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ABSTRAK 

 

PROSEDUR PENERIMAAN DAN PENGELUARAN BARANG DI STORE 

ENGINEERING PADA HILTON BALI RESORT 

Oleh : 

 

Ni Nyoman Yuki Mondayani 

1915713051 

 

Menerapkan suatu prosedur yang baik dalam suatu perusahaan akan sangat 

membantu dan sangat diperlukan khususnya dalam proses penerimaan dan 

pengeluaran barang agar tidak terjadinya ketidaksesuaian barang maupun 

pengelolaan administrasinya. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui 

pelaksanaan prosedur penerimaan dan pengeluaran barang di store engineering 

pada Hilton Bali Resort serta mengetahui kendala dan juga solusi yang 

ditemukan dalam pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran barang. Jenis data 

yang digunakan dalam penelitian ini yaitu data kualitatif, dengan teknik 

pengumpulan data yang dilakukan melalui observasi, wawancara, dan 

dokumentasi. Teknik analisis data yang digunakan yaitu deskriptif kualitatif. Hasil 

penelitian ini menunjukkan bahwa dalam prosedur penerimaan dan pengeluaran 

barang di store engineering pada Hilton Bali Resort masih ada beberapa yang 

belum terlaksana dengan baik dan belum maksimal karena masih terdapat 

beberapa kendala – kendala yang ditemukan dalam pelaksanaan prosedur 

penerimaan dan pengeluarang barang di store engineering. Kurang nya 

pencatatan yang teratur saat penerimaan barang masuk sehingga sering terjadi 

kelebihan jumlah barang serta kurangnya pencatatan saat barang keluar 

menyebabkan ketidaksesuaian stok barang saat proses inventory di akhir bulan. 

 

Kata kunci : Prosedur, Penerimaan, Pengeluaran, Barang, Hilton Bali Resort. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Perusahaan merupakan suatu lembaga atau organisasi yang 

menyediakan barang atau jasa untuk dijual ke masyarakat dengan 

tujuan meraih laba atau  keuntungan. Laba atau keuntungan menjadi 

salah satu tolak ukur keberhasilan bagi perusahaan dalam 

menjalankan kegiatan usahanya,jika tujuan utama perusahaan 

tercapai maka perusahaan bisa di katakan mampu untuk bersing dan 

bertahan dalam waktu yang lama.  

Untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan dalam suatu 

perusahaan, suatu perusahaan atau organisasi membutuhkan 

mekanisme tertentu untuk menjamin agar aktivitas-aktivitas tersebut 

terpadu dan terkoordinasi, sangat penting agar rencana yang 

disusun itu dipadukan dengan strategi, jika tidak perusahaan bisa 

tidak terarah. Salah satu cara agar aspek-aspek implementasi ini 
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berjalan dengan baik dan dapat dilakukan ialah dengan menyusun 

rencana kebijakan atau dengan kata lain prosedur. Dalam suatu 

perusahaan sangat dibutuhkan suatu prosedur terhadap 

pengelolaan yang berhubungan dengan kegiatan oprasional suatu 

perusahaan guna, untuk mencapai tujuan utama dari suatu 

perusahaan.  

Dengan menerapkan suatu prosedur yang baik dalam suatu 

perusahaan akan sangat membantu dan sangat diperlukan 

khususnya dalam proses penerimaan dan pengeluaran barang agar 

tidak terjadinya ketidaksesuaian barang baik dalam jumlah barang 

maupun kondisi fisik suatu barang.  Agar masalah tersebut tidak 

terjadi , maka perusahaan perlu menggunakan atau menyusun suatu 

Standar Oprasional Prosedur (SOP) yang dapat membantu dalam 

proses penerimaan dan pengeluaran barang pada suatu 

perusahaan.  

Menurut Ida Nuraida (2008:35), prosedur merupakan 

langkah-langkah yang saling berurutan dari setiap pelaksanaan 

pekerjaan termasuk apa yang dikerjakan atau dilakukan, dimana 

pekerjaan dilaksanakan, siapa yang melaksanakan pekerjaan 

tersebut, dan bagaimana pekerjaan itu dilaksanakan. 

