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BAB I  

PENDAHULUAN 
 

A. Latar Belakang Masalah 

Seiring dengan pertumbuhan ekonomi dan globalisasi, permintaan 

akan transportasi udara terus meningkat. Hal ini menimbulkan banyak 

tantangan bagi penyedia layanan penerbangan untuk memenuhi 

kebutuhan pelanggan dengan efisien dan efektif guna menghindari 

kerugian. Dari hal ini dibutuhkan suatu prosedur maupun system yang 

kokoh, Seperti yang dikatakan oleh Halim (2024:75) sebagai berikut :  

Penggunaan system dan prosedur yang sesuai dengan   
perkembangan zaman juga akan menguntungkan bagi perusahaan 
karena dapat mempercepat setiap proses administrasi yang ada dan 
salah satunya adalah pengelolaan barang persediaan dapat lebih 
efektif dan efisien. 

 
Dalam era globalisasi  ini  komputerisasi  system  dalam  sebuah  

perusahaan  menjadi  hal  yang  penting karena meningkatkan kinerja 

pegawai. Dalam hal ini, Fitriyanto (2022:1) menyatakan “Pengaturan 

sistem-sistem   dalam   perusahaan   akan   menjadi   lebih   efektif   dan 
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efisien   dengan   system   komputerisasi,   termasuk   dalam   

pengaturan   system   pengelolaan   alat   tulis   kantor   (ATK)”. 

Salah satu perusahaan yang ada di Indonesia adalah PT Angkasa 

Pura I yang merupakan perusahaan Badan Usaha Milik Negara 

(BUMN) yang menyediakan pelayanan lalu lintas udara dan bisnis 

Bandar Udara di Indonesia yang menitik beratkan pelayanan pada 

Kawasan Indonesia bagian tengah dan Kawasan Indonesia bagian 

timur. 

 PT Angkasa Pura I memiliki 5 anak perusahaan yang saling 

berkaitan dalam memberikan pelayanan dan kemudahan bagi para 

pengguna jasa transportasi di antaranya yaitu PT Angkasa Pura Hotel, 

PT Angkasa Pura Properti, PT Angkasa Pura Retail, PT Angkasa Pura 

Support, dan PT Angkasa Pura Logistik. Seperti yang dikatakan oleh 

Ardiyanti dan Priyono, (2021:44) sebagai berikut : 

Di dalam keberlangsungan administrasi dan operasional jasa 
transportasi udara, Kegiatan pengelolaan barang setiap perusahaan 
maupun instansi baik swasta ataupun pemerintah harus memenuhi 
setiap proses pengelolaan barang yang terdiri dari proses 
penerimaan, penyimpanan, pemeliharaan, pendistribusian atau 
pengeluaran serta proses pengendalian atau pengawasan untuk 
mencapai tujuan yang efektif dan efisien bagi perusahaan maupun 
instansi baik pemerintah maupun swasta.  

 
Alat Tulis Kantor (ATK) tak luput sebagai alat penunjang kegiatan 

administrasi maupun operasional pada PT Angkasa Pura I. Dalam 

pengelolaan ATK, unit Aset sangat berperan penting dalam mengelola 

seluruh Alat Tulis Kantor (ATK).  
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Tugas Aset pada Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai yang dikelola 

oleh PT Angkasa Pura I adalah pengelolaan aset meliputi penerimaan, 

pencatatan, inventarisasi, pelaporan dan penghapusan, dimana 

pengelolaan aset tersebut dilakukan oleh unit Aset Manajemen, 

sedangkan untuk operasi dan pemeliharaan aset dilakukan oleh 

masing-masing divisi/departemen, meliputi Airport operation 

department, security department, administration department, facilities 

department, equipment department, commercial department, safety & 

risk department dan legal department. unit Aset pada PT Angkasa Pura 

I dalam setiap pengelolaan Alat Tulis Kantor (ATK) memiliki sebuah 

prosedur penerimaan dan pengeluaran barang.  

Pada era bisnis modern yang kompetitif, efisiensi dalam prosedur 

penerimaan dan pengeluaran barang merupakan hal yang sangat 

penting bagi keberhasilan sebuah perusahaan. Proses ini tidak hanya 

mempengaruhi ketersediaan barang di dalam perusahaan, tetapi juga 

pengelolaan inventaris yang efisien, dan akhirnya, pada profitabilitas 

keseluruhan. 

