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1. Gambaran Umum Perusahaan/Instansi 

Sejarah Singkat Perusahaan/Instansi 

PT. National Oilwell Varco (NOV) Profab, Batam adalah sebuah perusahaan industri 

Fabrikasi bejana tekan (pressure vessel) yang bergerak di bidang industri minyak dan gas 

(MIGAS) dan terdaftar di Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Negara Republik Indonesia 

dan telah memiliki sertifikat The International Organization for Standardization (ISO) 

9001:2008 dan Occupational Health and Safety Management Systems (OHSAS) 18001 dari 

TUV Rheinland. Dalam kegiatan produksinya PT. NOV Profab, Batam menerapkan sistem 

produksi make to order/job shop dimana pekerjaan baru dilaksanakan apabila perusahaan 

mendapatkan order dari pelanggan. 

 
Gambar 1.1 Logo NOV 

Sumber: https://en.wikipedia.org/wiki/NOV_Inc. 

Dalam proses manufaktur bejana tekan PT. NOV Profab, Batam menggunakan proses 

pengelasan sebagai proses intinya selain dari pada proses-proses lain seperti pemotongan, 

rolling, pressing dan pengecatan (painting). Proses produksi dalam manufaktur bejana tekan 

dimulai dengan pembuatan desain 2 tekan yang sesuai dengan standar dalam hal ini standar 

yang digunakan adalah standar internasional American Society of Mechanical Engineers 

(ASME) VIII. Setelah desain selesai maka bagian purchasing akan membeli material sesuai 

dengan gambar desain. Bagian quality control akan mengecek material yang dipasok oleh 

supplier dan apabila material memenuhi persyaratan yang diminta, maka material akan 

diserahkan ke bagian produksi.  

PT Profab Indonesia didirikan pada tahun 1998 sebagai respons terhadap permintaan 

industri akan solusi Asia Tenggara yang hemat biaya, selaras dengan pengembangan proyek 

dan standar ketat industri dan aplikasi spesifikasi tinggi seperti industri minyak dan gas serta 

pertambangan mineral. Saat ini, Profab merupakan pemimpin yang diakui dalam  industri, 

dengan kemampuan inti dalam fabrikasi: 
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1. Bejana tekan dan penukar panas. 

2. Modul, skid, dan platform. 

3. Peralatan bawah laut dan tambatan. 

4. Perpipaan. 

5. Struktur khusus. 

6. Peralatan pertambangan. 

 
Gambar 1.2 Modules, skids, and platforms 

Sumber: www.nov.com 

PT Profab Indonesia telah beroperasi di Batam sejak tahun 1998. Perusahaan ini 

terletak di Jalan Bawal Kavling V Batu Merah-Batam yang berada sekitar 15 Km dari 

Singapura. Perusahaan ini bergerak dibidang usaha fabrikasi peralatan baja dengan orientasi 

industri pasar internasional. PT Profab Indonesia mempunyai spesialis dalam pembuatan 

tekanan kapal, piping systems, struktur berat, sistem mooring dan proses modul untuk 

pembuatan minyak dan gas bumi. Fasilitas yang ada dalam perusahaan ini adalah IS0-9001 

yang terakreditasi dan beroperasi didalam perusahaan yang didapat dari peraturan Health, 

Safety, Environment (HSE). 

PT Profab Indonesia adalah perusahaan penanaman modal asing yang memiliki kantor 

pusat di Singapura bernama ”Profab Engineering” di  jalan Singapura sciense park 1  cintech 

lll dan di Australia ”Profab Australia” di Malaysia ”Profab Malaysia” dan di 

Indonesia ”Profab Indonesia”. Bertepatan dengan dekatnya pulau Batam dengan negara 

Singapura, pemilik perusahaan mencoba mengembangkan PT Profab Indonesia secara 

perlahan-lahan dan membuka kesempatan seluas-luasnya kepada para pekerja yang 

memiliki kualifikasi di bidangnya sehingga setiap aktivitas yang dilakukan oleh perusahaan 

baik kegiatan produksi maupun non produksi memungkinkan PT Profab Indonesia 



 

No.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang  

23 Maret 2020 

 

7 
 

memperoleh ISO 9001-2001. Hal tersebut telah  dibuktikan sejak awal PT Profab berdiri 

hingga sekarang, perusahaan ini telah mendapatkan standarisasi tersebut dengan memiliki 

jaminan mutu atau kualitas barang yang mampu bersaing dalam pangsa pasar sejenis. PT 

Profab Indonesia juga memanfaatkan dan menggunakan peralatan kerja yang update serta 

setiap pekerja dilatih untuk memastikan bahwa suatu kontrak kerja sesuai dengan keinginan 

para pelanggan. 

 
Gambar 1.3 Logo Profab 

Sumber: staff-procurement-pt-nov-profab-indonesia 

Sejak 15 Desember 2014 PT Profab Indonesia di akuisisi oleh NOV (National Oilwell 

Varco) Profab. NOV berpusat di Texas, Amerika Serikat. PT Nov Profab fokus menyediakan 

peralatan dan komponen yang digunakan untuk pengeboran minyak dan gas. 

