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ABSTRAK

Laporan Akhir ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat menyelesaikan
Pendidikan Diploma Il pada Jurusan Administrasi Bisnis Program Studi
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya. Laporan akhir ini berjudul
“Prosedur Pengadaan Peralatan dan Perlengkapan Kantor Pada PT Kereta
Api Indonesia (Persero) Divisi Regional 111 Palembang” yang bertujuan untuk
mengetahui bagaimana prosedur Pengadaan Peralatan dan Perlengkapan Kantor
dan hambatan apa saja yang ada dalam pengadaan, serta memberikan saran dari
permasalahan mengenai Pengadaan Peralatan Kantor pada PT Kereta Api
Indonesia (Persero) Divisi Regional 11 Palembang. Laporan Akhir ini ditulis
dengan teknik pengumpulan data yaitu wawancara dan dokumentasi serta riset
kepustakaan yang berhubungan dengan pengadaan dan peralatan kantor. Data
yang diperolen merupakan data yang diambil dari Bagian Sumber Daya Manusia
(SDM) dan Umum, dimana di bagian ini memiliki beberapa kegiatan salah
satunya yaitu dalam Pengadaan Peralatan Kantor. Kegiatan ini sangat penting
dilakukan guna untuk membantu kelancaran aktivitas dan kegiatan kerja kantor.
Adapun kendala yang muncul dalam melakukan pengadaan yaitu terkendala
dalam penandatanganan pimpinan yang dibutuhkan sebagai persetujuan dan
mengalami perubahan harga dari toko yang mengakibatkan sering terjadi
perbedaan harga pada saat pembelanjaan.

Kata kunci: Pengadaan Peralatan dan Perlengkapan Kantor, PT Kereta Api
Indonesia (Persero) Divisi Regional 111 Palembang



ABSTRACT

This Final Report was prepared to fulfill one of the requirements for completing
Diploma Ill Education in the Department of Business Administration, Sriwijaya
State Polytechnic Business Administration Study Program. This final report is
entitled ""Procedure for Procurement of Office Equipment and Supplies at PT
Kereta Api Indonesia (Persero) Regional Division 111 Palembang" which aims
to find out what the procedure for Procurement of Office Equipment is and what
obstacles exist in procurement, as well as provide advice on problems regarding
Procurement of Office Equipment in PT Kereta Api Indonesia (Persero) Regional
Division 11l Palembang. This Final Report was written using data collection
techniques, namely interviews and documentation as well as library research
related to procurement and office equipment. The data obtained is data taken from
the Human Resources (HR) and General Affairs Section, where this section has
several activities, one of which is in the Procurement of Office Equipment. This
activity is very important to do in order to help smooth the activities and work
activities of the office. The obstacles that arise in carrying out the procurement are
constraints in signing the leadership needed as approval and experiencing price
changes from the store which results in frequent price differences when shopping.

Keywords: Procurement of Office Equipment and Supplies, PT Kereta Api
Indonesia (Persero) Regional Division 111 Palembang
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