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Procurement and retrieval procedures at the Gran Puri Manado hotel are often not in 

accordance with Operational Standards. Inappropriate procurement procedures result 

in goods often having vacancies in stock at the store, and picking up goods in stores 

that do not use a requisition form.The purpose of this study is to determine the 

importance of procuring goods at the store and to describe the procedures for 

procurement and expenditure of goods at the Gran Puri Manado hotel store.The 

analytical method used in this research is descriptive qualitative method, by explaining 

the importance of procurement of goods and procedures for procurement and retrieval 

of goods in accordance with the Standard Operational Procedure. The results of the 

study prove that making a Purchase request (PR) on time, taking into account the stock 

of goods will help operations so that it is not hampered and the stock in the store is still 

available, and there are no complaints from other departments for retrieval of goods.So 

that operations at the Gran Puri Manado hotel run well and there will be no complaints 

from any party. The storekeeper and purchasing must cooperate well with each other 

in paying attention to the stock of goods in the store and taking goods must also use a 

requisition form, as proof that the department that needs the goods has taken the goods. 

 

ABSTRAK 
Prosedur pengadaan dan pengambilan barang di hotel Gran puri Manado sering tidak 

sesuai dengan Standar Operasional .Prosedur pengadaan yang tidak sesuai 

mengakibatkan barang sering terjadi kekosongan stock barang di store, dan 

pengambilan barang di store yang tidak memakai requisition form. Tujuan dari 

penelitian ini yaitu untuk mengetahui pentingnya pengadaan barang di store dan 

mendekripsikan prosedur pengadaan dan pengeluaran barang di store hotel Gran Puri 

Manado.Metode analisis yang digunakan dalam penelitian ini yaitu metode 

deskripstif yang bersifat kualitatif, dengan cara menjelaskan pentingnya pengadaan 

barang dan prosedur pengadaan dan pengambilan barang sesuai dengan Standard 

Operational Procedure. Hasil dari penelitian membuktikan bahwa pembuatan 

Purchase request (PR) yang tepat waktu, dengan memperhatikan stock barang akan 

membantu operasional agar tidak terhambat dan stock di store masih tersedia, dan 

tidak terjadi complaint dari departemen lain untuk pengambilan barang. Agar 

operasional di hotel Gran Puri Manado berjalan dengan baik dan tidak akan ada 

complaint dari pihak manapun. Pihak storekeeper dan purchasing harus saling 

bekerjasama yang baik dalam memperhatikan stock barang yang ada di store dan 

pengambilan barang juga harus memakai requisition form, sebagai tanda bukti bahwa 

departemen yang membutuhkan barang tersebut, telah melakukan pengambilan 

barang. 
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PENDAHULUAN 

Pariwisata erat kaitannya dengan akomodasi, 

salah satunya adalah  hotel sebagai fasilitas 

tempat penginapan bagi wisatawan yang 

berkunjung di suatu daerah destinasi wisata yang 

dikunjungi. Selain tempat penginapan hotel juga 

menawarkan makanan dan minuman. Penjualan 

hotel terbesar setelah penjualan kamar, adalah 

penjualan makanan dan minuman 

(food&beverage). Penjualan makanan dan 

minuman tidak terlepas dari yang mengolahnya 

yaitu departemen Food and Beverage Product 

yang biasa disebut Kitchen. Departemen ini yang 

mengolah setiap bahan baku menjadi makanan 

siap saji, dengan berbagai jenis kebutuhan bahan 

makanan yang diperlukan oleh Kitchen diadakan 

oleh Accounting department.  

Accounting departement sangat beperan 

penting dalam kelancaraan administrasi hotel 

termasuk pemasukan dan pengeluaran keuangan. 