1.2 Visi, Misi Perusahaan/Instansi 

Visi: 

“Menjaga dan mempertahankan kualitas produk sesuai dengan sasaran” 

Misi: 

1. Meningkatkan kualitas produk yang dihasilkan sehingga selalu menjadi produk 

unggulan dalam bidangnya. 

2. Menjadikan satu-satunya perusahaan yang unggul dalam bidang manufaktur welding. 

3. Memberikan kepercayaan kepada pelanggan terhadap kemampuan yang dimiliki PT 

NOV PROFAB. 

4. Memastikan bahwa seluruh karyawan melaksanakan kebijakan dan prosedur 

perusahaan dengan baik. 

1.3 Struktur Organisasi Perusahaan/Instansi  

Struktur perusahaan adalah suatu tingkatan atau susunan yang berisi pembagian tugas dan 

peran perorangan berdasarkan jabatannya di perusahaan. Umumnya, struktur perusahaan 
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disusun dalam bentuk bagan atau garis hierarki yang berisi deskripsi dari tiap komponen 

perusahaan. 

 

Gambar 1.4 Struktur Perusahaan 

Berikut penjelasan mengenai fungsi dari masing-masing unit organisasi di PT NOV Profab 

Indonesia: 

1. Managing Director, bertanggung jawab untuk mengawasi operasional bisnis 

sehari-hari, mengelola personel, dan melaksanakan tugas sumber daya manusia 

lainnya, serta memastikan organisasi mencapai tujuannya. 

2. Yard & Facility Manager, bertanggung jawab untuk mengatur dan memastikan 

fasilitas dan gedung tempat kerja dapat memenuhi kebutuhan karyawan. 

3. Business Development General Manager (GM), bertanggung jawab untuk menyusun 

strategi jangka panjang untuk mengembangkan bisnis perusahaan. 
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4. Human Resources (HR) Manager, bertanggung jawab untuk memberikan arahan dan 

memberikan strategi terbaik bagi program ketenagakerjaan suatu perusahaan. 

5. Health, Safety, Environment (HSE) Manager, bertanggung jawab terhadap semua aspek 

keselamatan, kesehatan, dan kepatuhan lingkungan di perusahaan. 

6. Quality Assurance (QA) Manager, bertanggung jawab untuk menjaga standar kualitas 

tertinggi di perusahaan produksi. 

7. Quality Control (QC) Manager, bertanggung jawab sebagai pengendali kualitas atas 

suatu produk yang dihasilkan perusahaan. 

8. Finance Manager, bertanggung jawab untuk mengawasi keuangan perusahaan secara 

keseluruhan. 

9. Procurement Manager, bertanggung jawab untuk memimpin sebuah tim yang bertugas 

melakukan pembelian barang atau jasa untuk perusahaan. 

10. Warehouse Manager, bertanggung jawab dalam merencanakan dan mengkoordinasikan 

semua aktivitas yang berkaitan dengan penyimpanan barang di gudang. 

11. Engineering Manager, bertanggung jawab dalam mengawasi dan mengelola tim teknik, 

memberikan bimbingan dan dukungan untuk memastikan keberhasilan pelaksanaan 

proyek. 

12. Technical & Welding Dept. Manager, bertanggung jawab dalam memimpin tim dan 

bekerja langsung dengan proyek yang melibatkan teknologi. 

13. Estimating Manager, bertanggung jawab dalam mengawasi proses estimasi biaya 

produksi produk, termasuk bahan baku, tenaga kerja, dan biaya langsung lainnya. 

14. Production & Planning Manager, bertanggung jawab dalam mengawasi proses 

produksi, memastikan proses tersebut berjalan dengan lancar dan memenuhi tenggat 

waktu serta standar kualitas yang telah ditetapkan. 

15. Project Group, bertanggung jawab atas perencanaan, pengadaan dan pelaksanaan 

proyek, dalam setiap usaha yang memiliki ruang lingkup yang ditentukan. 
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1.4 Ruang Lingkup Usaha Perusahaan/Instansi 

PT. NOV Profab, Batam adalah sebuah perusahaan industri Fabrikasi bejana tekan 

(pressure vessel) yang bergerak di bidang industri minyak dan gas (MIGAS) dan terdaftar 

di Direktorat Jendral Minyak dan Gas Negara Republik Indonesia dan telah memiliki 

sertifikat ISO 9001:2008 dan OHSAS 18001 dari TUV Rheinland. Dalam kegiatan 

produksinya PT. NOV Profab, Batam menerapkan sistem produksi make to order/job shop 

dimana pekerjaan baru dilaksanakan apabila perusahaan mendapatkan order dari pelanggan. 

