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ABSTRAK 
 

  

 Alat Tulis Kantor merupakan perlengkapan pendukung kegiatan 

administrasi yang perlu dikelola dengan baik agar tidak terjadi pemborosan 

anggaran perusahaan. Penentuan persediaan adalah proses strategis dalam 

manajemen logistik dan operasional yang bertujuan untuk memastikan bahwa 

barang tersedia dalam jumlah yang cukup pada saat dibutuhkan, dengan biaya 

rendah. Berbagai metode dapat digunakan dalam pengelolaan persediaan 

tergantung pada karakteristis barang, pola permintaan, dan kebijakan perusahaan. 

 Penelitian ini dilakukan di PT Angkasa Pura Indonesia Bandar Udara I 

Gusti Ngurah Rai Bali pada bagian unit Asset dan menggunakan metode kualitatif, 

yang bertujuan untuk memahami dan menggambarkan fakta dari peristiwa yang 

diteliti, sehingga memudahkan peneliti memperoleh data objektif dalam 

menganalisis pengeluaran dan penentuan persediaan Alat Tulis Kantor (ATK). 

 Hasil dari penelitian ini menunjukkan bahwa pentingnya penerapan metode 

FIFO (First In First Out) pada pengelolaan alat tulis kantor (ATK) untuk 

meningkatkan akurasi pencatatan, efisiensi operasional, dan keandalan laporan 

keuangan. Metode FIFO terbukti dapat meminimalkan risiko kehilangan nilai 

barang akibat kadaluarsa atau kerusakan, serta memberikan gambaran nilai 

persediaan yang lebih realistis dalam laporan keuangan. Unit asset juga masih 

menggunakan metode periodik, di mana pencatatan stok dilakukan pada akhir 

periode. Meskipun metode ini dapat memberikan gambaran atas jumlah fisik 

persediaan, namun belum optimal dalam menghindari selisih data antara 

penerimaan dan pengeluaran barang. 

 

Kata kunci: Alat Tulis Kantor (ATK), Manajemen Persediaan, FIFO (First In 

First Out),  

LIFO (Last In First Out), Standar Operating Procedure (SOP), Pengeluaran 

barang, Pengendalian persediaan. 
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ABSTRACT 
 

  

 Office Stationery (ATK) is an essential administrative supply that must be 

well-managed to avoid unnecessary budget expenditures. Inventory determination 

is a strategic process in logistics and operational management aimed at ensuring 

that items are available in sufficient quantities when needed, while minimizing costs. 

Various methods can be used in inventory management depending on the 

characteristics of the items, demand patterns, and company policies. 

This study was conducted at PT Angkasa Pura Indonesia, I Gusti Ngurah Rai 

International Airport Bali, in the Asset Unit. A qualitative method was used to 

understand and describe the facts of the events studied, making it easier for 

researchers to obtain objective data in analyzing expenditures and inventory 

determination of Office Stationery (ATK). 

The results of this study highlight the importance of applying the FIFO (First In 

First Out) method in managing office stationery to improve record accuracy, 

operational efficiency, and the reliability of financial reports. The FIFO method 

has proven effective in minimizing the risk of item depreciation due to expiration 

or damage and provides a more realistic representation of inventory value in 

financial reporting. The Asset Unit also still uses the periodic method, where stock 

recording is done at the end of the period. While this method can provide an 

overview of the physical inventory count, it is not optimal in preventing 

discrepancies between incoming and outgoing stock data. 

Keywords: Office Stationery (ATK), Inventory Management, FIFO (First In First 

Out), LIFO (Last In First Out), Standard Operating Procedure (SOP), Item 

Expenditure, Inventory Control. 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

1.1. Latar belakang Masalah 

Setiap organisasi, baik instansi pemerintah maupun perusahaan swasta, 

dituntut untuk mengelola sumber dayanya secara efektif dan efisien guna 

mendukung kelancaran operasional harian. Dalam konteks perusahaan 

pengelola infrastruktur publik seperti PT Angkasa Pura Indonesia yang 

mengelola berbagai bandar udara internasional, termasuk bandar udara I Gusti 

Ngurah Rai Bali, tuntutan ini menjadi semakin penting karena berkaitan 

langsung dengan pelayanan kepada masyarakat luas dan mitra usaha.  

