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PRAKATA 

 

 Puji Syukur penulis panjakan kehadapan Tuhan Yang Maha Esa 

karena berkat rahmat-Nya penulis dapat Menyusun dan menyelesaikan 

Laporan Tugas Akhir dengan Judul “Implementasi Pengelolaan 

Persediaan Alat Tulis Knator Pada Divisi General Affair di PT Jimbaran 

Hijau” tepat pada waktunya. 

 Adapun Tujuan penulisan Laporan Tugas Akhir ini adalah sebagai 

salah satu syarat akademik pada jurusan Administrasi Bisnis di Politeknik 

Negeri Bali serta untuk menambah wawasan dan pengalaman terhadap 

dunia kerja yang nyata khususnya di Perusahaan. 

 Penulis menyadari bahwa yang diuraikan dalam Tugas Akhir ini 

belum seutuhnya dapat dikatakan sempurna, hal ini dikarenakan 

keterbatasan pengalaman serta pengetahuan yang penulis miliki, namun 

penulis yakin ini merupakan awal dari sebuah pembelajaran dan 

merupakan tahap perbaikan menuju keswmpurnaan. Walaupun demikian, 

penulis berusaha semaksimal mungkin untuk Menyusun Tugas Akhir ini 

dengan sebaik-baiknya dan tepat waktu sesuai denga napa yang 

diharapkan. 

 Laporan Tugas Akhir ini dapat diselesaikan tak lepas dari peran serta 

dukungan dari berbagai pihak yang telah membantu dari terlaksananya 

Praktek Kerja Lapangan sampai pada tahap penyelesaian Tugas Akhir. 

Sehingga pada kesempatan ini penulis mengucapkan terima kasih kepada: 
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penyusunan Laporan Tugas Akhir ini. 

3. Bapak I Made Widiantara, S.Psi, M.Si, selaku Ketua Program 

Studi Administrasi Bisnis Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik 

Negeri Bali yang telah memberikan dukungan berupa motivasi 

dan pedoman dalam penyusunan Tugas Akhir. 

4. Ibu Nyoman Teristiyani Winaya, SE., M.M selaku Koordinator 

Praktek Kerja Lapangan yang telah membantu memberikan 

informasi mengenai Praktek Kerja Lapangan hingga proses 

penyusunan Tugas Akhir. 

5. Bapak I Ketut Muderana, S.E., M.Si selaku dosen pembimbing I 

yang telah memberikan bimbingan dan masukan selama 

melaksanakan penyusunan Tugas Akhir. 
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yang telah memberikan bimbingan dan masukan selama 

melaksanakan Praktek Kerja Lapangan sampai dengan 

penyusunan Tugas Akhir. 
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telah memberikan kesempatan penulis untuk belajar dan menjadi 

salah satu bagian dari Business Services team Jimbaran Hijau. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A.   Latar Belakang Masalah    

Perubahan global yang cepat serta kemajuan teknologi 

menuntut perusahaan untuk terus meningkatkan efektifitas 

pengelolaan sumber daya. Robbins dan Coulter (2016) menyatakan 

bahwa efisiensi dalam pengelolaan fasilitas pendukung, seperti alat 

tulis kantor, memiliki peran penting dalam mendukung kelancaran 

operasional administrasi (Simangunsong, 2023).  Meskipun bukan 

bagian dari produk utama perusahaan, keberadaan ATK sangat krusial 

untuk memastikan koordinasi internal berjalan dengan baik dan 

mendukung pencapaian tujuan perusahaan. 

Dalam praktik bisnis sehari-hari, alat tulis digunakan hampir di 

seluruh aktivitas, mulai dari pencatatan data, pengarsipan dokumen, 

pengisian formulir, hingga kegiatan rapat atau komunikasi tertulis antar 

divisi (Fitriani & Chotimah, 2020). Tanpa ketersediaan ATK yang cukup, 

berbagai proses kerja dapat terganggu, menyebabkan keterlambatan 

dalam penyelesaian tugas, serta menurunkan produktivitas karyawan. 

Oleh karena itu, meskipun terlihat sederhana, pengelolaan ATK 

membutuhkan pendekatan sistematis agar kebutuhan seluruh 

departemen dapat terpenuhi dengan tepat, cepat, dan efisien. 

Manajemen persediaan yang baik bukan hanya berkaitan 

dengan pengadaan barang, tetapi juga mencakup perencanaan 
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kebutuhan, pencatatan stok secara real-time, pengendalian 

penggunaan, serta evaluasi berkala untuk mencegah pemborosan dan 

kelebihan barang (Merlita, 2023).  Jika tidak dikelola dengan baik, ATK 

dapat menjadi sumber pemborosan biaya operasional.  Banyak 

perusahaan menghadapi masalah seperti stok yang menumpuk di 

gudang, pengeluaran tidak tercatat dengan rapi, atau bahkan 

kehilangan barang karena kurangnya sistem yang terkontrol.  Hal ini 

menunjukkan bahwa meskipun nilainya relatif kecil, ATK tetap 

memerlukan manajemen yang profesional (Nirawati & Seibinna, 2023). 

