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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Semakin berkembangnya suatu perusahaan semakin tinggi
pula suatu perusahaan terhadap kebutuhan barang-barang yang
menunjang operasional sebuah perusahaan tersebut. Setiap
perusahaan memiliki kebijakan masing-masing untuk memenuhi
kebutuhan karyawan yang sifatnya untuk kegiatan operasional
perusahaan untuk terciptanya kelancaran dalam bekerja. Pada
dasarnya setiap perusahaan mengharapkan tercapainya tujuan dan
sasaran yang efektif dan efisien. Dalam mencapai tujuan dan
sasaran tersebut diperlukan beberapa fungsi untuk dilaksanakan
secara baik dan saling berkaitan.

Pengadaan merupakan salah satu fungsi yang penting dalam
setiap perusahaan, karena sebuah perusahaan tentunya
memerlukan sebuah pasokan barang dan fungsi pengadaan
bertanggung jawab untuk mengaturnya. Fungsi pengadaan harus

dijalankan dengan baik, apabila ditangani secara buruk maka



barang-barang tidak akan sampai, barang yang datang tidak sesuai
dengan yang dipesan, jumlah yang salah, kualitas yang buruk, harga
yang tidak sesuai ketentuan.

Pengadaan barang adalah suatu kegiatan untuk memperoleh
barang yang prosesnya dimulai dari perencanaan kebutuhan, proses
pembelian barang, sampai proses pembayaran barang. Salah satu
barang yang sangat diperlukan didalam menunjang kegiatan
operasional dan administrasi perusahaan adalah alat tulis kantor.
Alat tulis kantor adalah sekelompok peralatan dan bahan yang
digunakan di kantor atau lingkungan kerja untuk menunjang kegiatan
administrasi, penulisan, percetakan, dan pengarsipan. Bagi suatu
perusahaan alat tulis kantor merupakan alat pendukung yang
memegang peranan penting dalam menunjang keberlangsungan
dan kelancaran kegiatan operasional perusahaan.

Peranan penting alat tulis kantor dalam sebuah perusahaan
yaitu sebagai alat untuk memperlancar hubungan komunikasi
dengan kolega, relasi perusahaan demi tercapainya tujuan
perusahaan, sebagai alat bukti formal dalam menjalin hubungan
Kerjasama dengan perusahaan lain, dan untuk memperlancar
operasional perusahaan dalam perkantoran. Penggunaan alat tulis
kantor yang tepat dan efektif dapat membantu meningkatkan
produktivitas dan efisiensi di lingkungan kerja. Selain itu, pemilihan

alat tulis kantor yang tepat juga dapat mempengaruhi kenyamanan



para penggunanya, oleh karena itu perusahaan atau kantor perlu
memperhatikan kualitas, keamanan, dan kenyamanan alat tulis
kantor yang disediakan untuk para karyawan.

Dalam pelaksanaan pengadaan alat tulis kantor pada
perusahaan dimulai dari proses penyeleksian jenis, merek, verifikasi
produk, pemilihan vendor, hingga penetapan waktu pembelian
barang yang dilakukan secara berkala. Ketersediaan alat tulis kantor
ditentukan pula oleh perencanaan dan pelaksanaan proses
pengadaan.

Bandar udara adalah kawasan di daratan dan/atau perairan
dengan batas-batas tertentu yang digunakan sebagai tempat
pesawat udara mendarat dan lepas landas, naik turun penumpang,
bongkar muat barang, dan tempat perpindahan intra antarmoda
transportasi yang dilengkapi dengan fasilitas keselamatan dan
keamanan penerbangan, serta fasiltas pokok dan fasilitas
penunjang lainnya. (Sumber: Direktorat Jendral Perhubungan
Udara). Kegiatan angkutan udara dalam negeri (domestic) dilakukan
oleh Perusahaan Penerbangan Nasional (Perusahaan Pemerintah
dan Swasta), sedangkan untuk penerbangan luar negeri
(internasional) dilakukan oleh Perusahaan Penerbangan Asing dan
Perusahaan Penerbangan Nasional.

