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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang
Pengadaan (procurement) merupakan proses bisnis terpenting yang perlu

diterapkan pada suatu perusahaan dalam memilih sumber, pemesanan, dan

memperoleh barang/jasa untuk memenuhi kebutuhan akan barang/jasa dari luar

perusahaan. Pengadaan barang dan jasa bertujuan sebagai faktor pendukung

dalam melaksanakan kegiatan pembelian agar berjalan dengan baik dan

mendapatkan hasil yang maksimal baik dari segi kualitas, lokasi, waktu

pengerjaan dan yang terutama adalah penghematan biaya. Pengadaan barang/jasa

perlu mempunyai prosedur administrasi yang baik untuk mendukung seluruh

kegiatan operasional perusahaan serta membantu perusahaan dalam mengelola

proses pengadaan barang dan jasa untuk menyediakan informasi bagi pihak yang

berkaitan langsung dengan kegiatan ini.

Kemajuan teknologi yang sangat pesat terutama di bidang informasi dan

komunikasi mengakibatkan tuntutan tugas bagi semua pihak yang semakin

meningkat dan semakin berat yang tentunya sangat berpengaruh terhadap

perkembangan kegiatan-kegiatan organisasi termasuk kegiatan administrasi.

Prosedur administrasi dapat dipercepat serta praktis dengan memanfaatkan

kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi. Kegiatan administrasi merupakan

salah satu kegiatan penting dalam sebuah organisasi atau perusahaan karena di

dalam kegiatan administrasi terjadi penanganan data-data organisasi secara

terstruktur agar menghasilkan suatu informasi yang berguna bagi kemajuan

perusahaan. Oleh karena itu, prosedur administrasi dalam pengadaan barang dan

jasa memerlukan perhatian yang khusus.

Divisi Procurement di PT Kanmo Retailindo dalam melakukan fungsinya

yaitu pengadaan barang dan jasa sudah memiliki Standard Operating Procedure

(SOP) untuk memudahkan bagiannya dalam melaksanakan pekerjaan. Keberadaan

SOP ini dapat digunakan sebagai alat untuk mengawasi dan mengendalikan
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kegiatan pembelian perusahaan serta sebagai referensi manajemen dalam

pengambilan keputusan dan mengantisipasi segala potensi kerugian perusahaan.

Prosedur administrasi yang baik dan benar dapat menghindarkan perusahaan dari

potensi kerugian yang disebabkan oleh penyalahgunaan wewenang dan dokumen

oleh oknum yang hendak mengambil keuntungan dari perusahaan.

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis tertarik untuk mengetahui

apakah prosedur administrasi yang dilaksanakan pada divisi Procurement sudah

berjalan dengan efektif dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Selain itu,

penulis ingin mengetahui hambatan yang terjadi dalam prosedur tersebut dan

bagaimana cara mengatasinya. Penulis menuangkan pembahasan terkait hal-hal

tersebut dalam laporan tugas akhir yang berjudul “Prosedur Administrasi

Pengadaan Barang dan Jasa di PT Kanmo Retailindo”.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis dapat merumuskan masalah

sebagai berikut:

1. Bagaimana prosedur administrasi pengadaan barang dan jasa yang

diterapkan oleh PT Kanmo Retailindo?

2. Bagaimana proses penerimaan barang dan jasa serta penagihan

pembayaran vendor di PT Kanmo Retailindo?

3. Apa hambatan yang ditemukan dalam prosedur administrasi pengadaan

barang dan jasa di PT Kanmo Retailindo serta bagaimana solusi untuk

mengatasi hambatan tersebut?

1.3 Tujuan Penulisan

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

adalah sebagai berikut:

1. Menjelaskan prosedur administrasi pengadaan barang dan jasa yang

diterapkan oleh PT Kanmo Retailindo.
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2. Menjelaskan proses penerimaan barang dan jasa serta penagihan

pembayaran vendor di PT Kanmo Retailindo.

3. Menjelaskan hambatan yang ditemukan dalam prosedur administrasi

pengadaan barang dan jasa di PT Kanmo Retailindo serta bagaimana

solusi untuk mengatasi hambatan tersebut.

1.4 Manfaat Penulisan

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat untuk

berbagai pihak. Adapun manfaat penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:

1. Penulisan ini dapat memberikan manfaat bagi penulis untuk menambah

wawasan dengan melihat aplikasi mata kuliah administrasi perkantoran.

Penulis terlibat dalam prosedur administrasi pengadaan barang dan jasa di

PT Kanmo Retailindo.

2. Penulisan ini dapat dijadikan sebagai bahan evaluasi prosedur administrasi

pengadaan barang dan jasa di PT Kanmo Retailindo. Dengan evaluasi

tersebut, maka dapat menghasilkan saran untuk perkembangan divisi

Procurement di masa mendatang.

