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BAB I 

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Administrasi menjadi suatu hal yang sangat penting bagi perusahaan 

maupun organisasi.  Administrasi secara sempit dapat diartikan sebagai bentuk 

aktivitas yang meliputi catat-mencatat, surat-menyurat, pembukuan, dan 

sebagainya yang bersifat ketatausahaan.  Administrasi secara luas adalah semua 

proses kerja sama antara dua orang atau lebih yang bertujuan untuk mencapai 

target dengan memanfaatkan sarana dan prasarana tertentu secara berdaya guna 

dan berhasil.  Dapat disimpulkan bahwa administrasi memiliki peranan yang 

sangat krusial dalam semua aktivitas sebuah perusahaan maupun organisasi. 

 

Administrasi mempunyai cakupan yang sangat luas salah satunya adalah 

administrasi keuangan. PT Teman Baik Sejahtera (BenihBaik.com) pada kegiatan 

pencairan dana memiliki staf yang melakukan kegiatan administrasi keuangan 

yaitu staf Operation Executive.  Staf Operation Executive setiap melakukan 

pencairan dana yang ada di BenihBaik.com harus terlampir bukti tertulis sebagai 

alat bukti penagihan suatu pencairan dalam bentuk invoice atau faktur.  Staf 

Operation Executive memiliki beberapa kegiatan rutin yaitu membuat paper 

finance (kertas pencairan dana) dari general user dan partner, mengumpulkan 

surat permohonan pencairan, bukti transfer, dan dokumen terkait pencairan sesuai 

dengan permintaan maupun program yang telah disepakati partner, berkoordinasi 

dengan divisi/departemen lain seperti: Finance, Partnership, Marketing, General 

Affairs, dll. 
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Staf Operation Executive melaksanakan tugas harian pastinya terdapat 

kendala atau hambatan yang dihadapi.  Oleh karena itu, untuk menghindari 

berbagai macam hambatan dalam proses pencairan dana, perusahaan harus 

memiliki prosedur dan proses penanganan invoice tagihan yang efektif serta 

efisien pada bagian yang memiliki tugas untuk menanganinya. 

 

Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik untuk menyusun laporan tugas 

akhir dengan judul “Prosedur Penanganan Dokumen Invoice pada Operation 

Executive PT Teman Baik Sejahtera (BenihBaik.com)”.                               

 

 

1.2 Perumusan Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan, maka penulis 

merumuskan permasalahan sebagai berikut: 

 

a. Bagaimana prosedur penanganan dokumen invoice pada Operation 

Executive PT Teman Baik Sejahtera (BenihBaik.com)? 

b. Apa saja hambatan yang ada dalam pelaksanaan prosedur penanganan 

dokumen invoice pada Operation Executive PT Teman Baik Sejahtera 

(BenihBaik.com)? 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

Tujuan yang ingin dicapai dari penyusunan tugas akhir ini antara lain 

sebagai berikut:            

                                       

a. Menjelaskan prosedur penanganan dokumen invoice pada Operation 

Executive PT Teman Baik Sejahtera (BenihBaik.com). 
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b. Menjelaskan hambatan yang ada dalam pelaksanaan prosedur penanganan 

dokumen invoice pada Operation Executive PT Teman Baik Sejahtera 

(BenihBaik.com). 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Manfaat dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

 

a. Bagi Penulis, Penulis dapat mempelajari secara langsung penerapan mata 

kuliah dasar manajemen, ilmu administrasi bisnis, kesekretariatan, 

korespondensi, dan administrasi kantor.  Khususnya mengenai bagaimana 

prosedur penanganan dokumen invoice yang baik dan hubungannya 

dengan fungsi-fungsi yang lain pada PT Teman Baik Sejahtera 

(BenihBaik.com). 

b. Bagi PT Teman Baik Sejahtera (BenihBaik.com), Penulis berharap dapat 

membantu memberi masukan yang dapat dijadikan evaluasi yang akan 

menjadi saran dan bahan pertimbangan dalam pengambilan keputusan 

demi keberlangsungan PT Teman Baik Sejahtera (BenihBaik.com) dalam 

jangka panjang. 

c. Bagi ilmu pengetahuan, Penulis berharap dapat menjadi referensi dan 

pembanding bagi siapa saja yang ingin melakukan penulisan dan 

mengambil bidang tugas akhir administrasi. 
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1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Metode pengumpulan data tugas akhir ini sebagai berikut: 

 

a. Observasi 

Penulis mengumpulkan data dengan cara pengamatan, penulis sebagai 

pelaku observasi bekerja sesuai dengan pedoman yang telah dibuat. 

Penulis terlibat dalam kegiatan prosedur penanganan dokumen invoice. 

Observasi ini dilakukan pada bulan Januari sampai April 2021. 

b. Wawancara  

Penulis mengumpulkan data dengan mendapatkan informasi langsung 

dengan cara tanya jawab dengan Mas Reza dan Mba Rhienta selaku staf 

Operation Executive.  Daftar pertanyaan terdapat dalam lampiran 1. 

c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan data yang berkaitan dengan penanganan dokumen 

invoice pada PT Teman Baik Sejahtera secara online yang telah diizinkan 

oleh PT Teman Baik Sejahtera (BenihBaik.com) dan menggunakan buku 

dari perpustakaan untuk landasan teori.  

 

 

1.6 Metode Analisis Data 

                                                                                           

Metode yang digunakan adalah metode analisis deskriptif tentang Prosedur 

Penanganan Dokumen Invoice pada Operation Executive PT Teman Baik 

Sejahtera (BenihBaik.com). 