PT Jimbaran Hijau adalah perusahaan yang bergerak di bidang 

property development, di mana kegiatan operasional sehari-hari sangat 

mengandalkan kerja sama lintas divisi yang kompleks.  Dalam 

lingkungan kerja seperti ini, keberadaan ATK yang terkelola dengan 

baik akan sangat mendukung produktivitas.  Kegiatan-kegiatan seperti 

penyusunan dokumen proyek, laporan perkembangan konstruksi, 

hingga aktivitas administratif lainnya membutuhkan sarana kerja yang 

memadai. Oleh karena itu, ketersediaan alat tulis tidak boleh dianggap 

remeh dan perlu dikelola secara strategis (Hilalia, 2024). 

Divisi General Affair merupakan bagian dari struktur organisasi 

PT Jimbaran Hijau yang memiliki tanggung jawab dalam penyediaan 

kebutuhan operasional non-teknis, termasuk pengelolaan ATK.  Divisi 

ini berperan dalam memastikan bahwa seluruh kebutuhan kantor dapat 

terpenuhi dengan tepat waktu, baik untuk keperluan harian, mingguan, 
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maupun bulanan. Aktivitas dalam pengelolaan ATK mencakup proses 

permintaan dari unit kerja, pencatatan kebutuhan, pengadaan dari 

vendor, penyimpanan di gudang, hingga distribusi kepada pengguna 

akhir.  Setiap tahapan dalam alur ini harus berjalan secara sinkron agar 

tidak terjadi kekurangan maupun kelebihan persediaan (Alieffiansyah & 

Arifin, 2024). 

Namun dalam pelaksanaannya, pengelolaan ATK di Divisi 

General Affair masih menghadapi sejumlah kendala yang cukup 

signifikan.  Di antaranya tidak adanya aturan tertulis mengenai 

pengelolaan persediaan ATK, rendahnya dokumentasi pengeluaran 

barang, serta kurangnya koordinasi antar bagian dalam menentukan 

kebutuhan riil. Hal ini sering kali menyebabkan terjadinya inkonsistensi 

data, keterlambatan distribusi, atau bahkan pembelian yang melebihi 

kebutuhan. Ketidakefisienan seperti ini bukan hanya berdampak pada 

pemborosan anggaran, tetapi juga menurunkan citra profesionalisme 

organisasi. 

Kondisi tersebut menjadi salah satu alasan penting perlunya 

dilakukan kajian lebih lanjut mengenai implementasi sistem 

pengelolaan persediaan ATK yang lebih baik.  Dengan sistem yang 

dirancang secara sistematis dan berbasis data, perusahaan dapat 

melakukan perencanaan kebutuhan secara akurat, mengendalikan 

penggunaan barang, serta meminimalkan risiko terjadinya kehabisan 

stok.  Pendekatan ini juga memungkinkan manajemen untuk 
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melakukan evaluasi berkala dan menyusun kebijakan pengadaan yang 

lebih efisien.  Dalam jangka panjang, efisiensi pengelolaan ATK akan 

berkontribusi pada penghematan biaya operasional serta peningkatan 

layanan internal antar divisi. 

Selain itu, aspek sumber daya manusia juga memegang 

peranan penting dalam keberhasilan implementasi sistem persediaan 

(Pauji & Nurhasanah, 2022).  Staff General Affair perlu memiliki 

pemahaman yang cukup tentang prinsip-prinsip manajemen logistik, 

penggunaan sistem pencatatan, serta prosedur pengadaan yang 

transparan.  Dengan kompetensi yang memadai, staf akan mampu 

menjalankan proses pengelolaan persediaan secara profesional dan 

bertanggung jawab.  Oleh karena itu, pelatihan dan pengembangan 

kapasitas staf juga menjadi bagian penting dalam penguatan sistem 

pengelolaan ATK. 

Dari sudut pandang akademik, pengelolaan persediaan ATK 

merupakan topik yang relevan dalam bidang administrasi perkantoran 

dan manajemen logistik.  Meskipun skalanya relatif kecil dibandingkan 

dengan pengelolaan persediaan barang produksi atau bahan baku, 

prinsip-prinsip dasarnya tetap sama, yaitu pengendalian aliran barang 

dari titik masuk hingga titik penggunaan.  Penelitian mengenai 

pengelolaan ATK memberikan kontribusi terhadap pemahaman tentang 

pentingnya efisiensi dalam pengelolaan barang-barang non-produktif, 



5 
 

 

yang selama ini kurang mendapatkan perhatian (Alieffiansyah & Arifin, 

2024). 

Penulis berkesempatan untuk melaksanakan PKL selama 

enam bulan di PT Jimbaran Hijau, tepatnya di Divisi General Affair.  