 

2. Deskripsi Kegiatan Magang Industri 

2.1 Deskripsi Kerja 

2.1.1 Lokasi Unit Kerja 

Penulis melakukan kegiatan magang di PT NOV Profab Indonesia yang beralamat di Jl. 

Bawal Kav V, Batu Merah, Kec. Batu Ampar, Kota Batam, Kepulauan Riau 29444. 

Saat pelaksanaan magang, penulis ditugaskan dalam Departemen Procurement. Dalam 

dunia bisnis, procurement menjadi salah satu peran penting dalam operasional perusahaan. 

Pasalnya, bidang ini memiliki fungsi vital dalam mengatur pengadaan segala kebutuhan 

perusahaan untuk kegiatan operasionalnya.  

Secara sederhana, procurement dapat diartikan sebagai aktivitas pengadaan dan pembelian 

barang ataupun jasa sesuai dengan kebutuhan perusahaan. Aktivitas ini dilakukan dari proses 

analisis kebutuhan perusahaan, mencari vendor, negosiasi, proses pembelian 

&  pembayaran, hingga pencatatan riwayat pengadaan, seperti invoice, bukti pembayaran 

dan lainnya. 

Procurement menjadi satu hal penting dalam berjalannya sebuah bisnis dan perusahaan. 

Pentingnya procurement terletak pada fungsinya yang dapat membantu perusahaan 

menemukan vendor dan mendapatkan kebutuhan perusahaan dengan harga yang kompetitif. 

Procurement juga memiliki peran penting untuk menjaga hubungan baik antara perusahaan 

dengan para vendor yang sudah memiliki akuntabilitas. 
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2.1.2 Rincian Tugas 

1. Managing Director, bertanggung jawab untuk mengawasi operasional bisnis 

sehari-hari, mengelola personel, dan melaksanakan tugas sumber daya manusia 

lainnya, serta memastikan organisasi mencapai tujuannya. 

2. Departemen Human Resource Development (HRD), bertanggung jawab dalam 

melakukan proses perekrutan, menciptakan lingkungan yang aman bagi Sumber 

Daya Manusia (SDM), menangani payroll, membina hubungan dengan karyawan, 

mengawasi kinerja karyawan, dan mendorong pelatihan dan pengembangan. 

3. Departemen HSE, bertanggung jawab merencanakan, membuat, melakukan dan 

mengevaluasi program keselamatan dan juga kesehatan kerja. 

4. Departemen QA, bertanggung jawab dalam membuat dan melakukan pengujian, 

mengidentifikasi kesalahan, dan memberikan umpan balik untuk memverifikasi bahwa 

produk akhir memenuhi persyaratan kualitas perusahaan.  

5. Departemen QC, bertanggung jawab dalam pemantauan kualitas, pengujian dan 

inspeksi, pengendalian mutu, pelaporan dan dokumentasi, perbaikan proses, dan 

manajemen risiko. 

6. Departemen Finance & Accounting, bertanggung jawab atas manajemen dan 

pengawasan fungsi keuangan perusahaan, termasuk pelaporan keuangan, pengelolaan 

kas dan anggaran, serta memastikan kepatuhan terhadap peraturan dan standar akuntansi. 

7. Departemen Procurement, bertanggung jawab dalam mencari vendor, melakukan 

pemesanan barang, dan memastikan bahwa barang dan jasa yang dibeli sesuai dengan 

standar kualitas, spesifikasi, waktu, dan anggaran yang ditetapkan. 

8. Departemen Project, bertanggung jawab dalam desain, pembangunan, pengujian 

terhadap persyaratan, penilaian operasional, dan aktivitas implementasi. 

Dalam hal ini, penulis bertanggung jawab dalam departemen procurement, dengan rincian 

tugas sebagai berikut: 
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1. Registrasi Vendor berdasarkan informasi yang sudah diterima dari Vendor, dan di 

koordinasi langsung oleh divisi buyer. 

2. Melaporkan Vendor Registrasi kepada QA Manager  & Manager Procurement untuk 

ditandatangani. 

3. Membuat Payment Request berdasarkan dokumen invoice dan Purchase Order (PO) 

dalam bentuk excel maupun website, yang di koordinasi langsung oleh divisi buyer. 

4. Melaporkan Payment Request yang sudah dicetak dan ditandatangani oleh Buyer, 

Project manager dan Manager Director kepada Finance Department. 

5. Scanning Pemberitahuan Impor Barang (PIB) & Pemberitahuan Ekspor Barang 

(PEB) yang diterima oleh divisi shipping. 

6. Fileing PIB & PEB berdasarkan tanggal diterimanya, yang dikoordinasi langsung 

oleh divisi shipping. 

7. Mencetak dan Stempel Surat Kuasa serta surat pernyataan penerimaan barang impor 

dari divisi shipping.. 

8. Scanning & Fileing Surat Kuasa yang sudah di tanda tangani oleh shipping 

coordinator. 

9. Membuat dokumen PO (Purchase Order) dalam sistem Microsoft Dynamic yang di 

kontrol oleh senior procurement. 