Sebagai pusat aktivitas transportasi udara, bandara memiliki kompleksitas 

operasional yang tinggi. Untuk menunjang seluruh kegiatan administratif dan 

koordinasi antar unit kerja, maka dibutuhkan sarana pendukung yang memadai, 

termasuk Alat Tulis Kantor (ATK). Dalam hal ini pengelolaan ATK 

merupakan salah satu aspek yang sangat krusial dalam mendukung efektivitas 

kerja dan efisiensi operasional perusahaan.  

“Alat tulis kantor merupakan sarana atau perlengkapan yang tersedia di 

lingkungan kantor, baik yang digunakan secara langsung maupun tidak 

langsung, untuk mendukung pelaksanaan tugas-tugas kantor.” (Rachmawati, 
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2016:280). Meskipun sering kali dianggap sebagai kebutuhan rutin dan 

berbiaya rendah, Alat Tulis Kantor (ATK) memainkan peran yang tidak bisa 

diabaikan dalam menunjang kelancaran administrasi, komunikasi internal, 

serta dapat menimbulkan berbagai permasalahan, seperti pemborosan anggara

n, penumpukan barang yang tidak terpakai, hingga kekurangan stok yang dapat 

menghambat proses kerja.  

Dengan demikian, penerapan sistem pengelolaan Alat Tulis Kantor (ATK) 

yang baik dan terstruktur sangat diperlukan agar kebutuhan peralatan kerja 

dapat terpenuhi secara optimal, tepat waktu, dan sesuai dengan anggaran yang 

tersedia. Pengelolaan persediaan Alat Tulis Kantor yang efektif tidak hanya 

mencerminkan efisiensi internal, tetapi juga menjadi bagian dari strategi 

perusahaan dalam mendukung layanan publik yang profesional dan berkualitas 

tinggi.  

Melihat penerimaan dan pengeluaran alat tulis kantor (ATK) di Unit Asset 

PT Angkasa Pura Indonesia Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali, diagram batang berikut menunjukkan data dari tahun 2020 hingga 2024. 

Diharapkan data ini dapat digunakan sebagai dasar untuk melihat bagaimana 

ATK digunakan dan seberapa efektif staff dalam pengelolaan persediaan.  
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Gambar 1. 1 Diagram Laporan Penerimaan dan Pengeluaraan Persediaan ATK 

Periode 2020-2024 

Sumber : Asset Management PT. Angkasa Pura Indonesia 

 

Diagram batang ini menggambarkan data perbandingan penerimaan dan 

pengeluaran peralatan tulis selama lima tahun terakhir (2020-2024). Dapat 

terlihat bahwa pengeluaran ATK meningkat secara signifikan dari tahun ke 

tahun, terutama dari 2022 hingga 2024. Sementara itu, ada juga peningkatan 

dalam penerimaan ATK, tetapi perbedaan yang ditunjukkan oleh jarak antara 

kedua grafik menunjukkan bahwa pengeluaran kemungkinan akan mendekati 

atau bahkan sama dengan jumlah penerimaan. 

Ini menunjukkan bahwa ada manajemen yang buruk terhadap inventaris 

ATK karena ketidakefisienan seperti kelebihan stok, penyalahgunaan sumber 

daya, atau metode pengadaan dan alokasi yang buruk. Oleh karena itu, perlu 

dilakukan penelitian terhadap penentuan metode tingkat stok untuk 

memastikan bahwa manajemen ATK optimal, efektif biaya, dan berguna bagi 

kebutuhan operasional aktual unit. 