Seiring dengan berkembangnya teknologi dan perubahan dalam 

lingkungan bisnis, metode lama dalam mengelola proses penerimaan 

dan pengeluaran barang mulai terasa kurang efisien dan rentan 

terhadap kesalahan serta penyalahgunaan. Oleh karena itu, penting 

untuk mengidentifikasi dan menerapkan prosedur yang tepat dan efektif 

untuk memastikan bahwa proses penerimaan dan pengeluaran barang 
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berjalan dengan lancar, transparan, dan sesuai dengan standar yang 

ditetapkan. 

Prosedur kerja menurut Arief dan Nisak (2022:386) sebagai berikut : 

Prosedur kerja adalah tata cara atau tahapan tentang bagaimana 
mengelola sebuah pekerjaan dengan baik dan benar. Pelaksaan 
prosedur kerja akan efektif apabila ada komitmen diantara pihak-
pihak yang terkait dalam organisasi, baik sebagai individu maupun 
kelompok untuk mematuhi dan menerapkan prinsip-prinsip prosedur 
yang ada.  

 
Dalam mengelola barang ATK menurut Ramadhani (2023:2) sebagai 

berikut :  

Dalam pengelolaan barang ATK dilakukan  oleh  penyimpan  barang  
harus mencatat semua aktivitas dalam pengelolaan, dimulai dari  
barang  diterima, barang dikeluarkan sampai dengan barang itu 
disalurkan  kepada bagian-bagian yang memerlukan  barang  
tersebut  untuk  dasar  pembuatan  laporan  barang ATK  sehingga 
dalam  hal  ini  pengelolaan  akan barang ATK sangat  penting  
karena  barang  tersebut telah  jelas  dibutuhkan dan diperlukan.  

 
Oleh karena nya pengelolaan ATK haruslah mendapatkan perhatian 

yang baik, mulai dari penerimaan barang maupun pada saat 

pengeluaran barang di dalam gudang, diharapkan semua permintaan 

yang diinginkan oleh berbagai divisi perusahaan dapat terpenuhi 

dengan optimal dan cepat tanggap. Dalam hal itu diperlukan prosedur 

penerimaan dan pengeluaran barang maupun pengelolaan barang agar 

proses administrasi berjalan dengan efektif dan efisien, Namun pada 

kenyataan nya masih banyak karyawan yang tidak mengikuti, 

mematuhi, dan tidak memahami prosedur dengan baik. Ini terjadi 

karena kurang nya pemahaman dalam prosedur-prosedur pada saat 
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menerima maupun saat melakukan pengeluaran barang ATK dan itu 

menimbulkan banyak kendala seperti jumlah barang yang mengalami 

selisih, proses pada saat penerimaan dan pengeluaran tidak optimal  

dan kendala-kendala lainnya yang dapat menghambat kinerja dalam 

perusahaan, khususnya pada unit Aset.  

Maka dari itu menerapkan prosedur yang konsisten dan dapat diikuti 

oleh semua pihak akan sangat membantu dalam kualitas pelayanan 

dan mempermudah evaluasi prosedur penerimaan dan pengeluaran 

barang dalam gudang sehingga lebih efektif dan efisien, proposal ini 

bertujuan untuk memperkenalkan dan menguraikan “Prosedur 

Penerimaan Dan Pengeluaran Barang ATK Di Bagian Aset Pada PT 

Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali” Dengan mengimplementasikan prosedur yang sesuai, kami 

bertujuan untuk meningkatkan efisiensi operasional, meningkatkan 

kontrol internal, mengurangi risiko kehilangan atau penyalahgunaan 

barang, serta memperkuat hubungan dengan pemasok dan pelanggan.  

 

B. Pokok Masalah  

Berdasarkan latar belakang masalah di atas maka rumusan masalah 

dalam penelitian ini adalah sebagai berikut: 

1. Bagaimana prosedur penerimaan dan pengeluaran barang ATK di 

bagian Aset pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I 

Gusti Ngurah Rai Bali? 
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2. Kendala apa saja yang dihadapi dalam melaksanakan prosedur 

penerimaan dan pengeluaran barang ATK dalam memenuhi 

kegiatan administrasi maupun operasional para pegawai pada PT 

Angkasa Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai Bali? 

3. Bagaimana solusi yang dilakukan untuk mengatasi kendala 

penerimaan dan pengeluaran ATK di PT Angkasa Pura I? 

 

C. Tujuan Penelitian  

1. Untuk memahami prosedur penerimaan dan pengeluaran barang 

ATK di bagian Aset pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. 