Accounting departement memiliki beberapa 

section, salah satunya Store/gudang. Store adalah 

tempat atau bagunan penyimpanan barang 

sementara, sebelum diorder oleh tiap-tiap 

departemen yang ada di hotel. store berperan 

sangat penting dalam operasional, karena semua 

yang berhubungan dengan pemasukan dan 

pengeluaran barang semua ditangani di store oleh 

petugas store (store keeper). store keeper adalah 

petugas store room yang bertanggung jawab atas 

semua barang yang ada di store. store keeper 

bertugas menjaga semua barang yang ada 

gudang, merawat barang agar tidak rusak, 

melakukan pengorderan untuk barang yang telah 

mendekati minimum stock dan melayani orderan 

dari departemen lain, section yang sangat 

berhubungan erat dengan store adalah bagian 

receiving, cost control dan purchasing, karena 

harus selalu memperhatikan ketersediaan barang 

yang ada di store.  

  Purchasing adalah section yang bertugas 

untuk mengadakan barang yang di butuhkan 

hotel, seperti bahan makanan dan material 

supply. staff purchasing bertanggung jawab atas 

seluruh pengadaan dan pembelian bahan sesuai 

dengan permintaan dari departemen yang 

membutuhkan. 

Selama melakukan penelitian di Hotel Gran Puri 

Manado, khususnya di Store penulis menemukan 

banyak yang mempengaruhi sehingga seringkali 

terjadi complaint dari departemen lain karena 

barang yang sudah dibutuhkan tetapi tidak 

tersedia di store dan barang yang dibutuhkan 

belum dibuatkan Purchase Request (PR) oleh 

storekeeper saat barang telah mendekati minimal 

stock dan Pengambilan barang seringkali menjadi 

permasalahan di karenakan tidak sesuai sesuai 

standar pengambilan barang yang tidak 

menggunakan requisition. 

 

KAJIAN TEORETIK 

Accounting departement 

Menurut Sumarsan (2013), Accounting 

Departement bertugas untuk mengumpulkan, 

mengidentifikasi, mengklarifikasi, mencatat 

transaksiserta kejadian yang berhubungan 

dengan keuangan, sehingga dapat menghasilkan 

informasi yaitu laporan keuangan yang dapat 

digunakan oleh pihak-pihak yang 

berkepentingan.  

 

Store 

Menurut Merquri (2016). Bagian Gudang (Store 

Room) adalah bagian persediaan umum hotel 

yang di butuhkan untuk keperluan masing-
masing bagian operasional hotel. Bagian gudang 

selalu menjalin komunikasi kepada bagian 

purchasing apabila barang (Stock Items) sudah 

habis atau mendekati angka minimum persediaan 

(minimum stock).  Inayanti (2020) 

mendefinisikan bahwa Gudang (warehouse) 

adalah tempat penyimpanan sementara dan 

persediaan part, material dan barang yang akan 

dipakai untuk kebutuhan produksi atau support 

Produksi. Menurut Siahaya (2013) dalam 

bukunya menyebutkan gudang adalah suatu 

tempat/bangunan yang di pergunakan untuk 

menimbun, menyimpan barang, baik berupa 

bahan baku (raw material), barang setngah jadi 

(work in process) atau barang jadi (fineshed 

product). 

 

Store Keeper  

Aprilia (2018) mengemukakan bahwa 

storekeeper adalah seseorang yang bertugas dan 

bertanggung jawab penuh atas kelancaran 

operasional di bagian penyimpanan dan 

pengeluaran barang dari gudang. Menurut SR. 

Etmawati (2015) mendefinisikan bahwa 

Storekeeper mempunyai tanggung jawab untuk 

mengetahui setiap keluar masuknya bahan di 

gudang penyimpanan. 

 

Purchasing  

Menurut Kho (2016) ata Purchasing berasal dari 
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bahasa inggris dan sering digunakan dalam 

industri-industri luar maupun dalam negeri. Jika 

diterjemahkan langsung, maka Purchasing dapat 

diartikan sebagai pembelian dalam bahasa 

Indonesia. Jadi pada dasarnya, Departement yang 

menangani proses purchasing disebut dengan 

purchasing department. Sedangkan Ramli (2014) 

mengemukakan bahwa Purchasing adalah suatu 

proses pencarian sumber dan pemesanan barang 

atau jasa untuk kegiatan produksi. Yang memiliki 

fungsi penting dalam manajemen material dan 

bertugas dalam pencarian serta pembelian 

produksi, peralatan, perlengkapan produksi dan 

fasilitas lainnya untuk mendukung kelancaran 

proses produksi. 