 -
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PT Angkasa Pura Indonesia, khususnya department asset Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali, belum mengelola pengeluaran Alat Tulis 

Kantor secara optimal. Akibatnya, ada kemungkinan pengeluaran yang 

berlebihan atau ketidaksesuaian antara stok yang tersedia dan kebutuhan yang 

diperlukan. Metode yang digunakan untuk menentukan persediaan ATK belum 

sepenuhnya efektif misalnya, mereka tidak melakukan analisis kebutuhan 

berbasis data atau menggunakan metode tradisional yang tidak 

memperhitungkan pola konsumsi aktual. Kurangnya evaluasi sistematis 

terhadap pengeluaran dan pengendalian persediaan Alat Tulis Kantor dapat 

berdampak pada efisiensi anggaran dan kinerja operasional department asset. 

“Manajemen persediaan yang baik akan menciptakan keseimbangan antara 

permintaan dan pasokan, yang pada gilirannya dapat meningkatkan efektivitas 

operasional perusahaan.” (Sunyoto, 2021). Seiring dengan berkembangnya 

kebutuhan operasional yang semakin kompleks, PT Angkasa Pura Indonesia 

harus mampu mengelola persediaan Alat Tulis Kantor. Termasuk pada saat 

penerimaan dan pengeluaran Alat Tulis Kantor dengan manajemen yang 

efisien dan terkontrol. Namun, berdasarkan pengamatan awal, ditemukan 

adanya sejumlah ketidaksesuaian dalam proses pencatatan dan distribusi Alat 

Tulis Kantor di unit asset perusahaan. Hal ini tidak hanya mempengaruhi 

akurasi laporan persediaan, tetapi juga berdampak pada keefisienan 

penggunaan anggaran serta kualitas layanan yang diberikan kepada pihak 

internal. 

“Persediaan barang menjadi salah satu sumber daya yang penting dalam 
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kelangsungan sebuah perusahaan. Kerapihan dalam mengatur arus persediaan 

barang, bisa menjadi kunci kesuksesan perusahaan dalam mendapatkan laba 

yang optimal.” (Murty, Jazuli & Talitha, 2016). Maka dari itu tujuan 

penyusunan pedoman penatausahaan barang persediaan adalah memberi 

petunjuk kepada organisasi yang terkait dalam pelaksanaan pencatatan dan 

pelaporan persediaan agar organisasi memiliki persepsi sama sehingga tercapai 

keseragaman dalam penatausahaan barang persediaan. 

“Persediaan adalah asset yang dimiliki perusahaan untuk mendukung 

kegiatan bisnis atau digunakan sebagai perlengkapan kerja. Tujuan utama dari 

persediaan adalah untuk menjaga kelancaran dan kestabilan proses kerja di 

dalam perusahaan.” (Karlian & Ernawati, 2022). 

“Persediaan adalah bahan, barang, atau perlengkapan yang disimpan untuk 

dipakai atau dijual di kemudian hari. Karena itu, manajemen persediaan yang 

baik penting agar perusahaan terhindar dari kekurangan atau kelebihan stok 

yang bisa mengganggu efisiensi dan meningkatkan biaya operasional.” 

(Heizer, 2020) Hal ini sejalan dengan kondisi yang terlihat pada data laporan 

persediaan Alat Tulis Kantor periode Februari - Maret 2025 di Unit Asset PT 

Angkasa Pura Indonesia. 
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Tabel  1.1 Data Laporan Persediaan PT Angkasa Pura Indonesia Bandar 

Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali Periode Februari - Maret 2025 

NO PERSEDIAAN 
SALDO 

1 FEBRUARI 2025 
SALDO 

1 MARET 2025 
1 Persediaan Kantor Rp54.322.290 Rp72.739.038 
2 Persediaan Bahan Bakar Rp308.200.000 Rp118.500.000 
3 Persediaan Keperluan Komputer Rp46.361.952 Rp45.960.952 
4 Persediaan Keperluan Lain-lain Rp781.960.694 Rp763.015.694 

 TOTAL Rp1.190.844.936 Rp1.000.215.684 

Sumber : Asset Management PT. Angkasa Pura Indonesia 

 

 

Berdasarkan laporan persediaan Periode Februari - Maret 2025 di Unit 

Asset PT Angkasa Pura Indonesia, saldo persediaan sangat berbeda, menurut 

data laporan persediaan Alat Tulis Kantor dari Februari hingga Maret 2025. 