2. Untuk memahami kendala apa saja yang dihadapi dalam 

melaksanakan prosedur penerimaan dan pengeluaran barang ATK 

dalam memenuhi kegiatan administrasi maupun operasional para 

pegawai dalam PT Angkasa Pura I Bandar Udara I Gusti Ngurah 

Rai Bali. 

3. Untuk memahami solusi penerimaan dan pengeluaran Alat Tulis 

Kantor (ATK) di PT Angkasa Pura I   
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D. Manfaat Penelitian  

1. Bagi penulis 

Untuk menerapkan dan mengaplikasikan teori-teori yang diperoleh 

di bangku kuliah khususnya pada mata kuliah Praktik Administrasi 

Bisnis sebagai salah satu syarat menyelesaikan masa Pendidikan 

Diploma 3 (D3) di Politeknik Negeri Bali Jurusan Administrasi 

Bisnis.  

2. Bagi Akademik  

Untuk sarana tambahan referensi di perpustakaan Politeknik 

Negeri Bali mengenai permasalahan terkait, serta dapat digunakan 

sebagai bahan pengembangan ilmu pengetahuan Pendidikan. 

3. Bagi Perusahaan  

Sebagai bahan pertimbangan dalam mengambil keputusan atau 

tindakan yang tepat dalam menangani Prosedur Penerimaan dan 

Pengeluaran Barang.  

 

E. Metode Penelitian  

1. Lokasi Penelitian  

Penelitian ini dilakukan pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara I 

Gusti Ngurah Rai Bali yang berlokasi di Gedung Wisti Sabha PT 

Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai, 

Tuban, Kuta, Badung, Bali.  

2. Objek Penelitian  
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Adapun objek dari penelitian ini adalah Prosedur Penerimaan Dan 

Pengeluaran Barang ATK Di Bagian Aset Pada PT Angkasa Pura I 

Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. 

3. Data Penelitian  

a. Jenis Data  

1) Data Kualitatif 

“Yaitu data yang berupa keterangan-keterangan informasi 

dan uraian-uraian yang berhubungan dengan topik 

penelitian atau data yang tidak berupa angka-angka” (Pasek, 

2013:11). 

b. Sumber Data  

Adapun sumber data yang dikumpulkan terkait dengan 

penelitian yaitu:  

1) Data Primer 

“Data Primer adalah sumber data yang langsung 

memberikan data kepada pengumpul”, (Sugiyono, 

2016:137). Data ini harus dari narasumber atau dalam istilah 

lainnya responden : “Orang yang dijadikan objek penelitian 

atau yang dijadikan sarana mendapatkan informasi ataupun 

data” (Narimawati, 2008:98). Data penelitian ini diperoleh 

secara langsung dari tempat dilaksanakannya penelitian ini 

berupa : wawancara, observasi dan dokumentasi. 

2) Data Sekunder 
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“Yaitu data yang diperoleh dari sumber atau lewat perantara 

yang lain yang berkaitan dengan penelitian”. (Sugiyono, 

2014:224). Dengan kata lain data sekunder adalah data 

yang dikumpulkan oleh orang yang melakukan penelitian 

dari sumber-sumber yang telah ada berupa : data dalam 

perusahaan tempat penelitian. 

c. Teknik Pengumpulan Data  

1) Pengamatan Langsung (Observasi) 

Observasi menurut Sugiyono (2012:203) yaitu 

“Pengumpulan data dengan cara mengadakan pengamatan 

secara langsung terhadap objek yang di teliti”. Dalam 

penelitian ini peneliti melakukan observasi dengan mencatat 

kegiatan dan data yang ada hubungannya dengan tugas-

tugas Aset pada PT Angkasa Pura I Bandar Internasional I 

Gusti Ngurah Rai Bali.  

2) Wawancara 

Wawancara menurut Sugiyono (2016:317) yaitu “Teknik 

pengumpulan data apabila ingin melakukan studi 

pendahuluan untuk menemukan permasalahan yang harus 

diteliti, dan juga apabila peneliti ingin mengetahui hal-hal dari 

responden yang lebih mendalam”. Dalam penelitian ini 

peneliti melakukan tanyajawab secara langsung, bertatap 
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muka dengan pihak karyawan di PT Angkasa Pura I Bandar 

Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. 

3) Dokumentasi  

Dokumentasi menurut Sugiyono (2015:329) “Adalah suatu 

cara yang digunakan untuk memperoleh data dan informasi 

dalam bentuk buku, arsip, dokumen, tulisan angka dan 

gambar yang berupa laporan serta keterangan yang dapat 

mendukung penelitian”. Dalam penelitian ini, penulis 

menggunakan dokumentasi berupa foto baik yang penulis 

ambil sendiri maupun yang penulis dapat dari dokumen 

perusahaan sebagai Teknik pengumpulan agar 

mempermudahkan penulis untuk melengkapi bahan 

informasi dalam penelitian.  