3. Penulisan ini dapat memberikan wawasan dan sebagai bahan referensi

tugas akhir bagi adik tingkat yang ingin mengambil tema yang sama yaitu

prosedur administrasi pengadaan barang dan jasa.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data yang dilakukan penulis untuk mendapatkan

bahan serta data dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:

1. Metode Observasi

Metode observasi adalah salah satu metode pengumpulan data dengan

mengamati secara langsung kegiatan di lapangan kerja dengan

menggunakan seluruh alat indera. Langkah ini dilakukan dengan melihat,

mengamati, dan mengidentifikasi prosedur administrasi pengadaan barang

dan jasa yang dilaksanakan divisi Procurement di PT Kanmo Retailindo
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selama masa Praktik Kerja Lapangan (PKL) secara offline dan online pada

bulan Februari 2022–April 2022.

2. Metode Wawancara

Metode wawancara adalah metode pengumpulan data dengan melakukan

percakapan antara dua orang atau lebih yang berlangsung antara

narasumber dan pewawancara. Penulis melakukan tanya jawab kepada

divisi Procurement yang bekerja dalam bidang pengadaan barang dan jasa

di PT Kanmo Retailindo. (Daftar pertanyaan dapat dilihat pada lampiran

1)

3. Metode Dokumentasi

Metode dokumentasi adalah metode pengumpulan data dengan cara

melakukan pencatatan dan memperoleh salinan dokumen yang dibutuhkan

untuk pemilihan, pengolahan, dan penyimpanan informasi. Dokumentasi

didapat dari divisi Procurement di PT Kanmo Retailindo. Dalam

pengumpulan data, penulis menggunakan penelusuran studi kepustakaan

terhadap buku fisik, buku elektronik, artikel, literatur, dsb. yang

berhubungan dengan materi prosedur administrasi pengadaan barang dan

jasa.

1.6 Metode Analisis Data

Metode analisis data yang dilakukan dalam penulisan ini yaitu

menggunakan metode deskriptif kualitatif. Penulis menganalisis, menggambarkan,

dan meringkas berbagai kondisi, situasi dari berbagai data yang dikumpulkan dari

data-data yang didapat penulis melalui wawancara, observasi, dan dokumentasi

mengenai permasalahan yang berkaitan dengan prosedur administrasi pengadaan

barang dan jasa di PT Kanmo Retailindo sehingga mendapatkan jawaban

permasalahan dengan rinci dan jelas yang kemudian disusun menjadi bentuk

laporan tugas akhir.
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1.7 Sistematika Penulisan

Dalam penulisan laporan tugas akhir, Penulis mengelompokkan sistematika

penulisan ke dalam 5 (lima) bab. Setiap bab mempunyai satu rangkaian yang

saling berhubungan sehingga membentuk sistematika yang sesuai dengan

penulisan ilmiah. Pembagian bab serta perinciannya dijelaskan sebagai berikut:

BAB I: Pendahuluan

Bab ini menguraikan tentang latar belakang masalah, rumusan masalah,

tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisa

data, dan sistematika penulisan.

BAB II: Landasan Teori

Bab ini mengemukakan dasar-dasar teori yang berkaitan dengan tema tugas

akhir ini seperti, pengertian prosedur, pengertian administrasi, pengadaan barang

dan jasa, pengertian master data, dan literatur-literatur lainnya yang dapat

mendukung penulisan tugas akhir.

BAB III: Gambaran Umum Perusahaan

Bab ini membahas mengenai gambaran PT Kanmo Retailindo meliputi

profil perusahaan, visi, misi, dan nilai perusahaan, struktur organisasi perusahaan,

serta informasi lainnya mengenai PT Kanmo Retailindo

BAB IV: Pembahasan

Bab ini memuat pembahasan secara deskriptif dengan menguraikan data

yang telah diperoleh selama penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

sesuai urutan pada rumusan masalah. Dalam bab ini akan diuraikan prosedur

administrasi persediaan barang dan jasa oleh PT Karlin Mastrindo beserta

hambatan yang dihadapi dan solusinya.

BAB V: Penutup

Bab ini berisikan penjelasan tentang kesimpulan mengenai hasil

pembahasan yang telah dibahas dalam tugas akhir ini dan memberikan saran agar

perusahaan dapat memperbaiki kekurangan yang terdapat dalam prosedur

administrasi persediaan barang dan jasa.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang telah diuraikan pada bab-bab sebelumnya

mengenai Prosedur Administrasi Pengadaan Barang dan Jasa di PT Kanmo

Retailindo, maka penulis mengambil kesimpulan bahwa:

a. Prosedur administrasi pengadaan barang dan jasa di PT Kanmo Retailindo

sudah berjalan dengan baik yaitu dimulai dari pengisian Formulir

Purchase Request (PR), persetujuan PR, pengajuan PR kepada divisi

Procurement untuk pencarian vendor, permintaan surat penawaran harga

(quotation), proses tender dan menentukan vendor yang akan dipilih,

mengunci harga untuk proyek spesifik, persetujuan anggaran (budget)

pengadaan atau pembelian, pembuatan dan persetujuan Purchase Order

(PO), serta pengiriman PO kepada vendor terpilih. Prosedur administrasi

pengadaan barang dan jasa tersebut hampir sama dengan teori yang

dikemukakan pada Bab II.

