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PENERAPAN SISTEM INFORMASI DALAM PENGELOLAAN

KONTRAK DI PROCUREMENT & FIXED ASSETS BNI

(Shyfa Ariesta Rustian)

ABSTRAK

Pesatnya perkembangan teknologi informasi mendorong perusahaan untuk
melakukan transformasi digital, termasuk dalam pengelolaan dokumen dan
kontrak. Salah satu bentuk penerapannya adalah digitalisasi arsip dan sistem
informasi pengelolaan dokumen.

Program magang dilaksanakan di PT Bank Negara Indonesia (Persero)
Tbk, pada Divisi Procurement & Fixed Assets (PFA), dengan fokus pada
pengelolaan kontrak pengadaan barang dan jasa. Aktivitas yang dilakukan
mencakup penyusunan memo, validasi dokumen, pencatatan arsip, serta
proses disposisi internal dan eksternal.

Selama pelaksanaan magang, ditemukan beberapa tantangan, seperti
adaptasi terhadap alur kerja administrasi, keterbatasan akses sistem inti, dan
pengelolaan dokumen yang sebagian masih dilakukan secara manual. Sebagai
bentuk solusi, dikembangkan prototype sistem arsip digital menggunakan
Figma yang mensimulasikan penerapan sistem informasi untuk mendukung
pengelolaan dokumen secara efisien. Pengalaman ini memberikan gambaran
nyata mengenai proses bisnis pengadaan dan pemanfaatan sistem informasi

dalam mendukung efisiensi operasional di lingkungan kerja.

Kata kunci: Digitalisasi Dokumen, Pengelolaan kontrak, Procurement,
Sistem Informasi
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IMPLEMENTATION OF INFORMATION SYSTEMS IN
CONTRACT MANAGEMENT AT BNI PROCUREMENT &

FIXED ASSETS

(Shyfa Ariesta Rustian)

ABSTRACT (English)

The rapid development of information technology has driven companies to
undergo digital transformation, including in the management of documents
and contracts. One implementation of this transformation is document
digitization and the use of information systems for document management.

The internship program was conducted at PT Bank Negara Indonesia
(Persero) Tbk, within the Procurement & Fixed Assets (PFA) Division,
focusing on contract management for goods and services procurement.
Activities carried out included drafting memos, validating documents,
archiving, and handling both internal and external document disposition
processes.

Throughout the internship, several challenges were encountered, such as
adapting to administrative workflows, limited access to core systems, and the
presence of manual document processes. As a solution, a prototype of a
digital archive system was developed using Figma to simulate the application
of an information system in supporting efficient document management. This
experience provided practical insights into procurement business processes
and the role of information systems in enhancing operational efficiency in the

workplace.

Keywords: Contract Management, Document Digitization, Information
Systems, Procurement

7
Penerapan Sistem Informasi ..., Shyfa Ariesta Rustian, Universitas Multimedia Nusantara



DAFTAR ISl

HALAMAN PERNYATAAN TIDAK PLAGIAT ..o 2
HALAMAN PENGESAHAN. ...t 3
HALAMAN PERSETUJUAN PUBLIKASI KARYA ILMIAH UNTUK
KEPENTINGAN AKADEMIS........oooie et 4
KATA PENGANTAR . ...ttt e e nee s 5
ABSTRAK e 6
ABSTRACT (ENQGHISN)...ciiiiiiiiiii e 7
DAFTAR TABEL ..ottt et 10
DAFTAR GAMBAR ... .ottt et 11
DAFTAR LAMPIRAN ..ottt 12
BAB | PENDAHULUAN ...ttt 13
1.1, Latar Belakang ..o 13
1.2.  Maksud dan Tujuan Kerja Magang........ccccoevererineeieneneneseseniens 14
1.2.1 Maksud Kerja Magang ........c.ccooueuererenenienieseseseeeesee e 14
1.2.2 Tujuan Kerja Magang..........ccceieeieiieieeie e sre e sre e 15

1.3.  Waktu dan Prosedur Pelaksanaan Kerja Magang .............cccceveu... 16
1.3.1 Waktu dan Lokasi Magang ..........cccccevveveeieieeie e 16
1.3.2 Prosedur Pelaksanaan Magang...........ccccccvevveiieieiieiee v 17
BAB Il GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN ......cccccoieivee e 20
2.1  Sejarah Singkat Perusahaan ............ccococeiiiieiiiiniiiene s 20
211 VISEIMISIE weeiiieii ettt 21