 

Standard Operating Procedure  

Menurut Purnamasari (2015) SOP adalah 

prosedur kerja yang dibuat secara detail dan 

terperinci bagi semua karyawan untuk 

melaksanakan pekerjaan dengan sebaik-baiknya 

sesuai dengan visi misi, dan tujuan suatu lembaga 

atau instansi. Menurut Arini T. 

Soemohadiwidjojo (2014). Mendefinisikan 

bahwa Standart Operating Procedure (SOP) 

adalah dokumen yang lebih jelas dan rinci untuk 

menjabarkan metode yang digunakan untuk 

mengimplementasikan dan melaksanakan 

kebijakan dalam suatu organisasi seperti yang 

ditetapkan dalam pedoman. 

 

Pengadaan Barang 

Bastian (2012:263) menjelaskan dalam Marbun 

(2015) tentang pengadaan barang dan jasa yaitu 

perolehan barang, jasa dan pekerjaan perusahaan 

dengan cara dan waktu tertentu, yang 

menghasilkan nilai terbaik bagi perusahaan. 
 

Pengeluaran Barang 

Utojo (2019:62) menjelaskan bahwa pengeluaran 

barang adalah proses pengeluaran barang dari 

gudang/tempat penyimpanan, sehingga terjadi 

pemotongan jumlah stock fisik suatu 

barang/barang yang berada dalam stok 

(gudang/tempat penyimpanan barang/inventory 

barang) untuk kebutuhan konsumsi/ operasional 

user. Pengeluaran barang dari gudang untuk 

departemen yang meminta barang agar 

operasional berjalan dengan baik, pengeluaran 

terjadi di karenakan departemen tersebut telah 

mendekati minimum stock. Pengeluaran barang 

dari store dilakukan karena adanya permintaan 

dari departemen lain yang membutuhkan barang 

tersebut 

 

METODE  

Jenis penelitian yang digunakan adalah metode 

penelitian kualitatif. Metode penelitian kualitatif 

Menurut Sugiyono (2018) adalah metode 

penelitian yang digunakan untuk meneliti pada 

kondisi obyek yang alamiah, dimana peneliti 

adalah sebagai instrumen kunci, teknik 

pengumpulan data dilakukan secara triangulasi 

(gabungan), analisis data bersifat induktif, dan 

hasil penelitian kualitatif lebih menekankan 

makna dari pada generalisasi. Menurut Moleong 

(2017) metode penelitian kualitatif adalah 

penelitian yang bermaksud untuk memahami 

fenomena mengenai apa yang dialami oleh 

subjek penelitian, misalnya perilaku, persepsi, 

motivasi, tindakan, secara holistik dengan cara 

deskripsi dalam bentuk kata-kata dan bahasa, 

pada suatu konteks khusus yang alamiah dengan 

memanfaatkan metode ilmiah. Sedangkan 

Creswell (2016) dalam Gamal Thabroni (2021) 

mendefinisikan penelitian kualitatif adalah jenis 

penelitian yang mengeksplorasi dan memahami 

makna di sejumlah individu atau sekelompok 

orang yang berasal dari masalah sosial atau 

kemanusiaan.  

Penelitian ini menggunakan penelitian kualitatif 

untuk memahami fenomena yang ada disubjek 

penelitian yaitu di Hotel Gran Puri manado 

mengenai pengadaan dan pengambilan barang di 

store dengan menggunakan penelitian kualitatif 

descriptive dimana peneliti menjadi intrumen 

kunci objek penelitian. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Standard operational prosedure Accounting 

Department section terdiri dari SOP untuk 

pengadaan barang dan SOP untuk pengambilan 

barang di store. Untuk mengetahui SOP tersebut, 

melalui teknik pengumpulan data yang telah 

dilakukan di Hotel Gran Puri Manado, yaitu: 

teknik observasi, teknik dokumentasi dan teknik 

wawancara, dengan hasil sebagai berikut: 

 