Transportasi udara umumnya dibagi kedalam tiga golongan,

yakni angkutan udara, penerbangan umum, dan militer. Kategori



penerbangan swasta dan umum selain penerbangan terjadwal yang
dilakukan perusahaan penerbangan (airlines) meliputi juga
penerbangan pribadi dan yang digunakan oleh industri swasta dan
komersial untuk mengirimkan barang ataupun alat-alat dan hasil
produksi. Dalam kategori penerbangan umum juga termasuk
kegiatan penerbangan yang sifatnya non-transport, misalnya untuk
keperluan inspeksi penerbangan, pemadaman kebakaran dan lain-
lain.

Sebagai sebuah perusahaan yang bertanggung jawab
terhadap pelayanan lalu lintas penerbangan di Indonesia, PT
Angkasa Pura | dituntut harus memiliki sebuah sistem kerja dan
sistem operasional yang baik. Tentunya di dalam menunjang
operasional kerja yang baik perlu ditunjang dengan alat tulis kantor
yang memadai dan tercukupi. Alat tulis kantor merupakan barang
yang sangat cepat habis, sehingga memerlukan sebuah proses
pengadaan yang cepat dan berkala.

PT Angkasa Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah
Rai Bali menyadari pentingnya pengadaan alat tulis kantor yang
efektif dan efisien. Didalam pelaksanaan pengadaan barang dan
jasa di PT Angkasa Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah
Rai Bali berpedoman pada Keputusan Direksi PT Angkasa Pura |
(PERSERO) Nomor : KEP. 01/PL.02/2020 Tentang Pedoman

Pengadaan Barang Dan/Atau Jasa Di PT Angkasa Pura | (Persero).



Dalam menjalankan kegiatan pengadaan barang menerapkan
prinsip-prinsip pengadaan barang sesuai dengan Ketentuan Pasal 4
KEP.01/PL.02/2020 yang terdiri dari “Efisien, Efektif, Kompetitif,
Transparan, Terbuka, Adil dan Wajar, dan Akuntabel’. Pemilihan
penyedia dalam pengadaan alat tulis kantor di PT Angkasa Pura |
Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai Bali adalah dengan
menggunakan metode Pengadaan Langsung melalui e-Catalogue.
Pengadaan langsung merupakan proses pengadaan yang dilakukan
dengan cara langsung kepada penyedia barang tanpa melalui
proses pelelangan atau seleksi.

Pada PT Angkasa Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti
Ngurah Rai Bali kebijakan perusahaan untuk nilai pengadaaan
metode pengadaan langsung melalui e-catalogue perusahaan
memiliki nominal sama dengan atau lebih kecil dari Rp.500.000.000
(Lima Ratus Juta Rupiah). Dalam pasal 28 ayat (3)
KEP.01/PL.02/2020 dijelaskan bahwa “Apabila Barang dan/atau
Jasa telah tersedia di dalam e-Catalogue, maka Pengadaan Barang
dan/atau Jasa tersebut wajib dilakukan Pengadaan Langsung
melalui e-Catalogue”. Tujuan dari pengadaan langsung adalah agar
dalam proses pengadaan bisa lebih efektif dan efisien apabila
barang yang diperlukan telah tersedia dalam e-Catalogue dan nilai
pengadaan seusai dengan kebijakan perusahaan yang berlaku.

Adapun para pihak yang berperan dalam menjalankan kegiatan



pengadaan alat tulis kantor di PT Angkasa Pura | Bandar Udara
Internasional | Gusti Ngurah Rai Bali yakni Unit General Service, Unit
Finance, dan Unit Accounting.

Dalam penerapannya, secara sekilas fungsi pengadaan
terlihat sederhana namun pada kenyataannya terdapat beberapa
kendala-kendala yang kerap dihadapi olen PT Angkasa Pura |
Bandara Internasional | Gusti Ngurah, yakni terjadi kekosongan
beberapa stok alat tulis kantor di gudang yang mengakibatkan
dilakukannya pengadaan alat tulis kantor secara mendadak
sehingga barang yang diperoleh tidak sesuai kualitas dan terkadang
harganya lebih mahal. Selanjutnya kendala yang dialami juga adalah
seperti saat menggunakan e-Catalogue tidak semua alat tulis kantor
yang disediakan di e-Catalogue sesuai dengan merk, spesifikasi dan
kuantitas yang diminta, sehingga membutuhkan waktu yang lama
dalam pencarian alat tulis kantor yang sesuai dengan permintaan
pengadaan. Kendala yang terjadi dalam proses pengadaan alat tulis
kantor ini pun akan menimbulkan risiko harga yang lebih mahal,
pemborosan waktu kerja, dan persediaan alat tulis kantor tidak dapat
tercukupi dengan tepat waktu. Untuk mewujdukan pengadaan alat
tulis kantor yang baik, maka sangat diperlukan adanya prosedur
pengadaan alat tulis kantor yang sesuai dengan kebijakan

perusahaan.



