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ABSTRAK

FATIMAH HANIYAH. Analisis Implementasi. Efektivitas Sistem Kearsipan
Digital Dokumen Request For Payment Pada Proyek PT-Bahana Saka Utama (Studi
Kasus Proyek Jasa Konsultansi.Supervisi Pembangunan Pusat Olahraga dan
UMKM Wilayah 3, Periode 2022). Jurusan Administrasi Niaga.Politeknik Negeri
Jakarta 2023.

Sistem kearsipan dokumen request for payment.di bagian administrasi keuangan
PT Bahana Saka'Utama dapat menghambat pendataan laporan jurnal umum hingga
laba rugi proyek Supervisii UMKM Wilayah 3, karena dokumen tersebut
merupakan alat kunci untuk merekapitulasi laporan keuangan. Dalam'hal ini bagian
administrasi keuangan mengalami kendala dalam mengarsip dokumen tersebut,
menyebabkan terjadi kerusakan, kehilangan, dan waktu penemuan kembali lebih
dari L'menit. Maka dari itu peneliti mengimplementasikan sistem kearsipan secara
fisi dan digital dengan klasifikasi subjek-untuk membantu merekapitulasi laporan
keuangan. Pendekakatan penelitian menggunakan  kualitatif, melakukan
wawancara, observasi, dokumentasi, dan angket. Analisis data dilakukan bertahap
mereduksi data, sehingga mendapatkan kesimpulan akhir. Hasil penelitian bahwa
sistem kearsipan yang lama memiliki angka kecermatan 15% sedangkan yang baru
0%. ' Indikator keselamatan sistem Kkearsipan yang baru _lebih terjamin
keselamatannya dibandingkan sistem yang lama. Indikator- waktu penemuan
kembali "sistem kearsipan yang baru lebih cepat ditemukan kembali<l menit
dibandingkan dengan yang lama. Peneliti menyimpulkan sistem kearsipan dengan
klasifikasi subjek lebih terjamin efektivitasnya menurut UU Nomor 7 Tahun 1971
Pasal 3, dibandingkan dengan sistem kearsipan yang lama.

Kata Kunci: Arsip, Digital, Efektivitas; Kualitatif, Subjek
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ABSTRACT

FATIMAH HANIYAH. Analysis of the Implementation of the Effectiveness of the
Digital Archive System Request For Payment.Documents. in the PT Bahana Saka
Utama Project (Case Study of the Project for Supervision of Sports Center
Development Consultancy Services and MSME Region 3, Period2022). Jakarta
State Polytechnic Department of Business Administration 2023.

The request for payment document filing system in the financial administration
section of PT Bahana Saka Utama.can hinder the data collection of general journal
reports to the'profit and loss/of the Supervision project. UMKM Region 3, because
this document is a key tool for recapitulating financial reports..In'this case the
financial administration section experienced problems in filing the document,
causing damage, loss, and recovery time.of more than 1 minute. Therefore the
researchers implemented fission and digital filing systems with subject
classifications to help recapitulate financial reports. The research approach uses
qualitative, conducting Interviews, observation, documentation, and
questionnaires. Data analysis was carried out in stages to reduce data, so as to get
the final conclusion. The results of the study show that the old filing system has an
accuracy rate of 15% while the new one has 0%. Safety indicators for the new filing
system are more secure than the old system. Retrieval time indicator for the new
filing system is found faster <1 minute compared to the old one. The researcher
concludes that the filing system with subject classification is more guaranteed to be
effective according to Law Number.7 of 1971 Article 3, compared to the old filing
system.

Keywords: Archives, Digital, Effectiveness, Qualitative, Subject
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PERNYATAAN ORISINALITAS

Dengan ini saya menyatakan bahwa:

1. Skripsi ini merupakan Kkarya asli dan belumpernah, diajukan untuk
mendapatkan gelar akademik Sarjana Sains Terapan, baik.diwPoliteknik

Negeri Jakarta maupun di perguruan tinggi lain.

2. Skripsiini belum dipublikasikan, kecuali secara'tertulis dengan jelas
dicantumkan sebagal” acuan dalam naskah dengan disebutkan nama

pengarang dan dicantumkan dalam daftar pustaka.

3. Pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dan apabila di kemudian hari
terdapat penyimpangan dan ketidakbenaran; maka saya bersedia menerima
sanksi akademik berupa pencabutan gelar yang telah diperoleh; serta sanksi

lainnya sesuai dengan norma yang berlaku di Politeknik Negeri Jakarta.

Depok, 23 Agustus 2023
Yang membuat pernyataan

FaEimah Haniyah
NIM-1905421026
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Informasi merupakan hasil dari-rekaman.kejadian yang ada di perusahaan
dengan berbagai bentuk media_tertulis maupun digital.. Selain itu, informasi
memiliki fungsi sebagai‘bahan pengingat kembali suatu kejadian yang.ada di suatu
perusahaan dan sebagal bahan evaluasi dalam-.ruang lingkup administrasi.«Dalam
mengelola modal di perusahaan, bisnis tentunya informasi dijadikan sebagai
landasan untuk mengelola modal serta keuntungan tersebut. Informasi yang
berperan sebagai landasan untuk membantu pengelolaan modal dan keuntungan
perusahaan swasta maupun bisnis adalah berupa informasi tertulis berupa bukti -

bukti transaksi.

Informasi yang berupa transaksi berperan sangat penting di perusahaan
bisnis, karena pada perusahaan yang bergerak dalam bidangbisnis memiliki tujuan
untuk mendapatkan sebuah laba dari jasa maupun barang yang dijual. Sumber
informasi transaksi dapat menunjang proses kegiatan administrasi dalam mengelola
laporan keuangan, maka dari itu informasi transaksi harus dikelola dan disimpan
menggunakan sistemn arsip. Arsip berfungsi sebagai repository untuk informasi
tentang Ssemua kegiatan resmi “di berbagai media dan berfungsi sebagai titik
informasi, alat untuk mengekspresikan ide-ide dengan jelas, bukti keberadaan
organisasi, dan bukti kepatuhan dengan hukum-dan peraturan yang berlaku. PT
Bahana Saka Utama merupakan perusahaan yang bergerak dibidang jasa
konsultansi arsitektur, pengawasan arsitektur, konsultan engineering,pengawasan
engineering, dan jasa lainnya:=-Pada.perusahaan_ini.memiliki‘perbedaan dalam
mencari pendapatan dan pelanggan, yaitu perusahaan dagang menciptakan produk
lalu menjualnya, tetapi perusahaan jasa menawarkan suatu jasa agar mendapatkan
sebuah pekerjaan dan pendapatan. Berdasarkan dari perbedaan yang telah
dijelaskan, bahwa PT Bahana Saka Utama mendapatkan sebuah pekerjaan dengan

cara mengikuti tender dalam ruang lingkup swasta dan pemerintah.
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Pada tahun 2022 PT Bahana Saka Utama berhasil memenangkan tender
dengan bidang pekerjaan pengawasan (supervisi), yaitu dengan nama pekerjaan
Jasa Konsultansi Supervisi Pembangunan Pusat Olahraga dan UMKM Wilayah 3,
Cipayung disingkat sebagai pekerjaan UMKM Wilayah 3. Nilai yang ditawarkan
olen PT Bahana Saka Utama dalam pekerjaan ini sebesar Rp 173.076.000.
Pekerjaan UMKM 3 telah berlangsung.maka terciptanyaberbagai macam informasi
khususnya informasi transaksismasuk dan keluar yang diterima.oleh PT Bahana
Saka Utama. Hasil dari.data informasi berupa kumpulan kwitansi dan nota masuk
dan keluar, data tersebut dikelola oleh staf bagian administrasi keuangan yang-akan
dilampirkan dengan lembar request for payment. Lembar request for payment
berfungsi sebagai cover untuk nota dan kwitansi yang diterima oleh staf bagian
administrasi keuangan dan sebagai ketentuan syarat sah PT Bahana Saka Utama
telah-melakukan pembayaran dan penerimaan uang. Lembar request for payment
contohnya sebagai berikut:

Gambar 1.1 Dokumen Request For-Payment-Transaksi Masuk

Sumber: PT Bahana Saka Utama, 2023
Gambar 1.1 mengenai dokumen request for payment yaitu berisi transaksi
masuk yang diterima oleh PT Bahana Saka Utama dari Dinas Perumahan dan
Permukiman Kota Depok, untuk pembayaran pekerjaan Supervisi UMKM Wilayah
3. Pertama dalam mengelola dokumen request for payment staf bagian administrasi

keuangan wajib menerima bukti pembayaran terlebih dahulu, setelah menerima
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bukti pembayaran payment staf bagian administrasi keuangan menstaples cover
lembar request for payment seperti gambar 1.1 yang berfungsi sebagai tanda sah
bahwa benar PT Bahana Saka Utama telah menerima uang dari Dinas Perumahan
dan Permukiman untuk pekerjaan Supervisi UMKM Wilayah 3. Maka dari itu, PT
Bahana Saka Utama menyebutnya sebagai dokumen request for payment yang
dapat memudahkan dalam memahami~ Kronologi. Setiap transaksi dan setiap

dokumen request for payment.wajib dilampirkan bukti notaataupun kwitansi.