Hasil Observasi 

Dari Hasil observasi yang peneliti lakukan di 

Hotel Gran Puri Manado khususnya di store 

section ada beberapa hal yang membuat 

terjadinya kekosongan stock barang, pengadaan 

yang belum sepenuhnya sesuai dengan prosedur, 

kurangnya pengontrolan ketersediaan barang di 

store dan pembuatan Purchase Request tidak 
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tepat waktu atau terlambat, kerjasama dengan 

bagian purchasing jarang dilakukan, dan 

pengambilan barang yang jarang memakai form 

requisition. Hal-hal yang diobservasi pada aspek-

aspek sebagai berikut:  

1. Membuat Purchase Request tepat waktu, 

jarang dilakukan, karena storekeeper 

kurang memperhatikan stock barang yang 

ada membuat pembuatan Purchase 

Request menjadi terlambat. 

2. Mengontrol Persediaan stock barang yang 

ada, jarang dilakukan dari pihak 

storekeeper, karena pengontrolan barang 

jarang dilakukan barang yang ada di store 

jaNNdi minim atau bisa sampai kosong. 

3. Pengadaan dilakukan sesuai prosedur, 

jarang dilakukan karena barang di store 

yang sudah tidak tersedia, membuat 

pengadaan barang tidak sesuai dengan 

prosedur, untuk mendatangkan barang. 

4. Bekerjasama dengan purchasing dalam 

mengontrol ketersediaan barang, jarang 

dilakukan. Pihak purchasing dan 

storekeeper kurang bekerjasama dalam 

mengontrol stock barang yang ada, 

seperti storekeeper yang kurang dalam 

pengontrolan barang di store, 

mengakibatkan tidak tepat waktu dalam 

pembuatan Purchase Request, dan jika 

Purchase Request telah dibuat, tapi 

bagian Purchasing belum mengambil 

barang tersebut. Dan Storekeeper tidak 

menginformasikan kepada pihak 

purchasing, bahwa barang di store telah 

mendekati minimum stock. 

5. Pengambilan barang memakai requisition 

form, jarang dilakukan. Form Requisition 

dibuat oleh departemen yang 

membutuhkan barang, dan akan 

mengorder-nya di store harus memakai 

requisition, dan ditanda-tangani 

Dept.Head. Tapi pengambilan barang 

memaikai form requisition jarang 

dilakukan, karena barang yang akan 

mereka order, sudah sangat dibutuhkan.  

 

Hasil Wawancara 

Hasil dari wawancara kepada informan yaitu 

lakukan yang dilakukan kepada staf Hotel Gran 

Puri Manado yang bertugas dalam proses 

pengadaan dan pengambilan barang di store 

Hotel Gran Puri Manado, yaitu: staff Purchasing, 

Chief Purchasing, Storekeeper, Receiving, Cost 

Control. Hasil dari wawancara dengan Informan 

1 yang merupakan staff di bagian purchasing, 

adalah sebagai berikut : 

 

Kesesuaian pengadaan di hotel Gran Puri 

manado dengan SOP pengadaan barang. 

Peneliti mewawancarai staff purchasing tentang 

kesesuaian pengadaan barang di hotel Gran Puri 

Manado dengan Standar Operasional Prosedur, 

yaitu dengan hasil, belum sepenuhnya, 

dikarenakan biasanya pengadaan barang melalui 

PR (Purchase Request), tapi seringkali terjadi di 

lapangan, pengambilan barangnya ’potong jalur’ 

padahal dalam SOP harus membuat PR-nya, baru 

di ambil barangnya ke supplier. Pada saat 

barangnya sudah sampai di hotel sudah bersama 

dengan nota, dan diberikan kepada receiving 

sampai selesai. Jika sudah sangat dibutuhkan 

karena ada request makanan dari tamu, tapi di 

store tidak tersedia dilakukan pengadaan barang 

dengan pembayaran cash. (Staff purchasing)  

Berdasarkan hasil wawancara di atas, dapat 

disimpulkan bahwa, pengadaan di hotel Gran 

Puri Manado belum sepenuhnya sesuai dengan 

standar pengadaan,  dikarenakan pengambilan 

barangnya seringkali potong jalur, di ambil 

terlebih dahulu barangnya baru dibuka Purchase 

Request. 