10. Followup Vendor mengenai Form Registrasi yang di monitori langsung oleh divisi 

buyer. 

2.1.3 Tanggung Jawab 

Dalam pelaksanaan magang, penulis bertanggung jawab dalam beberapa hal berikut: 

1. Membuat Vendor Registrasi berdasarkan informasi yang sudah diterima dari Vendor, 

dan di koordinasi langsung oleh divisi buyer. 
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2. Melaporkan Vendor Registrasi kepada QA Manager  & Manager Procurement untuk 

ditandatangani. 

3. Scanning Vendor Registrasi, yang di koordinasi langsung oleh divisi buyer. 

4. Fileing Vendor Registrasi yang sudah di Scanning, yang di koordinasi langsung oleh 

divisi buyer. 

5. Membuat Payment Request berdasarkan dokumen invoice dan Purchase Order (PO) 

dalam bentuk excel maupun website, dan di koordinasi langsung oleh divisi buyer. 

6. Mencetak Payment Request, Purchase Order (PO) dan Invoice, yang di koordinasi 

langsung oleh divisi buyer. 

7. Melaporkan Payment Request yang sudah dicetak dan ditandatangani oleh Buyer, 

Project manager dan Manager Director kepada Finance Department. 

8. Memindahkan Unit Price Purchase Order ke dalam sistem Microsoft Dynamic NAV, 

yang di koordinasi langsung oleh divisi buyer. 

9. Scanning PIB & PEB yang diterima oleh divisi Shipping. 

10. Fileing PIB & PEB berdasarkan tanggal diterimanya, yang di koordinasi langsung 

oleh divisi shipping. 

11. Mencetak dan stempel surat kuasa serta surat penerimaan barang impor dari divisi 

Shipping. 

12. Scanning & Fileing Surat Kuasa yang sudah di tanda tangani oleh shipping 

coordinator. 

13. Mencatat Time sheet karyawan dalam bentuk excel, yang di koordinasi langsung oleh 

divisi shipping coordinator. 

14. Mengirimkan email inquiry letter atau request for quotation (RFQ) kepada vendor, 

yang di koordinasi langsung oleh senior procurement. 

15. Membuat Report Expense yang di monitori langsung oleh manager procurement. 
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16. Membuat dokumen pendukung pembelian berupa CBE yang di monitori langsung 

oleh manager procurement. 

17. Input dokumen CBE dan quotation dalam NOV-Line System yang di monitori 

langsung oleh manager procurement. 

18. Followup approval project manager, cost control manager dan manager director 

untuk dokumen PO dan MR. 

19. Melakukan negosiasi kepada vendor mengenai term pembayaran, markup yang di 

ajukan vendor dan lain sebagainya. 

20. Mengirimkan kembali quotation yang diterima dari vendor kepada project engineer 

untuk di review. 

2.1.4 Target yang Diharapkan 

Adapun target yang diberikan kepada penulis, berupa: 

1. Mampu memastikan Payment Request yang dihasilkan sesuai dengan dokumen 

Purchase Order (PO) dan Invoice. 

2. Mampu menghasilkan Payment Request sebelum tenggat waktu yang ditentukan. 

3. Mampu membuat dokumen Purchase Order (PO) dalam sistem Microsoft Dynamic 

dengan tepat dan akurat. 

4. Mampu registrasi vendor dengan cepat dan tepat sesuai dengan permintaan buyer 

maupun project team. 

5. Mampu melengkapi form CBE dengan tepat dan sesuai quotation yang di terima. 

2.1.5 Kendala yang Dihadapi Dalam Menyelesaikan Tugas 

Dalam pelaksanaan magang, penulis mengalami kendala sebagai berikut: 

1. Keterbatasan akses dalam menggunakan sistem Microsoft Dynamic dapat 

mengambat kinerja penulis. 
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2. Kapasitas memori monitor yang digunakan sudah mencapai batas maksimum, 

sehingga menyebabkan kinerja penulis melambat dan menganggu efisien kerja. 

2.2 Deskripsi Alat dan Produk 

2.2.1 Perangkat Lunak/Perangkat Keras yang Digunakan 

Adapun perangkat lunak/perangkat keras yang digunakan penulis, berupa: 

1. Microsoft excel, digunakan sebagai media untuk  mengolah data yang  dibutuhkan, 

seperti payment request, vendor register dan comercial beading evaluation. 

2. Microsoft Word, digunakan sebagai media untuk mencatat pakta integritas karyawan. 

3. Microsoft NAV Dynamic, digunakan sebagai sistem dalam membuat dokumen 

Purchase Order (PO). 

4. Sistem SAP Concur, digunakan sebagai sistem untuk membuat report dalam medical 

expense, fuel expense, dan sebagainya. 

5. Microsoft Outlook, digunakan sebagai media untuk menerima dan mengirim 

informasi dari/kepada pihak eksternal maupun internal. 