Prosedur menurut Mulyadi (2016:4), prosedur adalah suatu 

langkah langkah yang berurutan dan sistematis, melibatkan 

beberapa orang dalam bagian departemen atau bahkan lebih, serta 
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tersusun untuk menjamin penanganan dengan seragam mengenai 

berbagai transaksi perusahaan yang terjadi secara berulang-ulang.  

Dapat disimpulkan bahwa prosedur merupakan serangkaian 

tahapan-tahapan atau langkah yang berurutan dan saling 

berhubungan antara satu dengan yang lainnya dan dilaksanakan 

berdasarkan aturan yang berlaku agar seluruh aktivitas dapat 

berjalan dengan baik dan dapat mencapai tujuan yang ingin dicapai. 

Hilton Bali Resort merupakan perusahaan yang bergerak di 

bidang jasa penginapan hotel. Sebelum berganti nama menjadi 

Hilton Bali Resort hotel ini dikenal dengan nama Grand Nikko Bali. 

Dalam mengelola kegiatan oprasional, perusahaan memiliki 

beberapa department, setiap department memiliki tugas dan 

tanggung jawab yang berbeda-beda tapi saling berhubungan satu 

dengan yang lainnnya, salah satunya adalah Department 

Engineering.  

Department engineering memiliki peran yang sangat penting 

dalam menunjang kelancaran oprasional perusahaan meliputi 

keamanan, perbaikan, dan pemeliharaan. Dalam mengelola 

keamanan, perbaikan dan pemeliharaan department engineering 

tersebut memerlukan beberapa aspek pendukung lainnya seperti 

barang-barang yang dibutuhkan untuk memperlancar kegiatan 

oprasional di suatu perusahaan, yang dimana kebutuhan itu dipenuhi 

dari proses pengadaan barang.  
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Proses pengadaan barang sangat penting dilakukan untuk 

memenuhi kebutuhan suatu department, tetapi memperhatikan 

kualitas barang atau produk juga tidak kalah penting dilakukan 

mengingat barang ini akan diperlukan sewaktu-waktu, bukan hanya 

memperhatikan kualitas produk tetapi store keeper juga bertanggung 

jawab atas penerimaan dan pengeluaran suatu barang di store. 

Maka dari itu department engineering memerlukan suatu prosedur 

penerimaan dan pengeluaran barang agar kegiatan administrasi 

yang dilakukan tersusun secara terarah dan dapat dilakukan dengan 

tepat. 

Dalam pengelolaan di store engineering pada Hilton Bali 

Resort belum memiliki pedoman atau sebuah prosedur. 

Pelaksanaan pengelolaan store seperti penerimaan dan 

pengeluaran  suatu barang masih dilakukan dan diatur sendiri oleh 

store keeper tanpa adanya sebuah prosedur dari perusahaan, 

karena kurangnya sebuah prosedur dalam kegiatan sehari-hari di 

lapangan para pegawai ataupun store keeper saat proses 

penerimaan sebuah barang kurang nya pencatatan yang teratur saat 

penerimaan barang masuk sehingga sering terjadi kelebihan jumlah 

barang. Dalam proses pengeluaran suatu barang di store biasanya 

barang yang keluar dari store adalah barang yang sifatnya sangat 

diperlukan oleh teknisi dalam perbaikan atau perawatan mesin yang 

ada di suatu perusahaan, lemahnya pengawasan dan juga 
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kurangnya pencatatan saat barang keluar menyebabkan 

ketidaksesuaian stock barang saat proses inventory di akhir bulan.  