4. Teknik Analisis Data 

Teknik analisis yang dipakai dalam menyusun tugas akhir ini 

adalah teknik analisis deskriptif kualitatif. Penelitian deskriptif 

kualitatif adalah penelitian yang menggambarkan objek penelitian 

berdasarkan fakta – fakta yang tampak. Data yang diperoleh 

berasal dari dokumen maupun keterangan lisan dari manajer 

ataupun karyawan di PT. Angkasa Pura I Bandar Udara I Gusti 

Ngurah Rai Bali.   
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN  
 

A. Simpulan  

Berdasarkan pembahasan mengenai Penerimaan dan 

Pengeluaran Barang ATK di PT Angkasa Pura I Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali, maka dapat disimpulkan 

sebagai berikut:  

1. Penerimaan barang persediaan Alat Tulis Kantor (ATK) terdiri 

dari beberapa tahapan yang dimulai dari pemesanan barang 

oleh unit General Services, serah terima dengan vendor, 

pengecekan/pemeriksaan barang, pembuatan Goods Receipt 

Slip dan penyimpanan barang.  

2. Pengeluaran barang persediaan Alat Tulis Kantor (ATK) terdiri 

dari beberapa tahapan yang dimulai dari pemeriksaan stok 

barang, pengecekan ketersediaan stok barang, pemeriksaan 

anggaran, pengecekan ketersediaan anggaran, pembuatan 

reservasi, persiapan fisik barang, pembuatan Goods Issue Slip, 

dan serah terima barang.   
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3. Kendala – kendala dalam penerimaan dan pengeluaran 

persediaan Alat Tulis Kantor (ATK) di PT Angkasa Pura I 

Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai Bali yaitu:  

a. Pada saat penerimaan barang vendor tidak mengirimkan 

barang sesuai dengan jumlah maupun spesifikasi yang 

dipesan sesuai dengan Purchase Order (PO).  

b. Pada saat pengeluaran barang user/pengguna yang 

ingin mengajukan permintaan barang tidak membuat 

Reservation Slip. 

c. Penyimpanan label atau kartu barang persediaan tidak 

tertata dengan baik.  

B. Saran  

Adapun saran-saran yang dapat penulis berikan kepada unit 

Aset PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah 

Rai Bali yaitu sebagai berikut: 

1. Sebaiknya perlu diinformasikan kepada vendor perihal 

pengantaran barang untuk menghantarkan barang pesanan 

secara sekaligus dan menyeluruh agar barang persediaan baru 

bisa diproses ke dalam sistem secara bersamaan, dan di dalam 

pemilihan vendor pastikan memilih vendor yang kompeten dan 

berkualitas secara konsisten untuk menunjang performa 

perusahaan agar memenuhi kebutuhan dan permintaan internal 

perusahaan guna menghindari hambatan – hambatan dan 
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mempermudah proses administrasi dalam perusahaan.  

2. Jika pengguna tidak membawa Reservation Slip untuk 

melakukakan permintaan barang maka diperlukan pencatatan 

sementara pada buku catatan pengambilan ATK dan harus 

ditanda tangani oleh pengguna barang tersebut, sehingga pada 

nantinya unit yang melakukan permintaan tanpa membawa 

Reservation Slip bisa tercatat dan unit Aset bisa menghubungi 

unit tersebut agar segera membuat Reservation Slip. unit Aset 

juga perlu melakukan penegasan pada hal ini, dan memastikan 

keberlangsungan pekerjaan sesuai dengan prosedur yang ada, 

sebaiknya unit Aset perlu melakukan pembaruan flowchart 

sesuai dengan kondisi terkini. Hal ini akan membantu menjaga 

efektifitas proses kerja dan memastikan bahwa prosedur yang 

ditetapkan diikuti dengan baik dan benar.  

3. Untuk penempatan label atau kartu nomor barang sebaiknya 

unit Aset menempatkan dengan baik dan benar sesuai dengan 

tempat barang persediaan tersebut. Sehingga pada saat 

pencatatan barang persediaan masuk maupun keluar, unit Aset 

tidak kebingungan untuk mencari label atau kartu barang 

persediaan, sehingga proses dapat terlaksana dengan baik dan 

tidak menghambat proses.  
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