b. Penerimaan barang dan jasa di PT Kanmo Retailindo dapat dilakukan

dengan beberapa kondisi yaitu penerimaan barang di kantor pusat, toko,

dan gudang. Apabila pengiriman barang dan jasa berjalan dengan lancar

tanpa ada komplain atau ketidaksesuaian atas barang atau jasa yang

diterima oleh perusahaan, maka vendor dapat melakukan penagihan

pembayaran PT Kanmo Retailindo dengan syarat melengkapi dokumen

tukar faktur yang dibutuhkan oleh PT Kanmo Retailindo seperti

invoice/kwitansi, surat penawaran harga, PO, surat jalan, dan faktur pajak

bagi vendor PKP.

5.2 Saran

Setelah penulis melaksanakan Praktik Lapangan Kerja (PKL) di PT Kanmo

Retailindo, maka penulis akan memberikan beberapa saran dengan harapan dapat
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menjadi bahan masukan bagi PT Kanmo Retailindo. Adapun saran yang

dapat penulis sampaikan sebagai berikut:

a. Divisi Procurement sebaiknya membuat kebijakan khusus terkait lamanya

persetujuan PO dengan mempersingkat waktu persetujuan PO sehingga

tidak terlalu lama untuk menunggu terbitnya PO dan barang/jasa dapat

diterima tepat waktu sesuai dengan tanggal yang diminta oleh User. Selain

itu, divisi Procurement sebaiknya menentukan satu atau dua hari sebagai

jadwal khusus penerimaan PR dari User sehingga penerimaan tersebut

tidak dilakukan setiap hari dan divisi Procurement dapat membuat rencana

terstruktur pengadaan barang dan jasa yang telah diajukan pada jadwal

khusus tersebut.

b. Divisi Procurement sebaiknya membuat list barang-barang yang sudah

tidak diproduksi lagi di pasaran dan memberitahukan list tersebut kepada

User. Hal ini dilakukan agar User mengetahui list barang yang

discontinued dan tidak memesan barang yang termasuk dalam list tersebut

pada pengadaan selanjutnya.

c. Divisi Procurement sebaiknya membuat perjanjian dengan para vendor

terkait kelengkapan syarat dokumen faktur yang wajib dilengkapi saat

proses penagihan pembayaran yang dilakukan oleh vendor sehingga

apabila vendor masih kurang tertib selama proses penagihan pembayaran,

divisi Procurement berhak memberikan teguran kepada para vendor.

Ketertiban penagihan pembayaran vendor juga dapat dijadikan sebagai

poin penilaian dalam evaluasi vendor sehingga proses penagihan dan

pembayaran pada setiap pengadaan di PT Kanmo Retailindo dapat berjalan

dengan lancar.
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LAMPIRAN

Lampiran 1

DAFTAR PERTANYAANWAWANCARA

1. Bagaimana profil PT Kanmo Retailindo?

2. Bagaimana prosedur administrasi pengadaan barang dan jasa di PT Kanmo

Retailindo?

3. Siapa saja pihak yang terlibat dalam pengadaan barang dan jasa di PT

Kanmo Retailindo?

4. Apa saja dokumen-dokumen yang berkaitan dengan pengadaan barang dan

jasa di PT Kanmo Retailindo?

5. Bagaimana proses penerimaan barang dan jasa hingga proses pembayaran

tagihan vendor di PT Kanmo Retailindo?

6. Apa saja kendala yang sering terjadi dalam menjalankan prosedur

administrasi pengadaan barang dan jasa?
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Lampiran 2

Contoh Dokumen Surat Penawaran Harga (Quotation)

Sumber: PT Kanmo Retailindo, 2022
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Lampiran 3

Contoh Dokumen Purchase Order (PO)

Sumber: PT Kanmo Retailindo, 2022
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Lampiran 4

Contoh Dokumen Invoice dari Vendor

Sumber: PT Kanmo Retailindo, 2022
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Lampiran 5

Contoh Dokumen Surat Jalan

Sumber: PT Kanmo Retailindo, 2022
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Lampiran 6

Contoh Dokumen Faktur Pajak

Sumber: PT Kanmo Retailindo, 2022
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Lampiran 7

Contoh Format E-mail Pengiriman PO

Sumber: PT Kanmo Retailindo, 2022