6. NOV-Line System, digunakan sebagai media untuk melacak permintaan pembelian 

yang di ajukan oleh project tim. 

7. Laptop, digunakan sebagai media untuk mencatat beberapa dokumen. 

8. Mesin Printer, digunakan sebagai media untuk mencetak, copy dan scanning 

dokumen yang sudah diolah. 

9. Stempel, digunakan untuk stempel dokumen surat pernyataan keluar dan masuknya 

barang, dan surat kuasa untuk Shipping dan Expeditor Senior. 

10. Alat tulis kantor, digunakan sebagai media untuk mencatat manual dokumen yang 

sudah dihasilkan. 
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2.2.2 Data dan Dokumen yang Diolah/Dihasilkan 

1. Form Payment Request dalam bentuk excel yang digunakan sebagai lampiran untuk 

divisi finance melakukan payment. Dalam form tersebut, penulis bertanggung jawab 

untuk memasukkan data pembelian item, berupa nama vendor, akun bank vendor, 

total pembelian, dll. 

 

Gambar 1.5 form payment request 

2. Form Vendor Registrasi dalam bentuk excel, dalam form tersebut, penulis 

bertanggung jawab untuk memasukkan data vendor yang akan di register, berupa 

nama vendor, alamat vendor, informasi kontak dan akun bank vendor. 



 

No.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang  

23 Maret 2020 

 

17 
 

 

Gambar 1.6 form vendor registrasi 

3. Microsoft NAV Dynamic, penulis menggunakan sistem tersebut untuk membuat 

dokumen Purchase Order (PO), Mencetak draft Purchase Order (PO), Mencetak 

dokumen Purchase Order (PO) yang sudah di approved, dan memonitor selalu jika 

ada Purchase Requisition yang masuk. 
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Gambar 1.7 form dokumen puchase order 

4. Sistem SAP Concur, penulis menggunakan sistem tersebut untuk membuat report 

dalam medical expense, fuel expense, dan sebagainya. 
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Gambar 1.8 SAP concur 

5. Microsoft Outlook, penulis menggunakan outlook sebagai media untuk menerima 

dan memberi informasi dari/kepada pihak eksternal maupun internal. 

 

Gambar 1.9 Microsoft Outlook 

6. NOV-Line System, penulis menggunakan NOV System sebagai media awal untuk 

menerima MR dari project tim, memproses MR menjadi RFQ yang akan dikirimkan 

ke vendor. Dan setelah menerima quotation atas RFQ yang dikirimkan kepada 
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vendor, penulis harus mengirim dokumen pendukung MR tersebut dalam system 

berupa CBE dan Quotation.  

 

Gambar 1.10 NOV-line system 

7. Form CBE, penulis menggunakan form CBE sebagai lampiran pelengkap & 

pendukung yang harus di kirim ke dalam NOV-Line system. Dalam form CBE 

penulis bertanggung jawab untuk memasukkan item pembelian, quantity item, harga 

item, nama vendor, nomor MR, nomor Job Number, dan judul material CBE. 

 

Gambar 1.11 form CBE  
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2.3 Hal-Hal Lain  

A. Latar Belakang Masalah  ( 3-4 Paragraf ) 

Penyusunan prosedur Purchase Order (PO) merupakan hal yang krusial 

dalam pengelolaan pengadaan barang dan jasa. Prosedur yang jelas dan terstruktur 

membantu divisi buyer dalam melakukan pembelian secara efisien dan mengurangi 

risiko kesalahan. Berdasarkan informasi yang penulis terima, prosedur departemen 

procurement yang disediakan oleh perusahaan, merupakan prosedur secara 

keseluruhan divisi procurement, divisi yang dimaksud berupa Manager procurement, 

procurement officer, buyer, expeditor, shipping, dll. Dalam hal tersebut dapat 

disimpulkan bahwa tidak tersedianya prosedur penyusunan PO yang dilakukan oleh 

divisi buyer sendiri. 

Dengan tidak adanya prosedur penyusunan PO yang dilakukan oleh divisi 

buyer, maka menimbulkan beberapa masalah yang menghambat kinerja para buyer. 

Salah satu masalah yang terjadi terdapat dalam proses inquiry, inquiry adalah proses 

dimana buyer dan vendor melakukan negosiasi, dalam proses inquiry seorang buyer 

harus paham atas apa yang akan di order dan memastikan vendor dapat memenuhi 

kebutuhan yang di inginkan, serta dapat memastikan kepada vendor estimasi 

penerimaan barang yang akan di order. Masalah utama dalam proses inquiry saat ini 

adalah keterlambatan pengiriman dari vendor. Dalam industri yang bergerak cepat, 

ketepatan waktu pengiriman adalah faktor penting yang dapat mempengaruhi alur 

kerja dan kinerja keseluruhan perusahaan. Keterlambatan pengiriman tidak hanya 

menyebabkan gangguan dalam jadwal proyek, tetapi juga berisiko menurunkan 

kepuasan pelanggan. Hal ini menuntut departemen procurement untuk lebih 

responsif dalam mencari solusi alternatif agar dampak keterlambatan ini dapat 

diminimalkan. 