Ada perubahan besar dalam saldo persediaan, menurut data laporan persediaan 

dari Februari hingga Maret 2025. Saldo persediaan total turun dari 

Rp1.190.844.936 pada 1 Februari 2025 menjadi Rp1.000.215.684 pada 1 

Maret 2025, dengan penurunan terbesar pada persediaan bahan bakar dari 

Rp308.200.000 menjadi Rp118.500.000 dan persediaan keperluan 

tambahan dari Rp781.960.694 menjadi Rp763.015.694. Sebaliknya, 

persediaan kantor meningkat dari Rp54.322.290 menjadi Rp72.739.038, dan 

persediaan komputer hanya turun sedikit dari Rp46.361.952 menjadi 

Rp763.015.694. 

Perubahan ini menunjukkan bahwa ada ketidakseimbangan dalam 

pengelolaan persediaan. Ketidakseimbangan ini disebabkan oleh perencanaan 

pengeluaran yang buruk dan teknik penentuan stok yang tidak efisien. 

Kekurangan stok dapat terjadi jika terjadi penurunan yang signifikan pada 

beberapa jenis persediaan, sedangkan peningkatan pada jenis persediaan lain 
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dapat menunjukkan overstocking yang tidak perlu. Oleh karena itu, untuk 

memastikan efisiensi biaya dan kelancaran operasional, diperlukan analisis 

menyeluruh terhadap pola pengeluaran Alat Tulis Kantor dan teknik penentuan 

persediaan. Penelitian ini bertujuan untuk mengevaluasi pengelolaan 

persediaan di unit tersebut dan memberikan saran untuk perbaikan sistem 

pengelolaan asset perusahaan.  

Berdasarkan uraian latar belakang yang telah dijelaskan sebelumnya, 

maka peneliti memutuskan untuk mengangkat penelitian ini dengan judul 

“Analisis Pengeluaran dan Metode Persediaan Alat Tulis Kantor pada PT 

Angkasa Pura Indonesia Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali”. 

1.2. Rumusan Masalah 

a. Bagaimanakah metode pengeluaran Alat Tulis Kantor pada PT Angkasa 

Pura Indonesia Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali? 

b. Bagaimanakah metode penentuan persediaan Alat Tulis Kantor pada PT 

Angkasa Pura Indonesia Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali? 

1.3. Tujuan Penelitian 

a. Untuk mengetahui metode pengeluaran Alat Tulis Kantor pada PT Angkasa 

Pura Indonesia Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. 

b. Untuk mengetahui metode penentuan persediaan Alat Tulis Kantor pada PT 

Angkasa Pura Indonesia Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali. 
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1.4. Manfaat Penelitian 

a. Bagi Mahasiswa 

Hasil penelitian dipergunakan sebagai salah satu syarat dalam 

menyelesaikan studi Diploma IV (D4) pada Jurusan Administrasi Bisnis 

Prodi Manajemen Bisnis Internasional di Politeknik Negeri Bali. Penelitian 

ini diharapkan dapat menambah pengalaman dan memberikan pemahaman 

yang lebih mendalam bagi peneliti mengenai proses pengeluaran dan 

metode penentuan persediaan Alat Tulis Kantor (ATK). 

b. Bagi Perusahaan 

Penelitian ini diharapkan dapat digunakan untuk memberikan ide- ide, 

konsep, gagasan, dan saran tentang pengeluaran maupun metode penentuan 

alat tulis kantor serta membantu mengoptimalkan persediaan Alat Tulis 

Kantor (ATK). 

c. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Diharapkan penilitian ini bisa memberikan wawasan tambahan dan saran 

untuk penulisan tugas akhir bagi mahasiswa Administrasi Bisnis Politeknik 

Negeri Bali yang telah melakukan penelitian serupa. 