Dokumen request for payment . setelah dikelola oleh staf+, Bagian
Administrasi Keuangan langsung dicatat ke dalam buku jurnal umum berbentuk
excel berdasarkan bulan terjadinya transaksi pekerjaan Supervisi UMKM Wilayah
3, dimulaidari bulan September — Desember. Data dokumen request for payment
yang telah didata dalam_jurnal umum, proses.selanjutnya adalah disimpan oleh
payment staf bagian administrasi keuangan. Dokumen request for payment
disimpan oleh payment staf bagian administrasi keuangan tanpa menggunakan
prosedur kearsipan yang sesuai, berikut ini.adalah data bukti-kondisi kearsipan
dokumen request for payment pada Bagian -Administrasi.Keuangan PT Bahana
Saka Utama:

L

Gambar 1.2 Kondisi Kearsipan Dokumen Request For Payment

Sumber: PT Bahana Saka Utama, 2023
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Prosedur kearsipan yang baik harus mengetahui terlebih dahulu jenis
dokumen yang akan diarsip, menurut Undang — Undang No. 43 Tahun 2009 tentang
kearsipan pasal 1, bahwa terdapat jenis — jenis arsip sebagai berikut:

a. Arsip dinamis, adalah arsip yang digunakan secara langsung
selama proses mendapatkan arsip-dan memiliki habis waktu
pemakaian selama periode tertentu:

b. Arsip statis, merupakan arsip yang dihasilkan.eleh-pencipta arsip
karena memiliki-nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya,
dan berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi-baik
secara langsung maupun tidaklangsung oleh Arsip Nasional
Republik Indonesia dan/atau lembaga kearsipan, dan arsip statis
yang tidak dipergunakan secara langsung. untuk perencanaan,
penyelenggaraan sehari — hari administrasi negara.

Setelah  mengetahuijenis-jenis. arsip, pengelola arsip harus
mengimplementasikan prosedur Kkearsipan yang sistematis, dan logis agar
memudahkan pengelola untuk-menemukan arsip yang dibutuhkan secara cepat, dan
melindungi terjadinya kerusakan dan kehilangan, prosedur arsip dinamis aktif
menurut (Hendrawan dan Ulum, 2017 : 24) prosedur-pemberkasan arsip dinamis
aktif yang baik adalah meliputi “pemeriksaan, pengindeksan, pemberian kode,
tunjuk silang, palabelan, penyimpanan berkas, penyusunan daftar arsip aktif.

Pada gambar 1.2 yang telah di cantumkan di atas, dari jenisnya menurut UU
No0.43 Tahun 2009 tentang kearsipan.pasal 1. dokumen request for payment
merupakan jenis arsip dinamis yang masih di pergunakan secara lansung untuk
membantu staf bagian administrasi keuangan melakukan pendataan laporan
keuangan khususnya jurnal umum hingga.laba rugi. Selain itu, pada gambar 1.2
dokumen request for ‘payment tidak dikelola dengan menggunakan prosedur arsip
dinamis aktif yang sesuai menurut (Hendrawan dan Ulum, 2017 : 24) yaitu pada
dokumen tersebut staff-bagian administrasi keuangan hanya mengarsip hanya
berdasarkan bulan, dan dokumen setiap proyek digabungkan. Segi peralatan pada
gambar 1.2 hanya menggunakan map plastic, dari segi peralatannya tidak
menggunakan file bindex dan lemari arsip. Kearsipan yang dijalankan oleh bagian
administrasi keuangan PT Bahana Saka Utama yang tidak sesuai prosedur menurut
UU No.43 Tahun 2009, dan menurut Hendrawan dan Ulum (2017 : 24)
mengakibatkan rentan terjadinya kehilangan, kerusakan, dan sulit ditemukan

kembali pada proses pendataan laporan keuangan dan kegiatan administrasi
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lainnya, sehingga dari kasus tersebut kearsipan dokumen request for payment
belum sepenuhnya memenuhi kriteria kearsipan yang efektif dalam UU No.7 Tahun
1971 Pasal 3 tertulis tujuan kearsipan sebagai berikut:
Tujuan Kkearsipan adalah untuk menjamin keselamatan bahan
pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan pelaksanaan dan
penyelenggaraan  kebangsaan ..~untuk “.menyediakan  bahan
pertanggungjawaban tersebut bagi-kegiatan pemerintah. Secara umum

tujuan kearsipan adalah-menjamin kecermatan, menjamin‘keselamatan,
dan menyediakan.arsip dengan cepat pada saat dibutuhkan:

Berdasarkan‘pernyataan diatas yang telah dikemukakan menurut.UU
No.7 Tahun 1971 Pasal 3 mengenai tujuan kearsipan jika disamakan dengan
kondisi kearsipan dokumen request for payment di PT Bahana Saka Utama
yang .dapat dilihat pada gambar 3.1 mengalami Kkerusakan dan daftar
kehilangan atau belum validnya data dokumen request for payment pada tabel

1.1 yang sampai saat ini masih-belum-bisa ditemukan sebagai berikut:

r

Gambar 1.3 Kerusakan Dokumen‘Request For Payment

Sumber: PT Bahana Saka Utama, 2023
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Tabel 1.1
Data Kehilangan Dokumen Request For Payment

No | Tanggal Proyek Rincian Pembayaran Keterangan
1 [2Sept22 | SPV.UMKM | Modal awal proyek Tidak ada

Wilayah 3 RFP dan Nota
2 | 13Sept22 | SPV. UMKM | Pembelian topi pelindung Tidak ada

Wilayah 3 RFP dan Nota
3 | 13 Sept 22 | SPV. UMKM. | Pembelian rompi Tidak ada

Wilayah 3 keselamatan RFP dan Nota
4 /| 13 Sept 22 | SPV. UMKM | Pembelian sepatu Tidak ada

Wilayah 3 keselamatan RFP dan Nota
5 | 28 Nov 22 | SPV. UMKM | Pendapatan pembayaran Tidak ada

Wilayah 3 SPV. UMKM Wilayah 3 RFP dan Nota
6 |28 Nov22 | SPV.UMKM | Salary pengawas lapangan | Tidak ada

Wilayah 3 RFP dan Nota

Sumber; PT Bahana Saka Utama,2023

Pada gambar 1.3 dokumen request-for. payment mengenai pengeluaran

pembayaran bensin transportasi mobil kantor mengalami kerusakan yaitu robek di

bagian bawah, dan memudarnya tulisan nota bensin. Dalam hal ini menyebabkan

staf bagian administrasi keuangan kesulitan untuk mengetahui berapa nominal yang

dikeluarkan oleh™ perusahaan_untuk bensin transportasi tersebut,..dikarenakan

adanya cover lembar request for-payment. memudahkan.staff-bagian administrasi

keuangan untuk mengetahui jumlah harga untuk pengeluaran bensin tersebut.

Selain kerusakan, terdapat tabel 1.1 yang berisi mengenai rincian dokumen request

for payment proyek Supervisi UMKM Wilayah 3 yang datanya belum dikatakan

valid.
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Dokumen request for payment merupakan dokumen yang sangat penting
dalam keberlangsungan proses kerja administrasi PT Bahana Saka Utama, yaitu
sebagai bukti sah bahwa telah terjadi transaksi keluar dan masuk, untuk bukti
pembayaran pajak, dan membantu staf bagian administrasi keuangan untuk
mensinkronisakikan jurnal umum dengan dokumen request for payment. Pada saat
ini bagian administrasi keuangan PT* Bahana.Saka. Utama kesulitan untuk
melakukan pendataan jurnal-umum hingga laporan laba. rugi setiap proyek
khususnya proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3, dikarenakan terdapat.dokumen
request for payment yang masih belum lengkap pada tabel 1.1 sehingga
terhambatnya‘juga untuk kesprosesverifikasi laporan keuangan selanjutnya yaitu
laporan labarugi. Pada hasil laporan laba rugi mendukung sebuah infermasi apakah
dari pekerjaan Supervisi UMKM Wilayah 3 mengalami peningkatan laba pada PT
Bahana Saka Utama dan berapa rugi yang diperolehnya. Selain itu, laporan laba
rugi dapat dijadikan bahan evaluasi PT Bahana Saka Utama untuk merencanakan
langkah proyek selanjutnya di masa yang akan datang. Jika kasus kerusakan,
kehilangan, dan tercampurnya dokumen request for-payment.seluruh proyek terus
terjadi, disebabkan oleh minimnya pemahaman dan-fasilitas arsip maka akan
menghambat Bagian Administrasi Keuangan untuk-melakukan pendataan laporan
keuangan hingga selesali.