 

Penyebab terjadi kekosongan stock barang 

Setelah itu Peneliti menanyakan penyebab 

terjadinya kekosongan stock barang. Hal ini 

dikarenakan, dari pihak store sering terjadi 

keterlambatan membuka Purchase Request, dari 

bagian purchasing hanya melihat jika ada 

orderan. Walaupun sudah kosong barang di store, 

tapi jika tidak ada Purchase Request, di Prosedur 

tidak bisa diambil barangnya. Karena tidak ada 

Purchase Request. Purchase Request sangat 

penting karena disitulah bagian purchasing 

melihat barang apa yang akan diambil dan berapa 

jumlah yang di order. Apabila tidak ada PR 

dianggap aman-aman saja tidak ada kekurangan 

barang, disaat barang sudah mau habis. (Staff 

Purchasing). Dari penjelasan dari staff 

purchasing, kekosongan stock barang terjadi 

dikarenakan pihak dari store, sering terlambat 

membuka Purchase Request, dan bagian 

purchasing hanya melihat jika ada orderan, 

walaupun sudah kosong barang di store, bagian 

purchasing belum bisa melakukan kerjanya, 

karena dengan Purchasing Request, purchasing 

bisa melihat nama barang dan jumlah barang 
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yang diminta. 

Fungsi dari PR (purchase request) dan PO 

(purchasing order) 

Pertanyaan  tentang fungsi dari Purchase request 

dan Purchase order, untuk Form yang dipakai 

dalam pengadaan barang. Pada saat departemen 

mengorder barang ke pihak purchasing harus ada 

Purchase Request (PR), Purchase Request 

adalah form pengorderan barang, disitu bagian 

purchasing mengecek PR-nya,barangnya. 

mengecek harga dan toko-nya, jika sudah ada 

harga dan tokonya, tinggal menunggu approved 

dari Dept. Head, GM dan Owner, sampai jadi PO 

(Purchasing Order), jika sudah menjadi PO, 

barangnya sudah bisa diambil karena itu sudah 

mendapat persetujuan (staff Purchasing). PR 

adalah form pengorderan barang yang dibuat oleh 

departemen, setelah dibuat tugas purchasing 

yaitu mengisi nama supplier dan harga barang 

tersebut, setelah itu tinggal menunggu approved 

dari Dept. Head, jika telah di approved sampai 

pada Owner, otomatis PR tersebut telah menjadi 

PO. 

 

Hasil Dokumentasi  

Dokumetasi ini dilakukan untuk mendapatkan 

informasi atau data-data yang relevan dengan 

subjek dan objek penelitian, yaitu tentang sejarah 

berdirinya Hotel Gran Puri Manado, Fasilitas-

fasilitas yang tersedia untuk para tamu yang 

datang untuk menginap ataupun hanya untuk 

menggunakan fasilitas yang ada, seperti kolam 

berenang, treatment di SPA, ruangan meeting 

ataupun cafe, struktur organisasi hotel Gran Puri 

Manado beserta dengan tugas dan tanggung 

jawabnya, form-form yang digunakan dalam 

pengadaan dan pengambilan barang di store, 

gambar gudang-gudang yang ada di store dan 

gambar gambar dalam alur pengadaan dan 

pengambilan barang di hotel Gran Puri Manado. 

Di bawah ini ada beberapa hasil dokumentasi 

yang peneliti kumpulkan, yaitu: 

 

1. Sistem HIS (Stock Card) 

Berikut ini ditunukkan tangkapan layer system 

HIS yang digunakan pada Hotel Grand Puri.  

 

 
         Gambar 1: Sistem HIS (stock card), 2023 

 

Gambar 1 menunjukan 5isord dimana system ini 

yang digunakan oleh Hotel Gran Puri Manado 

untuk semua keperluan informasi hotel, stock 

card dilihat sebelum storekeeper mengorder 

barang, dilihat jumlah barang yang akan disorder. 

 

2. Sistem HIS (Pembukaan Purchase Request) 

Gambar 2 menunjukkan tangkapan layer di 

computer tentang sistem yang digunakan untuk 

pembukaan purchase request. 