Selama proses tersebut, penulis terlibat langsung dalam kegiatan 

administratif, termasuk pengelolaan permintaan dan distribusi ATK 

kepada berbagai unit kerja. Dari pengalaman tersebut, penulis 

mengamati adanya potensi untuk meningkatkan sistem pengelolaan 

ATK yang sudah berjalan, khususnya dalam aspek pencatatan dan 

pengendalian barang.  Hal inilah yang melatarbelakangi dipilihnya judul 

“Implementasi Pengelolaan Persediaan Alat Tulis Kantor pada Divisi 

General Affair di PT Jimbaran Hijau” sebagai fokus utama Tugas Akhir 

ini. 

Melalui penelitian ini, penulis berharap dapat memberikan 

gambaran yang lebih rinci mengenai kondisi aktual pengelolaan ATK di 

perusahaan, serta menyusun rekomendasi yang dapat diterapkan 

untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitasnya.  Kajian ini tidak hanya 

penting bagi perusahaan tempat penulis melaksanakan PKL, tetapi 

juga bermanfaat sebagai referensi dalam pengembangan sistem 

pengelolaan persediaan di berbagai jenis organisasi lainnya, baik di 

sektor swasta maupun instansi pemerintahan. 
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

A. SIMPULAN 

Berdasarkan hasil pembahasan pada Bab IV, dapat disimpulkan 

bahwa pengelolaan persediaan alat tulis kantor (ATK) pada Divisi 

General Affair PT Jimbaran Hijau dilakukan melalui tahapan pengadaan, 

penerimaan, penyimpanan, serta pengawasan dan pengendalian stok. 

Proses pengadaan dilakukan bekerja sama dengan bagian Purchasing, 

mulai dari pemilihan vendor hingga pembuatan Purchase Requisition 

(PR) di sistem Odoo yang dikonversi menjadi Purchase Order (PO) 

setelah disetujui, dengan pengecualian barang repeat order yang telah 

memiliki kerja sama vendor tetap. Penerimaan barang dilakukan melalui 

pemeriksaan fisik dan pencocokan dokumen, sedangkan penyimpanan 

dilakukan secara terorganisir di ruang penyimpanan dengan pencatatan 

manual melalui Excel. Pengawasan stok dilaksanakan secara berkala 

dengan mempertimbangkan pola permintaan dan batas minimum 

persediaan, meskipun belum sepenuhnya menggunakan sistem digital. 

Dalam pelaksanaannya, terdapat beberapa kendala seperti belum 

adanya SOP tertulis, pengambilan barang tanpa pencatatan, serta 

keterlambatan pengiriman dari vendor. Solusi yang ditempuh meliputi 

penyusunan dan sosialisasi SOP, peningkatan kedisiplinan pencatatan 

stok, pengecekan rutin, menjalin komunikasi aktif dengan vendor, dan 
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mempertimbangkan penggunaan lebih dari satu vendor sebagai 

alternatif. 

B. Saran 

Adapun saran yang dapat diberikan terkait pengelolaan 

persediaan ATK pada Divisi General Affair di PT Jimbaran Hijau adalah 

sebagai berikut: 

1. Penyusunan dan Penerapan SOP Tertulis 

Divisi General Affair disarankan untuk segera menyusun 

Standar Operasional Prosedur (SOP) tertulis yang mengatur secara 

jelas dan sistematis mengenai alur permintaan, pencatatan, 

penyimpanan, serta pengeluaran alat tulis kantor. SOP ini diharapkan 

dapat menjadi pedoman kerja resmi yang memudahkan semua pihak 

dalam menjalankan tugas, serta meminimalisir terjadinya kesalahan 

dan inkonsistensi. Selain itu, SOP juga akan memudahkan proses 

evaluasi dan pengawasan secara berkala. 

2. Penegakan Disiplin dalam Pencatatan Barang 

Perusahaan perlu meningkatkan kedisiplinan seluruh 

karyawan dalam hal pencatatan barang, khususnya saat melakukan 

pengambilan alat tulis dari gudang. Penulis menyarankan agar 

dilakukan sosialisasi rutin mengenai pentingnya pencatatan stok, dan 

disertai dengan pengawasan serta pengecekan fisik secara berkala 
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antara catatan dan jumlah barang yang ada. Hal ini penting untuk 

menjaga akurasi data serta mencegah terjadinya selisih stok. 

3. Pengelolaan Vendor dan Alternatif Sumber Pengadaan 

Agar pengadaan alat tulis dapat berjalan lebih lancar, 

disarankan agar perusahaan menjalin komunikasi yang lebih intens 

dengan vendor untuk memastikan ketersediaan stok barang. Selain 

itu, perusahaan juga sebaiknya memiliki lebih dari satu vendor untuk 

barang-barang penting, sehingga jika terjadi keterlambatan dari satu 

pihak, proses pengadaan tetap dapat berjalan dengan lancar tanpa 

mengganggu operasional perusahaan. 
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