Lebih lanjut, masalah lainnya yang disebabkan dalam proses inquiry yaitu, 

bahwa ada kalanya vendor luar negeri maupun dalam negeri tidak dapat 

menyediakan item yang dibutuhkan, meskipun telah dilakukan komunikasi 

sebelumnya. Ketidakpastian ini memaksa tim untuk mencari vendor lain dalam 

waktu yang singkat, yang dapat memperlambat proses pengadaan secara keseluruhan. 
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Selain itu terdapat masalah terapan lain berupa ketidakmampuan vendor untuk 

menyediakan sampel produk yang diminta. Sampel sangat penting dalam proses 

pengadaan, karena memungkinkan tim untuk menilai kualitas dan kesesuaian produk 

sebelum melakukan pemesanan dalam jumlah besar. 

Secara keseluruhan, kombinasi dari masalah-masalah pada proses inquiry ini 

menciptakan tantangan yang kompleks dalam proses procurement. Komunikasi yang 

tidak efektif dengan vendor sering kali menjadi akar penyebab ketidakpuasan ini. 

Untuk meningkatkan kinerja divisi, perlu adanya evaluasi dan penguatan sistem 

komunikasi serta manajemen hubungan dengan vendor. 

B. Kajian Pustaka (Maksimal 2 Halaman) 

Menurut Lysons & Farrington (2020), Procurement adalah fungsi 

manajemen bisnis yang memastikan identifikasi, pengadaan, akses, dan pengelolaan 

sumber daya eksternal yang dibutuhkan atau mungkin dibutuhkan organisasi untuk 

memenuhi tujuan strategisnya. Pengadaan ada untuk mengeksplorasi peluang pasar 

pasokan dan menerapkan strategi sumber daya yang memberikan hasil pasokan 

terbaik bagi organisasi, pemangku kepentingan, dan pelanggannya. Tujuan utama 

dalam proses ini mencakup identifikasi kebutuhan, penyaringan pemasok, negosiasi 

harga dan syarat-syarat kontrak, serta pengelolaan hubungan dengan pemasok untuk 

memastikan kualitas dan pengiriman sesuai dengan kebutuhan organisasi. 

Procurement bertanggung jawab memastikan bahwa pasokan barang atau jasa tidak 

terputus. Aspek procurement tersebut berkaitan dengan rasionalisasi basis pemasok 

dan memilih, mengkoordinasikan, menilai kinerja, serta mengembangkan potensi 

pemasok dan, jika perlu, membangun hubungan kerja sama jangka panjang.  

Procurement dan purchasing  merupakan dua aspek penting dalam 

manajemen rantai pasokan, namun memiliki peran dan fokus yang berbeda. 

Purchasing pada umumnya adalah suatu usaha yang dilakukan untuk pengadaan 

barang yang diperlukan oleh perusahaan. Sejalan dengan pengertian tersebut 

mengartikan bahwa pembelian atau purchasing adalah suatu kegiatan perusahaan 

yang dilakukan untuk memperoleh barang yang dibutuhkan dengan membelinya dari 

pemasok. Kegiatan pembelian merupakan salah satu fungsi dasar sebuah perusahaan. 

Dengan kata lain, perusahaan tidak akan dapat beroperasi dengan baik tanpa 
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pengelolaan pembelian yang benar dan sesuai dengan prosedur. Kegiatan pembelian 

tersebut timbul akibat adanya permintaan barang yang akan dijual untuk 

menghasilkan suatu output dalam memperoleh laba. Dimana fungsi pembelian 

sendiri merupakan kegiatan penyediaan barang dan jasa yang dibutuhkan oleh 

perusahaan pada waktu, harga serta kualitas yang tepat. (Hidayat, 2019). 

Hal yang umum dilakukan oleh seorang procurement adalah membuat 

purchase order. Purchase order (PO) atau disebut juga dengan pesanan pembelian 

adalah dokumen yang dibuat untuk menunjukkan barang yang ingin dibeli. Artinya, 

PO juga digunakan sebagai kontrak yang membentuk kesepakatan antara pembeli 

dan penjual mengenai barang yang ingin dibeli oleh pihak pembeli. Dokumen ini 

memuat informasi tentang detail pesanan kebutuhan pembeli seperti jenis barang, 

kuantitas, harga, dan nomor atau tanggal. Semakin spesifik pesanan, maka kegiatan 

pemesanan pembelian lebih efektif. (Mohamadi, 2023). 

Menurut Sailendra (2015:11) Standar Operasional Prosedur (SOP) 

merupakan panduan yang digunakan untuk memastikan kegiatan operasional 

organisasi atau perusahaan berjalan dengan lancar. Penerapan SOP yang baik, akan 

menunjukkan konsisten hasil kinerja, hasil produk dan proses pelayanan seluruhnya 

dengan mengacu kepada kemudahan, pelayanan, dan pengaturan yang seimbang. 