Dengan latar belakang pemikiran yang sedemikian, maka
penulis tertarik untuk mengadakan penelitian mengenai “Proses
Pengadaan Alat Tulis Kantor di PT Angkasa Pura | Bandar Udara
Internasional | Gusti Ngurah Rai - Bali”.

. Pokok Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan diatas, maka
yang menjadi pokok permasalahan dalam penelitian ini adalah
sebagai berikut :

1. Bagaimanakah proses pengadaan alat tulis kantor di PT Angkasa
Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai - Bali ?

2. Apakah kendala-kendala dan solusi dalam proses pengadaan
alat tulis kantor PT Angkasa Pura | Bandar Udara Internasional

| Gusti Ngurah Rai - Bali ?

. Tujuan Penelitian
Sesuai dengan permasalahan yang telah dikemukakan
diatas, maka tujuan dari penelitian ini adalah sebagai berikut :

1. Untuk mengetahui proses pengadaan alat tulis kantor di PT
Angkasa Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai -
Bali.

2. Untuk mengetahui kendala-kendala dan solusi dalam proses
pengadaan alat tulis kantor PT Angkasa Pura | Bandar Udara

Internasional | Gusti Ngurah Rai - Bali.



D. Manfaat Penelitian
Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat
bagi semua pihak, antara lain :
1. Bagi Mahasiswa

a. Memperluas wawasan bagi mahasiswa dalam bidang
administrasi khususnya proses pengadaan alat tulis kantor.

b. Sebagai media penerapan pembelajaran antara teori di
kampus dan praktek di lapangan.

c. Sebagai salah satu syarat utama untuk menyelesaikan
program Diploma Il Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik
Negeri Bali.

2. Bagi Politeknik Negeri Bali
Penelitian ini diharapkan mampu lebih memperluas daftar
pustaka perpustakaan Politeknik Negeri Bali serta dapat
dijadikan sebagai sumber referensi bagi mahasiswa yang
melakukan penelitian sejenis.
3. Bagi Perusahaan
Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan sumbangan
pemikiran bagi perusahaan dalam mengambil suatu keputusan
atau kebijakan terkait dengan proses pengadaan alat tulis kantor
sehingga dapat menunjang kemajuan dan perkembangan

perusahaan.



E. Metode Penelitian
1. Lokasi Penelitian
Lokasi penelitian dilakukan di PT Angkasa Pura | Bandar
Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai - Bali
2. Objek Penelitian
Adapun yang menjadi objek penelitian adalah proses
pengadaan alat tulis kantor di PT Angkasa Pura | Bandar Udara
Internasional | Gusti Ngurah Rai - Bali
3. Data Penelitian
a. Jenis Data
Jenis data yang digunakan dalam penelitian tugas
akhir ini adalah data kualitatif. Menurut Moleong (2017:6)
penelitian kualitatif adalah penelitian yang bermaksud untuk
memahami fenomena tentang apa yang dialami oleh subjek
penelitian seperti perilaku, persepsi, motivasi, tindakan dan
lain-lain secara holistic dan dengan cara deskripsi dalam
bentuk kata-kata dan bahasa, pada suatu konteks khusus
yang alamiah dengan memanfaatkan berbagai metode
alamiah. Menurut Sugiyono (2016:14) data kualitatif adalah

data yang berbentuk kata, kalimat, skema, dan gambar.
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b. Sumber Data

Sumber data yang digunakan dalam penelitian ini

adalah dat primer dan data sekunder, menurut Sugiyono

(2019:296) disebutkan bahwa:

1)

2)