2.2 Struktur Organisasi Perusahaan ............ccccocvviniiienenen s 22
BAB Il PELAKSANAAN KERJA MAGANG .......cccccoiiiiiee e 25
3.1 Kedudukan dan Koordingasi .........cccceeeiiriieiieiieiienesie e 25
3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang ..........ccccocveevieiieiieesie e see e 26
3.2.1 Uraian PeKerjaan........ccccveiiieiiiiiic et 28

3.3  Kendalayang Ditemukan ... 46
3.4  Solusi atas Kendala yang Ditemukan ............cccccoovveviviiiiineiesiesieenns 48
BAB IV SIMPULAN DAN SARAN .....oooiiiiiiiiiee e 51
4.1 SIMPUIAN oo 51

8

Penerapan Sistem Informasi ..., Shyfa Ariesta Rustian, Universitas Multimedia Nusantara



V- Y = | [
DAF T AR PU ST AK A oo
AP ERAN ..ttt ennnenennnnen

9
Penerapan Sistem Informasi ..., Shyfa Ariesta Rustian, Universitas Multimedia Nusantara



DAFTAR TABEL

Tabel 1. Lini Masa Pelaksanaan Magang ..........cccccveveiveneeiieieeseesieseese e
Tabel 2. Waktu Pelaksanaan Magang Perusahaan.............cccceeevevveieieeseeriesieenne.

Tabel 3. Rincian Aktivitas Kerja Magang ..........ccocoeiereniniinienenenesesesieseeeeas

10
Penerapan Sistem Informasi ..., Shyfa Ariesta Rustian, Universitas Multimedia Nusantara


file:///C:/Users/shyif/OneDrive/Documents/KULIAH/SEMESTER%206/MAGANG/LAPORAN/FINAL/ShyfaAriestaRustian_PenerapanSistemInformasiDalamPengelolaanKontrak_Final(1).docx%23_Toc203589148

DAFTAR GAMBAR

Gambar
Gambar
Gambar
Gambar
Gambar
Gambar
Gambar
Gambar
Gambar

Gambar

1. Gedung Plaza BNI BSD.......ccccceiiiiiiiiiieceeseee e 16
2. Struktur Organisasi PT BNI TbK........cccccooviveiiiiie e, 23
3. Sistem pencatatan arsip doKUMEN ..........cccoeveiieiv e 29
4. Contoh percakapan terkait sirkulasi dokumen internal...................... 35
5. Contoh percakapan koordinasi dengan vendor ...........ccccoeevveriennenne. 36
6. Prototype 10gin Page .......cooveieeiiieieciese e 38
7. Prototype Dashboard page ..........ccccoveveeieieeie e 40
8. Prototype doKUMEN PAJE.......cveiiieierierie st 42
9. Prototype Upload PAge........ccurveieieierierie et 43
10. Prototype DiSPOSISI PAQE .....ccvecveieeiiieieiieesie et 44
11

Penerapan Sistem Informasi ..., Shyfa Ariesta Rustian, Universitas Multimedia Nusantara


file:///C:/Users/shyif/OneDrive/Documents/KULIAH/SEMESTER%206/MAGANG/LAPORAN/FINAL/ShyfaAriestaRustian_PenerapanSistemInformasiDalamPengelolaanKontrak_Final(1).docx%23_Toc203589590
file:///C:/Users/shyif/OneDrive/Documents/KULIAH/SEMESTER%206/MAGANG/LAPORAN/FINAL/ShyfaAriestaRustian_PenerapanSistemInformasiDalamPengelolaanKontrak_Final(1).docx%23_Toc203589592

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran A. Surat Pengantar MBKM Magang .........ccccceeveveiinieenesiese e 55

Lampiran B. Kartu MBKM Magang ........cccceoviieiieieiieseesie e e s 56

Lampiran C. Daily Task MBKM Magang .........ccccoeveririnininieeiee e 57

Lampiran D. Lembar Verifikasi Laporan MBKM Magang..........ccccceevvenineniene. 89

Lampiran E. LOA MBKM Magang ........cccccueiueiiieiieiiecieese e seese e sve e 90

Lampiran F. Lampiran pengecekan hasil Turnitin............ccccccoeevveveieiecicseee, 91
12

Penerapan Sistem Informasi ..., Shyfa Ariesta Rustian, Universitas Multimedia Nusantara


file:///C:/Users/user/Downloads/MAGANG%20SHYFA/ShyfaAriestaRustian_PenerapanSistemInformasiDalamPengelolaanKontrak_Final.docx%23_Toc202213488
file:///C:/Users/user/Downloads/MAGANG%20SHYFA/ShyfaAriestaRustian_PenerapanSistemInformasiDalamPengelolaanKontrak_Final.docx%23_Toc202213489