 

 
Gambar 2: Sistem HIS (Hotel Gran Puri Manado, 

2023) 

 

Setelah melihat stock barang yang telah 

mendekati minim, gambar 2 memperlihatkan 

system hotel yang menggunakan system HIS 

untuk pembukaan Purchase Request untuk 

barang yang mendekati minimum stock, setelah 

dibuat di system, di print out untuk dijadikan 

arsip. 

 

3. Form market list 

Gambar 3 menunjukkan form market list yang 

dibuat oleh storekeeper dengan berkoordanasi 

juga dengan bagian kitchen atau Head chef, untuk 

melakukan permintaan pengadaan barang.  
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Gambar 3: Form Market list 

 

Form market list perlu di approved oleh Head 

Chef, karena barang yang di order di market list, 

barang-barang yang diperlukan oleh kitchen dan 

perlu di approve serta di approve juga oleh bagian 

purchasing yang akan mengambil barang 

tersebut.  form Market list biasanya untuk barang-

barang yang digunakan oleh departemen kitchen, 

yang di buat tiap minggu selama 2x yaitu hari 

senin dan kamis, dan barang tersebut akan datang 

setelah hari pengorderan. 

 

Purchase Request 

Form yang digunakan oleh tiap department 

khususnya store, untuk mengajukan permintaan 

pengadaan barang. 

 

 
Gambar 4: Purchase Request 

 

Gambar 4 adalah Purchase Request yang akan di 

approve oleh bagian purchasing, financial 

controller, general manager dan owner. Jika 

telah di approved semua, PR tersebut akan 

menjadi purchased order (PO). 

 

Purchase order 

Gambar 5 adalah setelah purchase request yang 

perlu di approved oleh Purchasing, Financial 

Controller, General Manager, dan Owner. 

 

 
   Gambar 5: Purchase order 

 

PR tersebut akan menjadi Purchase Order.  PO 

adalah form yang berisi barang-barang yang akan 

dibeli dengan jumlah barang yang disetujui untuk 

diadakan.  

 

Nota 

Nota adalah bukti pembelian dari daftar barang 

yang diambil. 

 

 
Gambar 6:  Nota 

 

Nota akan sampai bersama dengan barang yang 

di order, dan akan diserahkan kepada bagian 

receiving.  

 

KESIMPULAN  

SOP pengadaan barang di Hotel Gran Puri 

Manado belum sepenuhnya terlaksana sesuai 
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standard operational procedure pengadaan. 

Dikarenakan keterlambatan pembuatan Purchase 

Request dari pihak storekeeper. Kurangnya 

komunikasi antara storekeeper dan purchasing 

juga menjadi salah satu hambatan dalam 

mengadakan barang karena jika tidak ada 

permintaan pengadaan barang dari store, bagian 

purchasing belum bisa melakukan pengadaan 

barang, sesuai dengan prosedur pengadaan dari 

pembuatan PR lalu menjadi PO, baru diadakan 

barangnya. Kurangnya pengawasan storekeeper 

untuk barang yang telah mencapai minimum 

stock, akan sangat mempengaruhi pembuatan 

Purchase Requisition menjadi terlambat dan 

mengakibatkan stock barang di gudang menjadi 

minim. Pengadaan barang, untuk barang yang 

sudah sangat dibutuhkan tetapi tidak tersedia di 

store, membuat staff purchasing dan storekeeper 

bekerjasama, pihak storekeeper segera 

melakukan pembuatan purchase request dan 

purchasing akan berkoordinasi dengan financial 

controller untuk mendatangkan barang 

secukupnya dari supplier lain, untuk men cover 

barang yang tidak tersedia. Hal ini membuat 

pengadaan barang tidak sesuai dengan SOP yang 

ada. Pengambilan barang dari departemen lain, 

yang tidak memakai requisition tentunya hal 

tersebut tidak sesuai standard operational 

procedure pengambilan barang, dalam 

pengambilan barang di store harus memakai form 

requisition yang telah ditanda-tangani oleh 

Dept.Head.  
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