Berdasarkan latar belakang.dan permasalahan yang terjadi, peneliti tertarik
mencari dan menerapkan solusi yaitu menerapkan sistem kearsipan fisik dan digital
dengan sistem Kklasifikasi subjek’ pada dokumen request for payment proyek
Supervisi,UMKM. Wilayah 3 untuk membantu bagian administrasi keuangan
melakukan pendataan jurnal umum hingga laporan laba rugi proyek Supervisi.
UMKM Wilayah 3. Peneliti-melakukan_tindakan untuk.mengurangi terjadinya
kerusakan serta kehilangan pada arsip dokumen request for payment dengan cara
mengimplementasikan sistem kearsipan digital berdasarkan Kklasifikasi subjek
setiap proyeknya, agar bila suatu saat terjadi kehilangan fisik atau kerusakan fisik
staf administrasi keuangan memiliki data backupnya. Peneliti mengajukan judul
skripsi yaitu “Analisis Implementasi Efektivitas Sistem Kearsipan Digital
Dokumen Request For Payment Pada Proyek PT Bahana Saka Utama (Studi Kasus
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Proyek Jasa Konsultansi Supervisi Pembangunan Pusat Olahraga dan UMKM
Wilayah 3, Periode 2022)”.

1.2 ldentifikasi Masalah

Peneliti mengidentifikasikan masalah yang telah dipaparkan pada sub bab
latar belakang yaitu sebagai berikut:

a. Bagian Administrasi Keuangan PT Bahana Saka Utama belum menerapkan
sistem kearsipan_dokumen request for. payment sesuai prosedur.dan tujuan
kearsipan menurut UU No.7 Tahun 1971 Pasal 3.

b. Dokumen .request for ‘payment sering terjadi kerusakan, kehilangan dan
mengalami waktu yang“lama untuk penemuan kembali dikarenakan sistem
kearsipan yang belum efektif.

c. Kesulitan untuk melakukan pendataan jurnal umum pekerjaan SPV UMKM
Wilayah 3, dikarenakan terdapat arsip.dokumen request for payment proyek
SPV. UMKM 3 yang masih tercampur dengan proyek lainnya.

1.3 Pembatasan Masalah

Peneliti melakukan pembatasan masalah berfungsi untuk masalah penelitian
dapat terfokus serta tidak meluas dengan tujuan yang telah ditetapkan, berikut ini
pembatasan masalah dalam penelitian ini:

a. Penelitian  dilakukan pada Bagian Administrasi Keuangan PT Bahana Saka
Utama.

b. Penelitian ini dilakukan untuk menganalisis sistem kearsipan dokumen request
for payment di Bagian.Administrasi Keuangan PT Bahana Saka Utama.

c. Menganalisis hambatan dari-penerapan sistem Kearsipan-dokumen request for
payment untuk pendataan jurnal umum hingga laporan laba rugi proyek
Supervisi. UMKM Wilayah 3 periode September — Desember 2022.

d. Peneliti menerapkan solusi yaitu mengimplementasikan sistem kearsipan

dokumen request for payment secara fisik dan digital untuk proyek

Supervisi.UMKM Wilayah 3 dengan menggunakan klasifikasi subjek.
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1.4 Perumusan Masalah

Peneliti membuat rumusan masalah berlandaskan dari latar belakang dan

pembatasan masalah yang telah dipaparkan, berikut ini rumusan masalah dalam

penelitian ini yaitu:

a.

=

o

Bagaimana sistem kearsipan untuk dokumen.request for payment pada bagian
Administrasi Keuangan PT Bahana Saka Utama?

Bagaimana kendala sistem kearsipan untuk dokumen request for. payment yang
dapat menghambat pendataan jurnal .umum dan laporan laba rugi. proyek
Supervisi UMKM Wilayah 3 periode September— Desember 20227
Bagaimana penerapan sistem kearsipan dinamis aktif.fisik dan digital untuk
dokumen request for payment proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3 periode

September — Desember 2022 dengan sistem klasifikasi subjek?

1.4 Tujuan Penelitian

Berikut ini tujuan penelitian berdasarkan rumusan masalah adalah sebagai

berikut:

a. Menganalisis penerapan sistem kearsipan dokumen request for payment di

Bagian Administrasi Keuangan PT Bahana Saka Utama.

Menganalisis kendala dari sistem kearsipan dokumen request for payment
dalam melakukan pendataan jurnal- umum thingga laporan proyek laba rugi
Supervisi UMKM Wilayah 3 periode September — Desember 2022.
Menganalisis langkah — langkah penerapan sistem kearsipan dinamis aktif fisik
dan digital ‘'untuk dokumen request for payment dengan klasifikasi subjek
proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3 periode September — Desember2022 yang

akan diterapkan oleh peneliti:
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1.5 Manfaat Penelitian

Peneliti berharap penelitian ini dapat menjadi manfaat untuk publik, yaitu

secara sebagai berikut:

a. Manfaat Teoritis

Pada penelitian ini diharapkan dapatmenjadi“sumber menambah wawasan
serta pengetahuan dalam bidang kearsipan terutama mengenai sistem kearsipan
subjek dan efektivitas kearsipan. Selain itu, sebagai bahan untuk. membantu
peneliti lainnya“dalam bidang yang serupa untuk dijadikan bahan.referensi
dalam penelitianya mengenaissistem kearsipan dengan klasifikasi subjek secara
fisik_dan digital yang dapat membantu Bagian Administrasi Keuangan PT
Bahana Saka Utama dalam mengchrosscheck laporan jurnal umum setiap

proyek.

b.. Manfaat Praktis

Pada penelitian ini manfaat praktis yang dapat didapatkan berguna sebagai
bahan acuan dan evaluasi untuk perusahaan PT Bahana Saka Utama khususnya
di Bagian Administrasi Keuangan dalam pengelolaan sistem kearsipan subjek
secara fisik dan digital untuk dokumen request for payment setiap proyeknya,
agar dapat membantu pekerjaan Staf Bagian Administrasi Keuangan dalam

mengchrosscheck jurnal umum-hingga laporan laba rugi. setiap proyeknya.
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5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian-dan pembahasan..mengenai Implementasi
Sistem Kearsipan Dinamis Aktif Dokumen Request For Payment Pada Proyek PT
Bahana Saka Utama(Studi Kasus Proyek Jasa Konsultansi Supervisi Pembangunan
Pusat Olahraga dan UMKM.Wilayah 3, Periode September — Desember 2022).

Maka peneliti menarik beberapa kesimpulan yaitu sebagai berikut:

a. Dokumen request for payment merupakan form sebagai alat me-request
kebutuhan kantor dan proyek, dengan lampiran bukti pembayaran, nota — nota
pembelian, dan kwitansi. Dokumen request for payment sebagai alat kunci
untuk melakukan pendataan laporan keuangan setiap proyeknya, maka dari itu
dokumen tersebut diarsipkan oleh Bagian Administrasi Keuangan dengan
pengelolaan dan ketentuan berdasarkan kebijakansejak perusahaan PT Bahana
Saka Utama berdiri yaitu menggunakan sistem bulan lalu ditata pertanggal
menggunakan map plastik.

b. Pada sistem kearsipan dokumen request for payment tidak menggunakan
ketentuan yang baku hanya mengikuti dari awal berdirinya perusahaan, dari hal
tersebut menjadi salah satu kendala pada sistem Kearsipan dokumen request for
payment untuk mengchrosscheck laporan jurnal umum hingga laba rugi proyek
Supervisi.. UMKM Wilayah 3. Kendala pertama dikarenakan dari latar
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belakang pendidikan pengelola kearsipan yaitu staf bagian_administrasi
keuangan yang memiliki-latar_belakang Sarjana Teknik Bangunan dan tidak
memiliki pengalaman mengikuti workshop atau diklat mengenai kearsipan. Hal
tersebut menyebabkan ketidakpekaan dengan kebutuhan sistem kearsipan pada
PT Bahana Saka Utama, yaitu perusahaan tersebut membutuhkan laporan laba
rugi setiap proyeknya, sedangkan sistem kearsipan yang dijalankan tidak sesuai

serta peralatan yang tidak
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mendukung hanya menggunakan map plastic menyebabkan sering terjadinya
kerusakan pada lampiran nota, dan kehilangan dari kasus tersebut

membutuhkan waktu yang lama untuk temu kembali arsip saat dibutuhkan.