Dilihat dari data diatas, diketahui bahwa adanya perbedaan 

terhadap persediaan yang ada di kartu stock dengan stock on hand 

dari bulan Februari sampai bulan Mei 2022. Dimana dari data 

tersebut diketahui dari bulan Februari sampai April adanya 

perbedaan antara pencatatan pada kartu stock lebih tinggi 

dibandingkan dengan stock on hand. Hal ini mengartikan bahwa 

dalam proses pengeluaran barang pada Store Engineering masih 

kurangnya pencatatan yang dilaksanakan secara teratur sehingga 

menyebabkan kekurangan stok barang secara fisik. Sedangkan 

pada bulan Mei 2022 perbedaan yang terjadi yaitu persediaan pada  

kartu stock lebih rendah dibandingkan stock on hand. Hal ini 
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mengartikan bahwa saat proses penerimaan barang yang masuk ke 

dalam Store Engineering tidak dilakukannya pencatatan di kartu 

stock sehingga menyebabkan kelebihan jumlah stock barang yang 

dimiliki. 

Mengingat masalah yang dihadapi ini sangat penting, maka 

diperlukannya penanganan yang baik, tertib, dan teratur pada setiap 

bagian yang bersangkutan, baik dalam proses penerimaan barang 

masuk dalam persediaan maupun sampai proses pengeluaran suatu 

barang dari store engineering. Kesalahan dalam melakukan 

penerimaan dan pengeluaran barang dapat mengakibatkan 

lemahnya persediaan perusahaan dan ketidaksesuaian stock 

barang yang akan mengakibatkan kerugian di perusahaan. 

Berdasarkan latar belakang tersebut penulis mengangkat 

permasalahan dengan judul “PROSEDUR PENERIMAAN DAN 

PENGELUARAN BARANG DI STORE ENGINEERING PADA 

HILTON BALI RESORT”. 
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B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah dijabarkan diatas, 

maka pokok masalah dalam penelitian ini adalah  :  

1. Bagaimanakah pelaksanaaan prosedur penerimaan dan 

pengeluaran barang di Store Engineering pada Hilton Bali 

Resort ? 

2. Apa saja kendala dan solusi yang ditemukan dalam 

pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran barang di Store 

Engineering pada Hilton Bali Resort ? 

C. Tujuan Penelitian 

Adapun yang menjadi tujuan dari penelitian tugas akhir ini adalah : 

1. Untuk mengetahui pelaksanaan prosedur penerimaan dan 

pengeluaran barang di Store Engineering pada Hilton Bali 

Resort. 

2. Untuk mengetahui kendala dan solusi yang ditemukan dalam 

pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran barang di Store 

Engineering pada Hilton Bali Resort.  

D. Manfaat Penelitian 

1. Bagi Mahasiswa  

Untuk memenuhi salah satu persyaratan dalam mendapatkan 

ijazah Diploma III Jurusan Administrasi Niaga Politeknik 

Negeri Bali. Serta untuk menambah atau meningkatkan 

wawasan dan pengetahuan serta melalui penelitian ini 
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diharapkan dapat membandingkan antara teori yang 

diperoleh selama di bangku perkuliahan dengan kenyataan 

yang ada di lapangan. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali   

Manfaat dari hasil penelitian ini dapat diharapkan sebagai 

bahan referensi bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bali untuk 

menulis laporan maupun menambah wawasan, menambah 

sumber bacaan yang ada di perpustakaan serta memberikan 

pengetahuan dari berbagai permasalahan yang ada pada 

administrasi pada suatu perusahaan. 

3. Bagi Perusahaan 

Manfaat yang di peroleh perusahaan dari penelitian ini adalah 

diharapkan dapat menjadi salah satu bahan masukan atau 

sebagai pedoman kepada pihak perusahaan khususnya pada 

department engineering dalam menerapkan prosedur 

penerimaan dan pengeluaran barang. 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian  

Penelitian ini di laksanakan di hotel Hilton Bali Resort, yang 

beralamat di Jl. Raya Nusa Dua Selatan, Benoa, Kec. Kuta 

Sel., Kabupaten Badung, Bali 80363. 
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2. Objek penelitian 

Sesuai dengan judul penelitian ini, maka yang menjadi objek 

penelitian dalam penelitian ini adalah prosedur penerimaan 

dan pengeluaran barang di store engineering. 