Data Primer

Data primer adalah sumber data yang diperoleh dari
sumber asli (tidak melalui media perantara). Data primer
berupa opini subyek (orang) secara individual atau
kelompok, dan observasi. Sumber data primer dari
penelitian ini adalah informasi yang diperoleh dari hasil
wawancara dengan staf General Service PT Angkasa
Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai - Bali
dan pengamatan langsung di lapangan
Data Sekunder

Data sekunder adalah data yang diperoleh peneliti
secara tidak langsung melalui media perantara (diperoleh
dan dicatat oleh pihak lain). Data sekunder umumnya
berupa bukti catatan atau laporan historis yang telah
tersusun dalam arsip. Dalam penelitian ini data sekunder
yang digunakan adalah dokumen-dokumen terkait
pengadaan alat tulis kantor di PT Angkasa Pura | Bandar
Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai - Bali dan literatur

yang erat kaitannya dengan pembahasan penelitian ini
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c. Teknik Pengumpulan Data

Untuk memperoleh data yang diperlukan dalam

penelitian ini, maka penulis menggunakan beberapa teknik

pengumpulan data sebagai berikut :

1)

Observasi

Menurut Widoyoko (2014:46) observasi merupakan
‘pengamatan dan pencatatan sistematis terhadap unsur-
unsur yang nampak dalam suatu gejala pada objek
penelitian. Menurut Sugiyono (2018:229) observasi
merupakan teknik pengumpulan data yang mempunyai ciri
yang spesifik bila dibandingkan dengan teknik yang lain.
Observasi juga tidak terbatas pada orang, tetapi juga
objek-objek alam yang lain. Observasi yang dilakukan
adalah observasi partisipasi aktif. Peneliti ikut melakukan
apa yang dilakukan oleh narasumber tetapi tidak
sepenuhnya lengkap terhadap objek penelitian mengenai
proses pengadaan alat tulis kantor di PT Angkasa Pura
Bandara | Gusti Ngurah Rai - Bali selama 3 bulan dari
bulan Januari-April 2023.
Wawancara

Menurut Yusuf (2014:372) wawancara adalah suatu
kejadian atau proses interaksi antar pewawancara dan

sumber informasi atau orang yang diwawancarai melalui
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komunikasi secara langsung atau bertanya secara
langsung mengenai suatu objek yang diteliti. Wawancara
yang akan dilakukan oleh peneliti adalah dengan staf
General Service dan unit terkait lainnya di PT Angkasa
Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai - Bali
guna menggali informasi atau data yang diinginkan untuk
kebutuhan penelitian.
Studi Dokumentasi

Menurut Sugiyono (2018:476) dokumentasi 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. Studi dokumentasi
merupakan pelengkap dari penggunaan metode observasi
dan wawancara dalam penelitian kualitatif. (Sugiyono,
2019:314). Dokumen yang diambil dalam peneltian ini
adalah Keputusan Direksi PT Angkasa Pura | (PERSERO)
Nomor : KEP. 01/PL.02/2020 Tentang Pedoman
Pengadaan Barang Dan/Atau Jasa di PT Angkasa Pura |
(Persero) dan juga dokumen-dokumen terkait lainnya
yang berhubungan dengan proses pengadaan alat tulis

kantor.
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4. Teknik Analisis Data

Dalam tahap analisis data pada penelitian ini, penulis
menggunakan teknik analisis deskriptif kualitatif. Menurut
Sugiyono (2018:482) adalah proses mencari dan menyusun
secara sistematis data yang diperoleh dari hasil wawancara,
catatan lapangan dan dokumentasi, dengan cara
mengorganisasikan data ke dalam kategori, menjabarkan ke
dalam unit-unit, melakukan sintesa, menyusun ke dalam pola,
memilih mana yang penting dan yang akan dipelajari, dan
membuat kesimpulan sehingga mudah dipahami oleh diri sendiri

maupun orang lain.