Peneliti menerapkan solusi yaitu sistem~Kkearsipan fisik dan digital dengan
klasifikasi subyek pada dokumen request for payment. Hal tersebut dilakukan
oleh peneliti untuk .memudahkan bagian administrasi keuangan dalam
chrosscheck lapoeran jurnal umum proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3.
Peneliti menerapkan sistem.kearsipan digital disimpan pada file komputer
sebagai bahan backup jika suatu saat terjadi kerusakan kembali. Pada
penerapan ini peneliti memilin menerapkan arsip untuk proyek. Supervisi.
UMKM Wilayah 3 terlebih dahulu.sebagai.uji coba jikaberhasil dari penerapan
tersebut untuk chrosscheck laporan jurnal umum hingga menghasilkan laporan
laba rugi, maka sistem tersebut sudah-bisa diterapkan untuk proyek yang
lainnya. Pada penerapan sistem klasifikasi'subyek pada dokumen request for
payment berhasil membantu Staf Bagian Administrasi Keuangan dalam
mengchrosscheck laporan jurnal umum dan menghasilkan laporan laba rugi
proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3. Peneliti melakukan uji perbandingan
sistem kearsipan lama dan.baru berdasarkan teori menurut UU.Nomor 7 Tahun
1971 dengan indikator angka kecermatan, Kkeselamatan, dan kecepatan
penemuan. kembali arsip. Berdasarkan hasil uji perbandingan angka
kecermatan bahwa angka presentase sistem kearsipan lama sebesar 15%, dan
sistem kearsipan baru sebesar 0%. Berdasarkan hasil angket pada indikator
keselamatan dan kecepatan penemuan kembali sistem kearsipan yang baru
dengan klasifikasi subyek dinilai_terjamin keselamatan dan kecepatan dalam
penemuan kembali arsip dokumen-request-for-payment proyek Supervisi.
UMKM Wilayah 3, dan dapat dikatakan efektif menurut teori UU Nomor 7
Tahun 1971.
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5.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan yang telah diuraikan di atas, terdapat beberapa
saran yang peneliti berikan kepada Bagian Administrasi Keuangan PT Bahana Saka
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Utama dalam mengelola sistem kearsipan dokumen request for payment, yaitu

sebagai berikut:

a. Peneliti menyarankan sebaiknya sistem kearsipan dokumen request for
payment dengan klasifikasi subjek secara fisik dan digital yang telah-diterapkan
oleh peneliti.dapat menjadi bahan acuan untuk melanjutkan sistem kearsipan
setiap proyeknya pada PT Bahana Saka Utama, sehingga memudahkan bagian
administrasi keuangan untuk mengchrosscheck jurnal. umum hingga
menghasilkan laporan laba rugi setiap proyek.

b. Peneliti menyarankan untuk penelitian selanjutnya dapat mengembangkan
sistem kearsipan digital pada dokumen request for payment menjadi sebuah
halaman berbentuk website maupun aplikasi.dengan klasifikasi subjek.
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Lampiran 1. Pedoman Wawancara

PEDOMAN WAWANCARA

Dalam peroleh data penelitian, peneliti menggunakan teknik wawancara

sebagai metode utama untuk melakukan pengumpulan dan pengkajian data secara

:eydid yeyH

eyeyer MabaN Y1uyajod yijw exdid yeH S

mendalam kepada para informan kunci, utama, dan pendukung yang telah
ditentukan. Berikut ini adalah biodata serta pertanyaan wawancara yang diajukan
oleh peneliti:

I. IDENTITAS INFORMAN

Nama

Jabatan

Lama waktu bekerja
Tanggal Waktu Wawancara

ii. DAFTAR PERTANYAAN
1. Latar Belakang Pendidikan dan® Pengalaman nforman di
Bidang Kearsipan

a. Apa latar belakang pendidikan bapak/ibu/saudara? Dan
berapa lama berkerjadi-PT Bahana Saka Utama?

b. Apakah bapak/ibu/saudara sudah pernah mengikuti atau
mendapatkan pelatihan Diklat atau workshop mengenai
kearsipan?

2. 'Dokumen Request For Payment
a. Menurut bapak/ibu/saudara memberikan pengertian dokumen

request for payment seperti apa?

: 1aquins ueyjngakuaw uep ueywnjuesuaw edue) 1ul sijn} eA1ey ynin|as neje ueibeqas diynbuaw Huesejiq ‘L

b. Darimanakah bapak/ibu/saudara mendapatkan.sumber dokumen
request for payment untuk PT Bahana Saka Utama?

c. Siapakah yang memberikan kebijakan bagi karyawan yang ingin
me-request kebutuhan kantor dan proyek harus menggunakan
lembar request for payment terlebih dahulu?

d. Siapakah yang mengelola dokumen request for payment? Dan

bagaimana cara mengelola dokumen request for payment?
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Menurut bapak/ibu/saudara fungsi dokumen request for payment
untuk apa saja?

Apa pengaruh dari dokumen request for payment untuk
menunjang keberlangsungan pekerjaan administrasi? Khususnya
untuk pendataan laporan keuangan jurnal umum hingga laporan
laba rugi?

Catatan dan lampiran apa saja yang harus ada dilembar dokumen
request.for payment?

Menurut bapak/ibu/saudara apakah dokumen request for payment

periode tahun2022 sudah dapat dikatakan lengkap?

3. Sistem Kearsipan Pada Dokumen Request For Payment

a.

Siapa sajakah yang mengelola sistem kearsipan untuk dokumen
request for payment? Dan bagaimana pengelolaan: kearsipan
dokumen request for.payment.untuk pekerjaan UMKM Wilayah
3?

Berapakah jumlah jenis dokumen_request for payment untuk
proyek periode 20227

Bagaimana ketentuan sistem kearsipan untuk dokumen request for
payment dari awal berdirinya perusahaan hingga saat ini?
Menurut bapak/ibu/saudara apakah sistem kearsipan dokumen
request for payment sudah-memenuhi kriteria efektivitas kearsipan
menurut UU No.7 Tahun 1971 mengenai sistem kearsipan?
Menurut bapak/ibu/saudara apakah sistem kearsipan dokumen
request for payment di berikan klasifikasi arsip setiap proyek
Khususnya proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3?

Menurut bapak/ibu/saudara-apakah-peralatan dan perlengkapan
untuk sistem kearsipan dokumen request for payment sudah
memenuhi untuk mendukung arsip dokumen request for payment
menurut teori dari Zain dan Hartati (2012:139-150)? Dan apa
sajakah peralatan arsip dokumen request for payment yang di
gunakan saat ini?

Menurut bapak/ibu/saudara mengapa dokumen request for

payment perlu diarsipkan? Apakah sudah berjalan efektif?
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Jika sistem kearsipan untuk dokumen request for payment sudah
sesuai standar, kegiatan apa saja yang dapat terbantu?
Jika sistem kearsipan untuk dokumen request for payment tidak

sesuai standar, kegiatan apa saja yang terhambat?

4. Kendala sistem kearsipan dokumen request for payment yang

dapat menghambat pendataan jurnal umum hingga laba rugi.

a.

Menurut bapak/ibu/saudara apakah.. seringkali mengalami
kesulitan jika ingin mencari dokumen request for payment untuk
pendataan laporan keuangan yaitu jurnal umum?

Menurut _bapak/ibu/saudara berapa lama untuk menemukan
dokumen request for payment jika diperlukan khususnya dalam
pendataan “laporan keuangan? Dan seberapa sering terjadi
kerusakan dan jenis kerusakannya apa saja untuk dokumen
request for payment?

Menurut bapak/ibu/saudara apakah dari sistem kearsipan
dokumen request for payment ini dapat menghambat pada proses
pendataan laporan keuangan khususnya jurnal umum hingga
laba rugi?

Menurut bapak/ibu/saudara mengapa dalam pendataan jurnal
umum dokumen request for payment sangat diperlukan?
Bagaimana = ‘proses- ‘pendataan jurnal umum = dengan
menggunakan data dokumen request for payment? Dan siapakah
yang mengelola pendataan jurnal umum?

Menurut bapak/ibu/saudara apakah hasil laporan keuangan
khususnya jurnal umum hingga laporan laba rugi seluruh proyek
PT. Bahana Saka Utama.tahun 2022 sudah mendapatkan
hasilnya? Jika belum, apakah dalam kasus ini juga berkaitan
dengan sistem kearsipan untuk dokumen request for payment
yang dapat menghambat pendataan jurnal umum hingga laporan
laba rugi seluruh proyek tahun 2022 khususnya proyek UMKM
Wilayah 3?

Mengapa bapak/ibu/saudara sangat memprioritaskan proyek

Jasa Konsultansi Supervisi Pembangunan Pusat Olahraga dan
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UMKM Wilayah 3 untuk segera ditemukan laporan laba
ruginya?