3. Data Penelitian 

a. Jenis Data 

Jenis data yang digunakan dalam penelitian ini yaitu 

data kualitatif yang dimana keterangan data yang ada 

hubungannya dengan masalah yang diteliti baik dari 

perusahaan maupun dari sumber lain tidak berupa 

angka (hitungan).   

menurut Sugiyono (2016:15) metode penelitian 

kualitatif adalah “metode penelitian yang berlandaskan 

pada filsafat postpositivisme, digunakan untuk meneliti 

pada kondisi obyek yang alamiah, (sebagai lawannya 

adalah eksperimen) dimana peneliti adalah sebagai 

instrument kunci, teknik pengumpulan data dilakukan 

secara trianggulasi (gabungan), analisis data bersifat 

induktif/kualitatif, dan hasil penelitian kualitatif lebih 

menekankan makna dari generalisasi”.  

b. Sumber Data  

Sumber data yang digunakan dalam penelitian ini 

yaitu: 
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1) Data Primer 

Menurut Suharsimi Arikunto (2013:172), 

pengertian data primer adalah “Data primer adalah 

data yang dikumpulkan melalui pihak pertama, 

biasanya dapat melalui wawancara, jejak pendapat 

dan lain-lain”. Data primer yang di proleh oleh 

penulis seperti hasil wawancara dan diskusi 

dengan pegawai department engineering pada 

Hilton Bali Resort. 

2) Data Sekunder 

  Data sekunder, Menurut Sanusi (2014:104)  

data sekunder adalah “data yang sudah tersedia 

dan dikumpulkan serta didapat secara tidak 

langsung melalui media perantara oleh pihak lain”. 

Adapun data sekunder yang diperoleh dari 

penelitian ini yaitu sejarah perusahaan, struktur 

organisasi perusahaan, Purchase Order (PO), 

Invoice, Surat Jalan, Bukti Pengeluaran Barang, 

dan Kartu Persediaan Barang. 

c.  Teknik Pengumpulan Data 

1) Metode Observasi 

Menurut Riduwan (2013:30), “observasi yaitu 

melakukan pengamatan secara langsung ke objek 
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penelitian untuk melihat dari dekat kegiatan yang 

dilakukan”. Adapun observasi yang dilakukan 

peneliti yaitu melakukan praktek kerja lapangan di 

department engineering pada Hilton Bali Resort. 

2) Metode Wawancara 

Menurut Sugiyono (2016:231), “Wawancara 

digunakan sebagai teknik pengumpulan data 

apabila peneliti ingin melakukan studi pendahuluan 

untuk menemukan permasalahan yang harus 

diteliti, dan juga apabila peneliti ingin mengetahui 

hal-hal dari responden yang lebih mendalam dan 

jumlah respondennya sedikit”. Teknik wawancara 

yang dilakukan untuk pengumpulan data dalam 

penelitian ini adalah wawancara Terstruktur.  

Menurut Sugiyono (2016:220), Wawancara 

terstruktur adalah “wawancara di mana peneliti 

telah menyiapkan instrument penelitian berupa 

pertanyaan tertulis yang jawabannya telah 

disiapkan (misalnya dalam bentuk pilihan ganda)”. 

Pada penelitian ini penulis melakukan wawancara 

dengan narasumber  I Putu Sukamara, salah satu 

pegawai bagian gudang di Engineering 

Department pada Hilton Bali Resort. Wawancara ini 
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dilaksanakan pada hari Jumat, 1 Juli 2022, pada 

pukul 14.59 Wita, dan wawancara ini dilakukan 

selama 21 menit 53 detik. 

3) Metode Dokumentasi  

Menurut Sugiyono (2016:329), Teknik dokumentasi 

merupakan “pelengkap dari penggunaan metode 

observasi dan wawancara dalam penelitian 

kualitatif. Melalui teknik ini, peneliti dapat 

mengetahui seluruh kondisi gudang dari 

lingkungan kerja, kondisi meja kerja, dan 

kebersihan ruang kerja”. 