 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

 

Untuk lebih memudahkan pembahasan tugas akhir maka penulis 

mengelompokkan sistematika penulisan ke dalam 5 (lima) bab, sebagai berikut: 
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Bab I: Pendahuluan 

Bab ini menjelaskan mengenai latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan 

penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data, 

dan sistematika penulisan. 

 

Bab II: Landasan Teori 

Bab ini menjelaskan mengenai teori-teori yang berhubungan dengan pembahasan, 

yaitu mengenai pengertian dari administrasi, tujuan administrasi, unsur 

administrasi, pengertian prosedur, prosedur penanganan surat masuk, pengertian 

surat, faktur atau invoice, dan dokumen pelengkap invoice. 

 

Bab III: Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini menjelaskan mengenai gambaran umum perusahaan, sejarah perusahaan, 

visi, misi, nilai dan logo perusahaan, struktur organisasi, dan budaya kerja 

perusahaan. 

 

Bab IV: Pembahasan 

Bab ini menjelaskan pembahasan tentang Prosedur Penanganan Dokumen Invoice 

pada Operation Executive PT Teman Baik Sejahtera (BenihBaik.com) dan 

hambatan apa saja yang dihadapi dalam penanganan dokumen tersebut. 

 

Bab V: Penutup 

Bab ini berisi kesimpulan dan saran.  Kesimpulan merupakan jawaban yang 

penulis temukan dari perumusan masalah dan tujuan penulisan tugas akhir yang 

dikemukakan pada bab pembahasan.  Bagian akhir bab penutup akan 

dikemukakan saran-saran yang penulis rasa perlu disampaikan kepada pembaca 

dan perusahaan dengan pembahasan masalah berdasarkan data hasil pembahasan 

dan kesimpulan. 
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BAB V 

 

PENUTUP 

 

 

 
5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan hasil kerja praktek yang dilaksanakan penulis di PT Teman 

Baik Sejahtera (BenihBaik.com) dan pada bab-bab sebelumnya mengenai 

prosedur penanganan dokumen invoice yang masuk pada tim Operation 

Executive, maka penulis dalam hal ini dapat mengambil beberapa kesimpulan 

sebagai berikut: 

a. Penanganan dokumen invoice di perusahaan sudah baik dan 

penanganannya sesuai dengan prosedur yang ditetapkan perusahaan 

dimulai dengan menerima dokumen melalui kurir jika User mengirim 

langsung ke kantor atau melalui tim Campaign, Content Writer, dan 

Customer Service yang berhubungan langsung dengan User ataupun User 

tersebut yang melakukan permintaan pencairan dana melalui sistem.  

Melakukan verifikasi kelengkapan dokumen dan memastikan invoice 

tersebut asli dan sudah sesuai datanya, menjelaskan detail alasan pencairan 

untuk apa, siapa, dan bagaimana dana tersebut akan dimanfaatkan.  Terkait 

update aktivitas jika sebelumnya User sudah pernah melakukan pencairan, 

dilakukan update aktivitas terlebih dahulu dengan melampirkan bukti 

penggunaan dana pencairan sebelumnya, melakukan input data melalui 

sistem BenihBaik.com, input data di Paper Finance sebagai rekap dan 

mengirimkannya ke tim Finance beserta invoice untuk dilakukan 

pembayaran.  

b. Hambatan yang terdapat pada prosedur penanganan dokumen invoice 

adalah alasan pencairan dana yang kurang jelas dan detail, User belum 
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update aktivitas, terdapat ketidakcocokan antara nominal invoice dengan 

saldo campaign, nomor rekening User yang tidak valid, dan User yang 

tidak tertib administrasi. 

 

 

5.2 Saran 

 

Setelah penulis melaksanakan kerja praktek yang dilaksanakan di PT 

Teman Baik Sejahtera (BenihBaik.com), penulis ingin mengemukakan beberapa 

saran yang diharapkan dapat bermanfaat sebagai bahan masukan untuk kemajuan 

perusahaan dan meningkatkan kualitas pelayanan diantaranya sebagai berikut: 

a. Sebaiknya perusahaan membuat sistem otomatis yang dapat menolak jika 

User belum melakukan update aktivitas pencairan (jika pernah melakukan 

pencairan sebelumnya) dan menolak pencairan dana jika alasan pencairan 

yang di input oleh User kurang detail atau jelas.  Sehingga staf Operation 

Executive tidak perlu menunggu konfirmasi dan meminta bantuan kepada 

Customer Service untuk menghubungi User terkait kekurangan tersebut. 

Hal ini perlu dilakukan demi kelancaran dan efektivitas kegiatan pencairan 

dana. Terciptanya kegiatan pencairan dana dengan sistem yang baik, 

proses pencairan dana dapat segera diproses tanpa adanya hambatan. 

b. Sebaiknya divisi lain seperti tim Campaign, Content Writer, dan Customer 

Service yang berhubungan langsung dengan User memastikan terlebih 

dahulu kelengkapan data dokumen surat permohonan pencairan atau 

invoice sehingga kesalahan User seperti tidak tertib administrasi yaitu 

tidak adanya materai pada invoice yang bernilai Rp. 5.000.000,- atau lebih 

(untuk User yang rekeningnya atas nama yayasan, organisasi, maupun 

perusahaan), nomor rekening yang tidak valid, dan nominal invoice yang 

tidak sesuai dengan sisa saldo campaign dapat diminimalisir 

kesalahannya.  
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