Menurut bapak/ibu/saudara seberapa pentingnya kah laporan
laba rugi pekerjaan Supervisi UMKM Wilayah 3 untuk PT

Bahana Saka Utama?

5. Pekerjaan Supervisi UMKM Wilayah 3

a.

Bagaimanakah™ cara PT Bahana Saka Utama mendapatkan
pekerjaan.Jasa Konsultansi Supervisi Pembangunan Pusat
Olahraga dan UMKM Wilayah 3?

Berapakahgumlah nilai yang PT Bahana Saka Utama tawarkan
untuk pekerjaan Jasa Konsultansi Supervisi Pembangunan Pusat
Olahraga dan UMKM Wilayah 3?

Berapa lama keberlangsungan pekerjaan Jasa Konsultansi
Supervisi-Pembangunan Pusat Olahraga dan UMKM Wilayah 3?
Siapakah yang..mempertanggungjawabkan = pekerjaan Jasa
Konsultansi Supervisi Pembangunan Pusat Olahraga dan
UMKM Wilayah 3?

Pengeluaran dan pemasukan apa sajakah yang terjadi selama
pekerjaan Jasa Konsultansi Supervisi Pembangunan Pusat
Olahraga'dan UMKM Wilayah 3?

6. Penerapan Sistem Kearsipan~Yang Akan Diterapkan Oleh

Peneliti Yaitu Sistem Kearsipan Fisik Dan Digital Untuk

Dokumen Request For Payment Klasifikasi Subyek

a. Apakah bapak/ibu/saudara setuju bila peneliti menerapkan

sistem kearsipan untuk dokumen request for payment tahun
2022 secara fisik dan digital.dengan klasifikasi arsip.subyek?
Untuk membantu pendataan jurnal umum hingga laba rugi
proyek Supervisi Pembangunan Pusat Olahraga dan UMKM
Wilayah 3?

Apa yang bapak/ibu/harapkan dari penerapan sistem kearsipan
untuk dokumen request for payment tahun 2022 yang diterapkan
oleh peneliti?
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta




©H

Sumber: PT Bahana Saka Utama, 2023

Baru

Lampiran 2. Dokumentasi Uji Coba Perbandingan Sistem Kearsipan Lama dan

ak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Sumber: PT Bahana Saka Utama, 2023

i/ ;&

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 3. Transkrip Wawancara
TRANSKIP WAWANCARA

Dalam upaya memperoleh data, penelitian ini menggunakan wawancara
sebagai metode utama untuk melakukan pengumpulan dan pengkajian data secara
mendalam mengenai sistem kearsipan dokumen request for payment yang dapat
menghambat Bagian Administrasi Keuangan untuk melakukan pendataan jurnal
umum hingga laporan laba rugi proyek Supervisi. UMKM: Wilayah 3. Berikut ini
merupakan pertanyaan” wawancara Yyang disifatkan general" karena adanya
keterkaitan di antaradndikator dan juga ditujukan untuk responden/informan,yang
berbeda.

I. Tanggal wawancara: Jum’at, 9 Juli 2023
a. ldentitas Informan Kunci
1. Informan Kunci 1
Nama : Masbudi,ST
Selaku : Direktur Utama PT Bahana Saka Utama
Lama waktu bekerja :8 Tahun
2. Informan Kunci 2
Nama . Listyorini,ST
Selaku : Manajer Bagian Administrasi Keuangan PT
Bahana Saka Utama
Lama waktu bekerja . : 8 Tahun
3. Identitas Informan Utama
Nama : Erdin Ariel Prasetyo Mooy, S.Pd
Selaku . Staff Bagian Administrasi Keuangan
Lama waktu bekerja....1 Tahun 2 Bulan
4. ldentitas Informan Pendukung
Nama : Erina Ismawati, S. ars
Selaku : Penanggung Jawab Pekerjaan Jasa
Konsultansi Supervisi Pembangunan Pusat
Olahraga dan UMKM Wilayah 3.
Lama waktu bekerja : 3 Tahun
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Il. TRANSKRIP WAWANCARA

Latar Belakang Pendidikan dan Pengalaman Informan di Bidang Kearsipan

Peneliti

Apa latar belakang pendidikan bapak/ibu/saudara? Dan
berapa lama berkerja di PT Bahana Saka Utama?

Masbudi

Saya lulusan dari Sarjana Teknik Sipil Universitas Gadjah Mada,
saya juga sama seperti Bu Rini kita berdua ini mengikuti berdirinya
PT Bahana Saka Utama. dari.awal, dan saya dipercayakan oleh
Bapak Bambang. selaku Komisaris PT Bahana Saka Uama untuk
menjadi-Direktur Utama hingga saat ini.

Listyorini

Latar belakang pendidikan saya itu Sarjana Teknik Sipil Universitas
Gadjah Mada, jadi kebetulan kemarin Manajer Keuangan sekaligus
meninggal dunia jadi saya yang langsung ambil alih.untuk Manajer
Administrasi Keuangan ini. Saya juga mengikuti berdirinya PT
Bahana Saka Utama dari awal berdiri bersama Pak Budi, dan heliau
mempercayakan serba serbi keuangan kepada'saya juga.

Erdin

Kalau “saya akhir pendidikannya itu S1 Teknik Bangunan
Universitas.Nusa <Cendana. Saya “disini- sebagai staf bagian
administrasi keuangan dari bulan Desember, tetapi dibulan
Desember sampai dengan.Maret 2022 saya masih training terlebih
dahulu sebagai staf administrasi keuangan.

Peneliti

Apakah bapak/ibu/saudara sudah pernah: mengikuti atau
mendapatkan pelatihan Diklat atau workshop mengenai
kearsipan?

Masbudi

Kalau diklat belum pernah mengikuti,-Cuma saya dulu sempat
belajar dikantor lama hampir sekitar satu tahun mengenai
pengarsipan. Jadi saya lebih belajar ke sistem arsip dan langsung
praktik-untuk mengelolardokumen perusahaan, misalnya surat
masuk dan keluar harus dipisahkan berdasarkan bulan. Jadi untuk
diklat atau workshop kearsipan saya belum pernah mengikuti, hanya
terjun langsung ke teknisnya.

Listyorini

Belum pernah, jadi saya disini berdasarkan record yang udah
pernah dilalui’. dari. pembuatan. laporan keuangannya,  sistem
kearsipan dokumen request for paymentnya, pembuatan invoice,
dan pekerjaan admin lainnya. Intinya saya belum pernah mengikuti
seperti seminaR mengenai kearsipan saya hanya mengikuti sistem
awal dari perusahaan ini berdiri.

Erdin

Kalaudari-saya.sendiri belum pernah.mengikuti sebuah diklat atau
workshop tentang kearsipan, jadi bisa dibilang saya baru pertama
kali terjun langsung untuk mengelola pekerjaan administrasi di PT
Bahana Saka Utama khususnya dalam pengelolaan arsipnya, jadi
saya masih perlu banyak belajar.

Dokumen Request

For Payment

Peneliti

Menurut bapak/ibu/saudara memberikan pengertian dokumen
request for payment seperti apa?

Masbudi

Artinya setiap perusahaan itu kan ada operasionalnya ya, kebutuhan
kantor, kebutuhan proyek hal tersebut kan harus terdaftar dan setiap
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ada kebutuhan itu harus ada pengajuan dimana setiap pengajuan itu
harus ada data kan. Nah artinya pendataan itu kita awali dengan
request for payment.

Listyorini

Sepengetahuan saya yang saya pelajari itu adalah form sebagai alat
untuk mengajukan pembayaran. Misalnya di lapangan butuh
material 5 sack semen, nah orang lapangan telfon ke HO pusat lalu
dibuatkanlah lembar request for payment ini untuk segera
dibayarkan kepada yang-berwewenang. Lembar ini dibuat oleh pak
erdin selaku staf-administrasi-keuangan, lalu di approve sama saya
dan uangnya di'rilis sama saya juga:

Erdin

Menurut-saya kurang lebih sama apa yang disampaikan oleh pak
budi, karena sebelum itu kan kita harus ada list.terlebih dahulu apa
yang ingin kita request untuk kebutuhan kantor maupun proyek,
agar kita sebagai staff administrasi keuangan paham. oh ternyata
material-material ini yang dibutuhkan untuk proyek A, jadi menurut
saya dokumen request for payment sebagai lembar request. untuk
pembelian dan kebutuhan kantor serta proyek.

Peneliti

Darimanakah bapak/ibu/saudara mendapatkan sumber
dokumen request for.payment untuk PT Bahana Saka Utama?

