari vendor ketika 

dalam keadaan mendesak? 

7. Hal apa saja yang perlu diperhatikan ketika mencari barang alat tulis kantor? 

8. Apa saja hambatan yang dihadapi dalam melaksanakan prosedur 

administrasi permintaan barang alat tulis kantor 

9. Apa saja upaya yang dilakukan untuk mengatasi hambatan yang dihadapi? 
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LAMPIRAN 2 

 
Struktur Organisasi Yayasn Kesejahteraan Karyawan Bank Indonesia 

 



 

 

LAMPIRAN 3 
 

Laporan Stock Opname 
 



 

 

LAMPIRAN 4 
 

Bon Permintaan Harga Barang 
 



 

 

LAMPIRAN 5 
 

Bon Penawaran Harga 
 



 

 

LAMPIRAN 6 

 
Form Permintaan Alat Tulis Kantor dan Tanda Tangan Penerima Barang 

 

 

 
 