4. Teknik Analisis Data 

Dalam pengerjaan tugas akhir ini, penulis menggunakan 

teknik metode Deskriptif Kualitatif. Menurut Mukhtar 

(2013:10), metode penelitian deskriptif kualitatif adalah 

“sebuah metode yang digunakan peneliti untuk menemukan 

pengetahuan atau teori terhadap penelitian pada satu waktu 

tertentu”. 
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Simpulan 

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan mengenai 

Prosedur Penerimaan dan Pengeluaran Barang di Store Engineering 

Pada Hilton Bali Resort dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut : 

1. Penerimaan barang di Store Engineering dilakukan oleh Store 

Keeper mulai dari pemeriksaan kelengkapan dokumen yang 

dibutuhkan seperti Purchase Order, Invoice, surat jalan, serta 

pemeriksaan fisik barang yang diterima. Jika telah sesuai maka 

akan melakukan pencatatan pada kartu gudang dan membuat 

laporan penerimaan, jika tidak sesuai maka akan dilakukan 

return pembelian. Pengeluaran barang pada gudang juga telah 

dilakukan dengan baik, setiap barang yang keluar dari gudang 

akan dicatat di kartu persediaan gudang untuk pengurangan 

persediaan, dan user yang mengambil barang juga melakukan 

pencatatan pada log book store
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2. Kendala – Kendala yang dihadapi dalam menerapkan Prosedur 

Penerimaan dan Pengeluaran Barang di Store Engineering 

pada Hilton Bali Resort adalah sebagai berikut : 

a. Tidak adanya pemisahan tugas baik bagian gudang 

dengan bagian administrasi. 

b. Kurangnya pemahaman dalam prosedur penerimaan 

barang bagi pegawai lainnya jika Store Keeper tidak 

bertugas. 

c. Kurangnya pengawasan saat barang keluar dari store atau 

gudang. 

d. Kurangnya pencatatan saat pengeluaran barang. 

B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan mengenai Prosedur Penerimaan 

dan Pengeluaran Barang di Store Engineering Pada Hilton Bali 

Resort maka peneliti memberikan saran sebagai berikut : 

1. Sebaiknya dilakukan pemisahan tugas baik bagian Gudang 

maupun bagian Administrasi untuk mencegah kesalahan dan 

ketidaksesuaian. Dengan adanya pemisahan tugas diharapkan 

terjadi kontrol dan mempermudah tugas masing – masing 

bagian. Bagian gudang lebih mengetahui mengenai kuantitas 

dan kualitas persediaan barang yang dimiliki perusahaan. 

Sehingga akan lebih efektif dan akurat apabila tanggung jawab 
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dalam penerimaan dan pengeluaran barang serta segala 

aktifitas gudang dilakukan oleh bagian gudang. 

2. Store Keeper bisa melakukan negosiasi dengan Supplier terkait 

waktu dan tanggal pengiriman barang sehingga Store Keeper 

tidak berhalangan dalam melakukan penerimaan barang. Hal 

ini tentunya akan lebih efisien dan efektif serta meminimkan 

resiko kesalahan dalam melakukan penerimaan barang diluar 

bagian gudang.  

3. Mengoptimalkan gudang adalah salah satu cara termudah 

sekaligus memenuhi standar adalah memasang kamera 

pengintai di titik-titik rawan. Bagian gudang juga bisa 

melakukan identifikasi jenis barang yang rentan hilang dengan 

cara menyimpan barang-barang yang beresiko dengan harga 

yang mahal di dalam lemari atau rak yang dikunci. Pada proses 

pengeluaran barang sebaiknya bagian gudang mempertegas 

dan membuat larangan masuk Store untuk User yang tidak 

berkepentingan agar berkurangnya resiko kehilangan.  

4. Pencatatan keluar barang sangat penting dilakukan agar 

memudahkan perusahaan untuk memeriksa jumlah stok 

barang keluar dari gudang. Perusahaan bisa menyusun suatu 

sebuah prosedur tetap seperti flowchart atau bagan alir, yang 

dimana dengan adanya sebuah prosedur akan sangat 
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membantu dan memudahkan para pegawai dalam proses 

penerimaan dan pengeluaran barang.
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