Masbudi

Jadi sebelum menjabat disini saya bekerja di kantor PT Prapanca
Engineering, di kantor tersebut Pak Bambang yang merukapan
komisaris PT Bahana Saka Wtama memiliki posisi di PT Prapanca
sebagai Direktur Keuangan, lalu setelah itu saya di berikan jabatan
sebagai Direktur Utama PT.Bahana Saka Utama. Nah dari situlah
saya mencoba mengcopy sistemnya mereka dalam ruang lingkup
keuangannya, setelah belajar dari sana dan Pak Bambang kita
membuat sistem sendiri yaitu lembar request for paymentnya yang
sama persis seperti disana.

Listyorini

Dari Manajer Keuangan sebelumnya yaitu Bapak Bambang yang
berdudukan juga sebagai Direktur Keuangan PT lain yaitu PT
Prapanca Engginering. Jadi karena Bahana ini baru muncul
sehingga beliau menggunakan sistem pengelolaan keuangannya
yang ada di PT Prapanca.di.copy ke Bahana jadi seperti itu. Jadi
disini- hanya mengikuti 'saja, dan. mempelajari yang sudah ada
mengenai pengelolaan request for payment.

Erdin

Sumbernya karena saya sudah bekerja disini sekitar bulan
Desember tahun 2022, jadi saya hanya melanjutkan dariatasan saya
yaitu Pak:Budi.selaku Direktur Utama.dan Bu Rini selaku Manajer
Bagian"Administrasi Keuangan.

Peneliti

Siapakah yang memberikan kebijakan bagi karyawan yang
ingin me-request kebutuhan kantor dan proyek harus
menggunakan lembar request for payment terlebih dahulu?

Masbudi

Kalau untuk saat ini yang memberikan kebijakan dari saya sendiri
dan Bu Rini

Listyorini

lya, karena dari saya belum ada yang proper untuk lebih baik dan
saya belum tau keterbatasan basic jadinya harus belajar lagi, jadinya
kita pakai yang ada dulu yaitu dari turun menurun Pak Bambang,
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dan sekarang yang memberikan kebijakan adalah saya dan Pak
Budi.

Untuk kebijakannya itu saya hanya menjalankan perintah dari Pak
Budi, dan Bu Rini. Saya sebagai staf administrasi keuangan hanya
menunggu konfirmasi dari pak budi, bu rini, dan karyawan lainnya
bila ada yang ingin request pembayaran kebutuhan proyek ataupun
kantor, lalu saya buatkan pembayarannya dan yang memberikan
kebijakan untuk meng-approve bu rini dan pak budi.

Siapakah yang'mengelola dokumen request for payment? Dan
bagaimana cara mengelola dokumen request for payment ?

Yang mengelolanya itu adalah Bagian Administrasi
Keuangan yaitu Bu Rini selaku Manajer Administrasi
Keuangan, dan Pak Erdin selaku Staff Bagian
Administrasi Keuangan. Untuk cara mengelolanya
misalnya ada request masuk kebutuhan kantor atau
proyek, lalu mengajukan melalui saya, Bu Rini, atau Pak
Erdin. Setelah itu direkap dulu apa saja yang dibutuhkan,
setelah itu dibuatkan lembar request for paymentnya dan
di input ke sistem pembayaran ke rekening PT Bahana
Saka Utama oleh Pak Erdin, setelah itu di ac oleh saya
dan Bu . Setiap transaksi harus ada bukti kwitansi, bukti
transaksi, nota pembelian itu yang transaksi keluar, kalau
transaksi masuk harus ada bukti pembayaran proyek dari
pelanggan.

Jadi dari lapangan request setelah-itu di buatlah pembayaran oleh
Pak Erdin staf administrasi keuangan, lalu pembayarannya itu si
konfirmer ini mengecek dan memeriksa apakah betul proyek ini
membutuhkan uang._segitu. Jadi dibuat pembayaran, misalnya
proyek-A mengajukan pembayaran yaitu semen 5 sack, setelah itu
nanti yang mengkonfirmasi serta approve keuanganya itu saya, jadi
saya cek ke lapangan apakah betul butuh sekian seperti itu dengan
laporan progres - progres yang ada apakah benar butuh segitu,
setelah di konfirmasi lalu.di realis uangnya. kebetulan ada beberapa
proyek yang di pegang oleh saya dan Pak Budi jadi kami bisa
langsung mengontrol kebutuhan proyek tersebut jika ingin me-
request menggunakan lembar request for payment.
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Untuk yang mengelola dokumen request for payment hanya saya
staff ‘administrasi_keuangan, caranya«itusaya nanti menerima
request'masuk.dari Pak Budi atau Bu.Rini-terkait kebutuhan kantor
dan proyek. Lalu saya membuat pembayaran untuk request tersebut
dan melapor kepada Pak Budi dan Ibu Rini untuk segera di acc
mengenai pembayaran request yang telah di ajukan. Setelah di acc
saya langsung mengeprint bukti pembayaran request yang telah di
ajukan, dan mengeprint bukti nota ataupun kwitansi yang terkait
lalu saya gabungkan dengan cover lembar request for payment.
setelah menggabungkan nota, bukti pembayaran dengan lembar
request for payment langsung saya input dalam buku jurnal umum
setiap proyek yang terjadi transaksi itu. Maka dari itu Kita
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menyebutkan dokumen request for payment yang berisi nota dan
bukti - bukti transaksi keluar dan masuk dimana saya sebagai staf
administrasi keuangan harus menyimpan dokumen tersebut bila
sudah selesai di input di buku jurnal umum secara general.

Peneliti

Menurut bapak/ibu/saudara fungsi dokumen request for
payment untuk apa saja?

Masbudi

Kalau menurut saya fungsinya ini sebagai history dan berkaitan
dengan pengarsipan,.~karena setiap bulan dan tahun banyak
pekerjaan, terus-Kita-gak mungkin.ingat berapa pengeluaran dan
pemasukan setiap proyeknya bahkan bulan depan mungkin saja kita
sudah” lupa. nah artinya kalau ada pengarsipan kita bisa cari
sejarahnya dan mengevaluasi setiap proyek “pemasukan dan
pengeluaran berapa apakah proyek ini sehat atau'engga. jadi intinya
fungsinya sebagai bahan pengingat kita untuk melihat pemasukan
dan pengeluaran setiap proyek itu ada apa saja.

Listyorini

Pertama sebagai bahan untuk merequest:material , setelah request
di dokumen RFP ini dilampirkan material yang sudah dibayarkan
berapa, nah itu tanda terima bukti transfer, surat jalan itu dijadikan
1 bundel trasaksi dengan cover lembar request for payment. Jadi
dokumen ini memudahkan kita untuk melihat transaksi masuk dan
keluar setiap proyeknya dimana nanti itu akan kita data di laporan
keuangan supaya Kita bisa mengetahui nih ohh proyek ini
untungnya segini. ruginya segini, jadi bisa bahan evaluasi sekaligus
pengingat Kita untuk melihat.informasi transaksi yag terjadi selama
pekerjaan kemarin tu berlangsung. Untuk keuntungan dan
pendapatan setiap proyek tahun 2022 ini belum juga kita dapatkan
karena dokumen request for payment masih banyak yang
tercampur. Jadi fungsinya Iitu. membantu Kita untuk melakukan
pendataan ‘laporan keuangan, dan bukti pembayaran masuk dan
keluar yang sah pada PT Bahana Saka Utama.

Erdin

Fungsi RFP ini sebagai penyelamat bagi kita karena berisi mengeni
informasi transaksi masuk dan keluar yang terjadi setiap proyek
yang berjalan, yang dimana berfungsi untuk membantu saya sebagai
staff admin keuangan untuk melakukan pendataan pada laporan
keuangan. selain itu, RFP ini memiliki fungsi sebagai bahan bukti
bila suatu saat dibutuhkan untuk mengingat kembali suatu kejadian
history mengenai transaksi yang terjadi di kantor ataupun proyek.
Saya pernah..di_perintahkan oleh bu.rini-untuk mencari bukti
pembayaran.salary tenaga ahli untuk.proeyek Supervisi. UMKM
Wilayah 3 selama 4 bulan beliau ingin memastikan apakah semua
tenaga ahli sudah terbayarkan semua atau belum karena kemarin
sempat mendapatkan laporan ada 2 tenaga ahli yang belum
menerima pembayaran di bulan november jadi kita cari sebagai
bukti untuk tenaga ahlinya. dari kasus itu saya mengartikan fungsi
dokumen benar sebagai bahan pengingat kami jika suatu saat itu di
butuhkan seperti kasus tenaga ahli Supervisi. UMKM Wilayah 3 ini.

Peneliti

Apa pengaruh dari dokumen request for payment untuk
menunjang  keberlangsungan pekerjaan  administrasi?
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Khususnya untuk pendataan laporan keuangan jurnal umum
hingga laporan laba rugi?

