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ABSTRAK 

Studi praktik kerja ini dilakukan pada sebuah hotel bintang 

empat di Surabaya. Ada beberapa hal yang perlu dilakukan perbaikan 

untuk meningkatkan pengendalian internal yang ada pada hotel “X”. 

Hotel “X” telah memiliki Standar Operasional Prosedur (SOP) baku 

atas prosedur pembelian dan penerimaan barang, akan tetapi belum 

memiliki Standar Operasional Prosedur (SOP) atas prosedur 

pembayaran hutang. Studi praktik kerja ini bertujuan untuk 

mengevaluasi serta memperbaiki standar operasional prosedur pada 

prosedur pembelian barang dan penerimaan barang serta merancang 

standar operasional prosedur pada pembayaran hutang. 

Penelitian ini berisi perancangan sistem yang dimulai dari 

menganalisis, melakukan evaluasi dan adanya saran-saran perbaikan 

terhadap siklus pembelian hotel. Sumber data yang diperoleh 

pemagang adalah berasal dari internal hotel, yaitu struktur organisasi, 

job description, sistem dan prosedur pembelian, serta flowchart. 

Data-data tersebut diperoleh dengan cara melakukan observasi 

langsung pada pihak hotel, wawancara dengan pihak-pihak terkait, 

dan dokumentansi. Hasil dari penelitian ini adalah perbaikan dan 

pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOP) atas siklus 

pembelian pada hotel “X” dan diharapkan dapat menjadi pedoman 

kerja bagi para karyawan serta meningkatkan pengendalian internal. 

 

Kata Kunci: Standar Operasional Prosedur (SOP), prosedur 

pembelian, pengendalian internal 
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ABSTRACT 

 

This working practice is done in a four star hotel in 

Surabaya . There are some improvement needed to increase the 

internal control which exists in hotel " X " . Hotel " X " has a basic 

Standard Operating Procedure ( SOP ) for the procedure of 

purchasing and receiving , but doesn’t have Standard Operating 

Procedure ( SOP ) for debt payment procedures . This research is to 

evaluate and improve Standard Operating Procedures of purchasing 

and receiving and to plan SOP for the debt payment. 

This reports contains the system planning which starts from 

analyzing, evaluating, and giving advice to the improvement of the 

hotel’s purchasing cycle . The data source is from the internal of the 

hotel , which are organizational chart , job description , purchasing 

system and procedure , and flowchart . Those data are from direct 

observation on to the hotel staffs , interview with the related staffs, 

and documentation. The result of this observation is the improvement 

of Standard Operating Procedures ( SOP ) of  the purchasing and 

receiving and the planning of SOP of the payment of debt and credit 

which aims to be the working instruction for the employees and to 

improve the internal control in hotel “X”.  

Keywords : Standard Operating Procedure ( SOP ) , purchasing 

procedure , internal control 