—> Koleksi Data

™~

l Penyajian Data

7

Reduksi Data

Kesimpulan

Gambar 1.1 Skema Analisis Data

Sumber : Prof. Dr Sugiyono (2016:221)



BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan
Berdasarkan pembahasan pada bab |V, maka dapat ditarik
simpulan sebagai berikut :

1. Proses pengadaan alat tulis kantor sudah berjalan sesuai dengan
prinsip kebijakan pengadaan perusahaan yakni transparan dan
akuntabel karena sudah dilakukan dengan menggunakan sistem
komputerisasi, sistem aplikasi dan juga semua dokumen bisa
diakses secara digital oleh pihak yang berkepentingan untuk
melakukan pengawasan sehingga dapat dipertanggungjawabkan.
Proses pengadaan alat tulis kantor di PT Angkasa Pura | Bandar
Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai - Bali dimulai dari pihak
department membuat nota dinas permintaan pengadaan, unit
finance merekap permintaan dan membuat memo internal
pengadaan, General Service mulai melakukan proses pengadaan
melalui aplikasi e-Catalogue PadiUMKM, General Service

membuat Rencana Anggaran Biaya dan diserahkan ke unit

68
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Accounting, unit Accounting melakukan control anggaran, General
Service Officer membuat Purchase Requisition di sistem SAP
Perushaaan (System Analysis and Product), General Service
Officer melakukan pembelian di aplikasi PadiUMKM, General
Service Manager menyetujui pengadaan di PadiUMKM, General
Service Officer membuat Purchase Order SAP, penyedia
menerima pesanan, pesanan dikirim oleh penyedia, General
Service bersama unit finance memeriksa alat tulis kantor, apabila
barang sudah sesuai akan dibuatkan Berita Acara Serah Terima,
Unit finance membuat Goods Receipt Slip dan alat tulis kantor
disimpan di Gudang, penyedia membuat tagihan pembayaran,
General Service memasukkan semua dokumen pengadaan dari
awal ke sistem pembayaran Appays dan setelah itu mendapat E-
Payment Registration, selanjutnya semua dokumen tersebut
dijadikan satu dengan E-Payment Registration dan diserahkan ke
unit finance untuk melakukan pembayaran, semua dokumen
tersebut diarsipkan.

. Adapun hambatan-hambatan yang menjadi kendala dalam proses
pengadaan alat tulis kantor bagi Unit General Service PT Angkasa
Pura | Bandara Internasional | Gusti Ngurah Rai Bali, yaitu :

a. Unit finance beberapa kali mendadak didalam mengajukan

permintaan pengadaan alat tulis kantor terkhusus seperti alat
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tulis kantor yang paling cepat habis pakai seperti kertas HVS,
dan tinta printer.

b. Dalam proses pengadaan adanya keterkaitan fungsi sehingga
apabila ada keterlambatan kerja di fungsi terdahulu akan
berpengaruh ke kinerja fungsi selanjutnya.

c. Tidak semua alat tulis kantor yang sesuai dengan merk dan

spesifikasi yang diminta tersedia di e-Catalogue PadiUMKM.

B. Saran
Berdasarkan hasil dari pembahasan maka penulis dapat
memberikan saran sebagai berikut :

1. Sebaiknya melakukan analisis kebutuhan untuk menentukan jenis
dan jumlah alat tulis kantor yang diperlukan. Pertimbangkan
jumlah karyawan dan jenis pekerjaan yang mereka lakukan untuk
membuat estimasi yang lebih akurat.

2. Tidak semua alat tulis kantor sesuai dengan merk dan spesifikasi
yang diminta tersedia di aplikasi e-Catalogue PadiUMKM. Hal ini
karena penyedia belum melakukan update stok alat tulis kantor
yang terbaru di aplikasi e-Catalogue PadiUMKM. Sebaiknya
pengguna melakukan komunikasi dengan penyedia mengenai
ketersediaan alat tulis kantor pada aplikasi e-Catalogue
PadiUMKM agar proses pekerjaan atau pemesanan alat tulis

kantor dapat berjalan lebih efektif dan efisien.
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3. Apabila ada keterlambatan kerja di salah satu fungsi, sebaiknya
langsung melakukan komunikasi ke fungsi tersebut untuk
memastikan apa yang menjadi penyebab keterlambatan tersebut
dan agar bisa segera diproses.

4. Sebaiknya rutin membuat data triwulan pengadaan alat tulis
kantor. Dengan adanya data pengadaan ini dapat memberikan
catatan yang jelas tentang semua transaksi pengadaan dan dapat
membantu dalam perencanaan dan penganggaran proses
pengadaan. Informasi yang yang terkumpul dari data pengadaan
dapat digunakan untuk merencanakan kebutuhan masa depan

dan memproyeksikan anggaran yang diperlukan.
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