1.5. Sistematika Penulisan 

a. Bab I Pendahuluan: Berisi latar belakang masalah, rumusan masalah, 

tujuan, manfaat, dan batasan penelitian. Menjelaskan konteks dan urgensi 

topik. 

b. Bab II Tinjauan Pustaka: Memuat teori-teori terkait seperti kajian teoritis, 

empiris, dan dilanjutkan dengan kerangka pemikiran teoritis. 
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c. Bab III Metode Penelitian: Menjelaskan lokasi, objek, jenis dan sumber 

data, teknik pengumpulan dan analisis data, jadwal serta sistematika 

penulisan. 

d. Bab IV Hasil dan Pembahasan: Menyajikan hasil analisis dan pembahasan 

mengenai Analisis pengeluaran dan metode penentuan persediaan Alat 

Tulis Kantor di PT Angkasa Pura Indonesia Bandar Udara Internasional I 

Gusti Ngurah Rai Bali. 

e. Bab V Penutup: Memuat kesimpulan dari hasil penelitian dan saran untuk 

perbaikan dalam manajemen persediaan Alat Tulis Kantor serta arahan 

untuk penelitian lebih lanjut. 
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

5.1. Simpulan 

 Berdasarkan hasil penelitian dan analisis pada PT Angkasa Pura 

Indonesia Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali, dapat 

disimpulkan bahwa: 

1. PT Angkasa Pura Indonesia telah menerapkan metode FIFO (First In, First 

Out) dalam proses pengeluaran persediaan ATK. Metode ini dinilai tepat 

untuk menjaga kualitas barang dan kelancaran distribusi, namun 

implementasinya masih terkendala oleh sistem pencatatan yang bersifat 

manual dan belum terintegrasi secara digital, sehingga menghambat 

efisiensi operasional. 

2. Penentuan persediaan ATK masih menggunakan metode periodik, di mana 

pencatatan stok dilakukan pada akhir periode. Meskipun metode ini dapat 

memberikan gambaran atas jumlah fisik persediaan, namun belum optimal 

dalam menghindari selisih data antara penerimaan dan pengeluaran barang. 

Ketidaksesuaian antara perencanaan dan realisasi penggunaan ATK juga 

menandakan perlunya evaluasi perencanaan yang lebih matang serta 

penerapan sistem pengendalian yang lebih akurat dan terotomatisasi. 
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5.2. Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang telah diuraikan, maka saran yang dapat 

diberikan kepada PT Angkasa Pura Indonesia antara lain: 

1. Digitalisasi dan Penguatan Sistem Pengeluaran ATK 

Mengingat pengeluaran Alat Tulis Kantor masih dilakukan dengan sistem 

manual, PT Angkasa Pura Indonesia disarankan untuk 

mengimplementasikan sistem informasi persediaan berbasis digital yang 

terintegrasi. Hal ini akan meningkatkan akurasi pencatatan, mempercepat 

proses distribusi barang, serta meminimalisir risiko human error. Selain itu, 

perlu dilakukan pelatihan rutin kepada pegawai terkait standar operasional 

prosedur (SOP) agar pelaksanaan pengeluaran barang berjalan lebih efisien 

dan sesuai ketentuan. 

2. Evaluasi dan Pengendalian Persediaan Secara Berkala 

Melihat bahwa metode periodik belum sepenuhnya efektif dalam 

mencerminkan kondisi aktual persediaan, disarankan agar perusahaan 

melakukan evaluasi perencanaan kebutuhan ATK secara berkala dengan 

memanfaatkan data historis penggunaan. Di samping itu, pengawasan 

internal terhadap proses penerimaan, penyimpanan, dan distribusi ATK 

perlu ditingkatkan melalui audit internal dan penguatan kontrol administrasi 

guna menekan selisih data serta meningkatkan akuntabilitas. 
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