Masbudi

Ini pengaruh banget ya, walaupun hanya sekedar catatan transaksi
atau rekapitulasi, karena semuanya musti tercatat di lembar
tersebut, dari pengeluaran masuk dan keluar. Nanti di akhir semua
omset laba rugi dan neraca sumber kuncinya itu ya dari dokumen
request for payment itu.

Listyorini

Sebenarnya lembar_.depan._request for payment ini sangat
berpengaruh _untuk.-menunjang “pekerjaan administrasi disini,
sebagai informasi yang berisi jalan eerita:transaksi dan dilampirkan
nota.— nota, informasi waktu, volumenya;. harga — harganya,
sehingga bisa membantu kita untuk merekap atau'mengecek mutasi
bulanan dengan jurnal umum disetiap proyeknya. Supaya kita tau
apakah ada yang missing dari jurnal umumnya dengan request for
paymentnya, jadi kita bisa chrasscheck lebih cepat. Selain.itu ini
sangat berpengaruh karena ini adalah segalanya tercipta sebuah
perjalanan dimana kita bisa liat pembayaran pajak disitu setiap
tahunnya, dan kita juga bisa liat dari dokumen tersebut untuk
pendataan laporan keuangannya.

Erdin

Sangat berpengaruh karena bagi saya itu adalah nyawa perusahaan
yang berisi berita transaksi masuk dan keluar, jika terdapat satu
dokumen sajayang hilang maka itu akan berimbas pada laporan
keuangan yang.nanti-saya rekap, serta sinkronisasikan setiap
proyek, dimana hal tersebut ya juga berpengaruh untuk hasil
akhirnya yaitu laporan laba rugi-dan neraca juga. Jadi intinya
menurut saya sebagai staf sangat berpengaruh untuk membantu
merekap pendataan laporan keuangan setiap proyeknya.

Peneliti

Catatan dan lampiran apa saja yang harus ada dilembar
dokumen request for payment?

Masbudi

Untuk catatan dan lampiranya itu adalah kita memakai lembar
request for payment dari awal sampai sekarang belum pernah
berubah masih pakai jamannya perusahaan ini baru berdiri. Jadi
catatan yang harus ada untuk transaksi keluar untuk siapa request
itu di kirimkan; untuk proyek apa, tanggal berapa dan rinciannya
apa saja, lalu di lampirkan dengan bukti - bukti pembayaran dari
rekening PT Bahana dan wajib melampirkan nota dari requestnya.
Kalau catatan untuk uang masuk biasanya ini nama pengirimnya
siapa, proyek.apa, dan tanggal berapa lalurrincian pembayaran dari
pelanggan-ini..apa_begitu, lampiran«yang ‘wajib adalah bukti
pembayaran yang telah di kirimkan oleh pelanggan kita atau bisa
juga dari bukti mutasi rekening koran kita.

Listyorini

Jadi request for payment Kkita ini masih kurang informatif
kebanyakan Kkita langsung tulis kebutuhan apa ajah yang
dibutuhkan, sebenarnya itu kan ada ceklis-ceklisnya ya kebutuhan
apa saja yang harus di bayar, apakah itu salary, material. Tapi
karena request for paymentnya ini masih yang lama dan belum di
sesuaikan dengan kebutuhan PT Bahana Saka Utama jadinya masih
pakai ala kadarnya seperti itu, dan masih kurang fleksibel. kebetulan

121




eyieyer uabap yiuyalijod uizi eduey

undede j}njuaq wejep 1ui sijn} eA1e) Yynin|as neje ueibeqas yeAueqiadwasw uep uejwnwnbusw buesejiqg 'z
ejaeyer uabap yiuyalijod 1efem buek uebunuaday] ueyibniaw yepny uediynbuad 'q

Prapanca ini kan konsultan seharusnya sama, tapi karena Prapanca
itu kebanyakan swasta itu yang membedakan kita kalau Bahana
rata-rata clientnya negeri.

Ya jadi menurut saya catatan dan lampiran untuk dokumen request
for payment transaksi masuk dan keluar itu berbeda. Kalau transaksi
keluar berisi mengenai request dari Pak Budi, Mba Rini dan
karyawan lainnya untuk kebutuhan kantor dan proyek, isinya itu
adalah catatan di lembar..request for paymentnya ada nama
penerima siapa-yang-me-request,-lalu nama proyek, tanggal, dan
rincian requestnya untuk pembayaran apa lalu di wajibkan nih kita
meng-=print bukti pembayaran dari rekening-PT Bahana lalu kita
streples juga dengan bukti nota/kwitansi, ‘misalnya ada request
pembelian safety helm maka itu harus ada nota dari-toko tersebut
sebagai bukti. Kedua untuk.dokumen request for payment transaksi
masuk, yang beda hanya catatan di bagian namanya kita tulis nama
pengirim pembayaran proyek ke Kita, terus bedanya kalau transaksi
masuk itu Kita lampirin bukti pembayaran dari pelanggan dan bisa
juga menggunakan screenshot dari mutasi rekening PT Bahana
Saka Utama. Jadi kalau dokumen request for payment tidak ada
nota, tidak ada bukti - bukti pembayaran dan lampiran yang sudah
saya sebutkan dengan pak budiitu berarti tidak valid dan patut di
pertanyakan.

Menurut bapak/ibu/saudara apakah' dokumen request for
payment periode tahun 2022 sudah dapat dikatakan lengkap?

Kebetulan tahun 2022 sempat ada kekosongan admin, nah sampai
sekarang masih ada dokumen request-for payment yang harus
dikelompokkan perproyek, masih ada beberapa yang tercecer dan
harus dirapikan, jadi intinya tahun ini belum dikatakan lengkap.

Kalo menurut saya belum-lengkap dan tertata karena kami arsip
masih keseluruhan dan bukan per-proyek, dan ada beberapa nota -
nota yang hilang juga seperti bensin dari catatan di covernya request
for payemtnya itu masih ada. Untuk datanya yang hilang juga
sempat Kita buat sekitar .ada.10 dokumen yang masih belum kita
temukan hingga saat. inij dan data. dokumen yang hilang kemarin
juga sempat Kita kasih ke mba fatimah.

karena saya masuk itu baru ya bulan januari kemarin, dan sudah
dibantu oleh mba hani sendiri untuk mengelola dokumen request
for payment. Jadi yang saya rasakan.ini-saat merapihkan dokumen
tersebut-hingga.sekarang masih ada.yang-belum lengkap dan data
yang belum lengkap itu saya list sekitar 10an lebih yang dimana
dokumen RFP yang belum lengkap seperti ada nota yang hilang,
lalu tidak ada lembar RFP dan notanya, tetapi history transaksinya
itu ada di rekening koran. selain itu juga masih dikatakan belum
rapih setiap proyeknya dan masih tercecer untuk dokumen request
for payment tahun 2022.

sistem kearsipan pada dokumen request for payment
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Siapa sajakah yang mengelola sistem kearsipan untuk
dokumen request for payment? Dan bagaimana pengelolaan
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kearsipan dokumen request for payment untuk pekerjaan
UMKM Wilayah 3?

Masbudi

Kalau yang langsung pegang kearsipan request for paymentnya
adalah Pak Erdin, dan Bu Rini. Kalau untuk pengelolaan arsipnya
kita masih menggolongkan dokumen request for payment itu
perbulan dan tanggal jadi untuk proyeknya itu masih tercampur juga
dengan proyek lain

Listyorini

Saya yang mengawasi~dan.Pak Erdin yang mengelola arsipnya
secara keseluruhan..Pengelolaan kearsipan dokumen request for
payment khususnya proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3 sama ya
pengelolaan seperti umum. Secara perbulan lalu kita susun
berdasarkan tanggal, jadi untuk dokumen. Supervisi UMKM
Wilayah 3 itu masih.tercampur dengan proyek lainnya di bulan
September  sampai = Desember. Kalau untuk . bagaimana
mengelolanya itu tadi ya setelah pembayaran sudah diinput dijurnal
umum, lalu bukti — bukti notanya langsung kita gabungkan dengan
cover request for payment dan Kita strepler setelah itu kita simpan
dimap sesuai bulannya misalnya pengeluaran yang baru saja diinput
itu bulan desember kemarin berarti Kita susun map di bulan
desember sesuai tanggal juga.