SOP mempunyai peranan penting dalam proses pengembangan perusahaan. Tanpa 

adanya standar baku, pengelolaan perusahaan pasti tidak memiliki keunggulan 

kompetitif. Dengan SOP, semua kegiatan aktivitas operasional dapat terkendali dan 

terpantau dengan baik. Penerapan SOP yang mengikuti peraturan akan berdampak 

pada kinerja yang baik, hal ini disebabkan oleh seluruh rangkaian kegiatan 

operasional yang dijalankan karyawan berjalan dengan semestinya. Setiap 

perusahaan, bagaimanapun bentuk dan apapun jenisnya, membutuhkan sebuah 

panduan untuk menjalankan tugas dan fungsi setiap elemen atau unit perusahaan. 

Tanpa ada panduan yang jelas, tugas dan fungsi setiap elemen perusahaan akan 

berjalan timpang. Itulah mengapa perusahaan membutuhkan standar operasional 

prosedur (SOP). Untuk menyusun SOP yang baik dan benar perlu diperhatikan 

beberapa hal berikut: 



 

No.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang  

23 Maret 2020 

 

24 
 

1. Membuat tim penyusun SOP, untuk menyusun SOP diperlukan tim ahli yang 

kompeten di bidangnya masing-masing. Hal ini tentu disesuaikan dengan SOP 

yang akan dibuat. 

2. Pelajari proses bisnis perusahaan, Hal ini bisa dilakukan dengan mengamati 

proses bisnis dari awal hingga ke tangan pengguna akhir. 

3. Menyusun dan evaluasi alur kerja (flow chart), Hal terpenting yang ada dalam 

alur kerja adalah gambaran detail urutan proses kerja yang diharapkan. 

4. Simulasi SOP, Dengan adanya simulasi ini, bisa dilakukan evaluasi tahap akhir 

terhadap flowchart yang sudah dibuat. 

5. Evaluasi dan perbaikan, Setelah melalui proses simulasi, jika ada ditemukan 

kekurangan, tim penyusun SOP harus segera melakukan evaluasi dan review 

ulang. 

6. SOP disetujui, Jika dokumen SOP sudah efisien dan tidak ada lagi masalah maka 

bisa minta persetujuan dan otorisasi dari pimpinan tertinggi di perusahaan, 

lembaga atau unit yang berhubungan langsung dengan SOP. 

7. Sosialisasi SOP, Untuk memastikan SOP yang dibuat tidak mengalami kendala 

di tahap penerapan maka penting sekali untuk melakukan sosialisasi SOP. 

Menurut Wibawanto (2017:20): “Flowchart adalah suatu bagan dengan 

simbol-simbol tertentu yang menggambarkan urutan proses secara mendetail dan 

hubungan antara suatu proses (intruksi) dengan proses lainnya dalam suatu 

program”. Diagram alur dapat menunjukan secara jelas, arus pengendalian suatu 

algoritma yakni bagaimana melaksanakan suatu rangkaian kegiatan secara logis dan 

sistematis. 

Menurut Malabay (2014) Flowchart adalah gambaran berupa grafik yang 

memiliki urutan suatu proses atau langkah-langkah secara sistematis untuk 

menjalankan suatu program. Flowchart dapat memberi gambaran untuk dilakukan 

proses analisis, perancangan, pengkodean dalam memecahkan masalah yang lebih 

terperinci dalam proses operasional suatu kegiatan. Flowchart umumnya digunakan 
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untuk memudahkan penyelesaian masalah saat dilakukan evaluasi lebih lanjut. 

Dalam pengertian lain, flowchart dapat dijelaskan sebagai suatu diagram yang 

menggunakan simbol-simbol grafis untuk menggambarkan alur dari suatu proses. 

Diagram ini menunjukkan beberapa langkah atau tindakan yang direpresentasikan 

oleh simbol simbol tersebut. Flowchart juga dapat diartikan sebagai gambaran 

visual dari langkah-langkah atau urutan dari suatu prosedur program yang memiliki 

tujuan tertentu. Flowchart memiliki fungsi penting dalam memberikan gambaran 

tentang proses produksi agar lebih mudah dipahami dan dilihat, terutama dengan 

menunjukkan urutan langkah dari satu proses ke proses berikutnya.  

Berdasarkan definisi di atas, dapat disimpulkan bahwa Flowchart merupakan 

bagan atau kumpulan gambar yang menunjukkan alur kerja atau apa yang sedang 

dikerjakan di dalam sistem secara keseluruhan dan menjelaskan urutan dari 

prosedur-prosedur yang ada di dalam sistem, serta digunakan untuk membantu 

melakukan pengambilan keputusan. 

C. Solusi yang Dihasilkan 

Dalam hal ini penulis merancang solusi yang berupa pengembangan Standar 

Operasional Prosedur (SOP) dalam prosedur PO yang dilakukan oleh divisi buyer, 

dan akan digambarkan melalui flowchart. Beberapa langkah yang umum dilakukan 

dalam penyusunan prosedur PO oleh divisi buyer pada departemen procurement di 

PT NOV Profab Indonesia meliputi: 

1. Purchase Request (PR) atau Material Request (MR), dalam hal pemesanan 

barang pihak pertama yang mengajukan pemesanan adalah user yang berupa 

project tim. Project tim membuat PR berdasarkan kebutuhan lapangan melalui 

sistem Microsoft Dynamic NAV dan MR melalui NOV-Line system yang dapat 

di akses oleh departemen procurement. 

2. Inquiry atau Request For Quotation (RFQ), setelah menerima permintaan 

pemesanan barang dari project tim, divisi buyer mengirimkan email berupa 

inquiry letter atau RFQ kepada beberapa vendor, guna mendapatkan penawaran 

serta informasi dari beberapa vendor. Pada dasarnya, inquiry letter adalah surat 

yang digunakan untuk mengirimkan permintaan barang.   



 

No.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang  

23 Maret 2020 

 

26 
 

3. Quotation, merupakan dokumen yang berisi penawaran harga atas sejumlah 

produk barang atau jasa, tim procurement menerima beberapa quotation dari 

vendor setelah mengirimkan inquiry letter atau RFQ. 

4. Comperation Beading Evaluation (CBE), merupakan proses dimana buyer 

mempertimbangkan penawaran dari berbagai vendor. Mulai dari harga yang 

ditawarkan, kualitas yang dihasilkan, lama pengiriman, dan lain sebagainya. 

Umumnya dalam hal ini buyer mempertimbangkan minimal 3 vendor . 

5. Purchase Order (PO), Purchase order dihasilkan dari sistem Microsoft 

Dynamic NAV. Dokumen PO dapat di hasilkan jika PR sudah di siapkan oleh 

project tim. Dalam PO terdiri dari nama vendor, nama buyer, daftar pemesanan 

barang serta total pemesanan. Purchase order yang sudah di hasilkan dapat di 

akses oleh project tim. 

6. Approval, PO yang sudah dihasilkan oleh sistem harus mendapatkan persetujuan 

dari 3  pihak yang bersangkutan yaitu, Project Manager, Cost Control Manager 

dan Manager Director. 

7. PO dikirim kepada Vendor, setelah mendapat persetujuan dari ketiga pihak 

tersebut, divisi buyer mengirimkan PO tersebut kepada vendor untuk diproses 

lebih lanjut. 

Untuk meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam pengadaan barang, penting 

bagi perusahaan untuk menyusun prosedur purchase order yang jelas dan 

terstruktur. Dengan adanya prosedur purchase order yang sistematis, diharapkan 

pengadaan barang dapat dilakukan dengan lebih cepat, transparan, dan 

mengurangi risiko kesalahan yang dapat berdampak pada operasional perusahaan. 

 

3. Kesimpulan dan Saran 

3.1 Kesimpulan  

1. Mendapatkan wawasan tentang proses pengadaan yang kompleks dan berbagai strategi 

yang digunakan dalam industri. 

2. Membangun relasi dengan profesional di bidang procurement yang dapat membuka 

peluang kerja atau kolaborasi di masa depan. 
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3. Meningkatkan kemampuan dalam menyusun dan mengarsipkan dokumen. 

4. Meningkatkan kemampuan dalam penggunaan software, seperti microsoft excel, 

microsoft word dan microsoft dynamic NAV. 

5. Membantu dalam penyusunan dokumen purchase order dapat meringankan peran divisi 

buyer. 

3.2 Saran  

1. Melakukan evaluasi berkala terhadap prosedur yang telah disusun untuk memastikan 

relevansi dan efektivitasnya seiring perkembangan perusahaan. 

2. Bagi prosedur menjadi beberapa bagian berdasarkan divisi (misalnya, buyer, expeditor, 

shipping, officer procurement). Ini akan membantu setiap divisi fokus pada proses yang 

relevan dengan mereka. 

.  
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4. Lampiran 

4.1 Lampiran A Log Book 

4.1.1 Logbook Bulan Juli 

 

 

4.1.2 Logbook Bulan Agustus 
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4.1.3 Logbook Bulan September 

 

 

4.1.4 Logbook Bulan Oktober 
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4.1.5 Logbook Bulan November 

 
 
 

4.1.6 Logbook Bulan Desember 
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4.1.7 Logbook Bulan Januari 

 

 

4.1.8 Logbook Bulan Februari 
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4.1.9 Logbook Bulan Maret 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.10 Lampirkan bukti komunikasi antara dosen pembimbing dan supervisor 
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4.2 Lampiran B Deskripsi Produk yang Dihasilkan 

https://drive.google.com/drive/folders/10y8LqSN-cPF3eKKicEVvl0xWNY493o4X?usp=sharing



 