Erdin

Saya sendiri yang mengelola dokumen request for payment tahun
2022 kemarin-hingga sampai saat ini. Jadi cara pengelolaannya itu
setelah saya selesai menginput transaksi masuk dan keluar tadi, saya
langsung print seluruh bukti'nota dan pembayarannya lalu saya
gabungkan dengan cover request for paymentnya. Nah kalau sudah
selesal pada tahap tersebut saya input dulu ke dalam jurnal umum
jenis pengeluarannya apa dan berapa, terus tanggal berapa, setelah
selesai menginput langsung saya simpan di map arsip berdasarkan
bulannya dan saya susun berdasarkan tanggalnya juga. Nah nanti
dokumen ini saya butuhkan lagi nih di akhir bulan untuk meng-
chrosscheck kembali‘jurnal umum secara general dengan dokumen
request for payment ini, Karena yang namanya manusia ya khawatir
nanti ada yang salah input, dan.ada yang belum diinput karena juga
banyaknya transaksi.yang keluar seperti itu.

Peneliti

Berapakah jumlah jenis dokumen request for payment untuk
proyek periode 20227

Masbudi

Untuk jumlah proyeknya sekitar 11an termasuk proyek supervisi
dan perencanaan

Listyorini

kalau untuk-proyek tahun 2022 kemarin-itu'sekitar 11 proyek

Erdin

kalau yang saya catat di buku administrasi saya itu, untuk proyek
ditahun 2022 sekitar 11an proyek.

Peneliti

Bagaimana ketentuan sistem kearsipan untuk dokumen request
for payment dari awal berdirinya perusahaan hingga saat ini?

Masbudi

Kalau untuk ketentuan baku seperti perusahaan - perusahaan
pemerintahan yang besar kita belum ada ya, karena kendalanya itu
kita sempat miss setiap ada pergantian personil di Bagian
Administrasi Keuangannya. Hal tersebut mungkin Karena kita
belum ada perbaikan dan konsistensi ingin menggunakan sistem
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yang seperti apa dan bagaimana, jadi mereka juga tidak bingung dan
akhirnya hanya di arsip berdasarkan ala kadarnya. Jadi kita ingin
setiap pergantian personil itu, hanya melanjutkan yang sudah ada
dan mereka tidak bingung, serta kita sepertinya harus membuat
ketentuan post — post arsip di setiap proyeknya. Jadi kalau sudah
ada ketentuan post — postnya itu siapapun yang megang maka akan
tetap bisa berjalan.

Listyorini

Untuk saat ini aturan dan‘ketentuannya itu masih ikut dengan yang
lama, jadi kita sesuaikan perbulandan bagi saya sendiri hal tersebut
belum menjadi-ketentuan yang baku, karena saya dan Pak Budi ini
sering ' mengalami miss dengan pergantian.admin baru secara terus
menerus dari tahun 2020 sampai dengan 2021 akhir desember
kemarin sebelum adanya Pak Erdin. Jadi karena ketentuan arsipnya
belum baku secara tertulis dan lisan, akhirnya Kita sendiri
menyusunya masih ragu dengan keterbatasan kita yang belum tau
bagaimana baiknya.

Erdin

Kalau'pendapat saya hampir sama ya seperti yang disampaikan Pak
Budi, yaitu kalau untuk ketentuan yang saya rasakan secara pribadi
karena dokumen saya yang mengelola belum ada ketentuan baku
dari segi tetulis ataupun lisan. Sehingga saat beberapa bulan saya
bekerja disini saya merasa waktu adaptasi saya lumayan lama untuk
memahami setiap peletakan dokumen request for payment, karena
Ini juga terkendala di arsipnya seluruh proyek masih dicampur lalu
bukan dikelola oleh saya awalnya jadi saya kesulitan untuk mencari
dan memahami dokumen tersebut.Jika sudah ada ketentuan arsip
dokumen request for payment setiap proyek secara tulis misalnya
saya jadi lebih mudah untuk memahami dengan cepat oh cara
mengarsip dokumen untuk proyek A seperti ini dan proyek B seperti
ini.

Peneliti

Menurut bapak/ibu/saudara apakah sistem kearsipan
dokumen “request for “payment sudah memenuhi Kkriteria
efektivitas kearsipan. menurut UU No.7 Tahun 1971 mengenai
sistem kearsipan?

Masbudi

Kalau' untuk ini" menurut kami.belum sepenuhnya memenuhi
kriteria kearsipan menurut Undang-Undang tadi. Jadi kita hanya
mengarsip menurut pengetahuan Kkita saja yang sudah diterapkan
dari awalnya perusahaan ini berdiri, yaitu dimana Kita hanya
menerapkan. berdasarkan bulan setelah.ituskita susun berdasarkan
hari.“Seperti..yang dikatakan Saudari--Fatimah bahwa kriteria
kearsipan yag efektif ini arsip yang mudah ditemukan, yang selamat
dari kerusakan dan minim adanya kehilangan tetapi nyatanya disini
saya masih mendapatkan laporan dari Pak Erdin bahwa masih ada
arsuo yang sulit untuk ditemukan setiap proyeknya dan ada
beberapa juga dokumen yang mengalami kerusakan.

Listyorini

Sejujurnya saya juga belum mengecek ada Undang-Undang
mengenai kearsipan, karena yang saya tahu itu ketentuan kearsipan
disini sudah ada sejak perusahaan ini baru berdiri yaitu dikelola oleh
Pak Bambang, jadinya kita hanya mengikuti yang sudah ada. Tapi

124




eyieyer uabap yiuyalijod uizi eduey

=)
v
m
3
Q
c
-
T
o
=
-2
Q.
o9
=~
3
m
-
c
S,
=
o
=
=
[}
T
(1}
3
=
=
Q
o
=]
<
o
3
Q
3
o
b~
Q
-
0
o
=
(1)
==
3,
~
=2
1]
Q
[}
=
e
o
~
o
-
-
Q9

N
=~
o o
- (1]
Q >
= Q
Q@¢c s
35 %
=1 =
B= =
=]
3 <
c )
c
233
o c
5 =
287
s T
m
3 3
2 =
=
2388
S 55
= °
o ]
o =
2 o
S8 g
35
o 8 3
o
s @ P
Q =
o o
S =
o o
o 3
c °
wn o
) 3
c =
< =
c H
= =
3 0%
- 1
< <
o o
= =
€9 3
= =
22T
3. °
ol o
S =
m —
3
5 5
°
z 9
o
~ =
5
3
- =
c S
3 3
o
-
-~
)
=
~
o
-
)
s
o
3.
Y
c
o
=]
w
]
Y
-~
oS
3
1]
w
o
o
=

o
v
=
n
T
-+
8

=
m
x
)
T
-+
Y
3
;
v
S
;.
®
=
=
x
2
®
Q
o
=.
e
o
x
3
*
-+
Y

-
=
o
-
o
3
Q
3
[}
>
Q
c
-3
T
©n
()
o
o
Q
o
3
o
-
o
c
w
o
c
-
c
=
~
o
-
<
o
-
<
wn
=
-
o
3
T
o
3
[}
3
n
o
3
-
c
3
=
o
=
Q.
o
=
3
[}
3
<
o
T
c
-
~
o
=]
wn
c
3
o
[}
-

jika suatu saat kami mendapatkan masukan ataupun saran agar arsip
kita menjadi lebih baik dan memenuhi kriteria kearsipan menurut
Undang-Undang tadi kami sangat membuka sekali open diskusi
sehingga bagaimana dokumen request for payment ini dapat ter-
realisasikan dengan baik seperti kriteria kearsipan yang efektif. Jadi
menurut saya ini belum bisa dibilang sistem kearsipan ini
memenuhi kriteria kearsipan, karena Pak Erdin juga suka
mengalami kesulitan untuk-menemukan beberapa dokumen request
for payment yang Kita perlukan serta banyak juga seperti nota-nota
bensin yang rusak dan tulisannya itu.memudar.

Erdin

Pendapat saya hampir sama seperti Pak Budi,yaitu ini bisa dibilang
belum memenuhi kriteria efektivitas kearsipan..Sedangkan saya
sendiri masih merasakan bahwa arsip dokumen request for payment
ini masih sulit ditemukan untuk beberapa proyek dan akhirnya saya
catat /beberapa dokumen yang 'menurut saya masih wbelum
ditemukan juga. Hal tersebut karena mungkin disusunnya itu.masih
tercampur ya keseluruhan proyek dan tidak diberikan penanda,
supaya cepat ditemukan kembai. Bisa sih ditemukan kembali tapi
membutuhkan waktu yang lama bisa sampai lebih dari 5 menit.

Peneliti

Menurut  bapakf/ibu/saudara: apakah = sistem kearsipan
dokumen request for payment.di berikan Kklasifikasi arsip setiap
proyek khususnya proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3?

Masbudi

Untuk Klasifikasinya kita golongkan berdasarkan bulan lalu perhari
ya, kalau untuk dokumen request for-payment Supervisi. UMKM
Wilayah 3 itu masih tercampur dengan proyek lainnya, ya itu karena
kita masih merekapnya berdasarkan bulan, dan itu termasuk kendala
kita juga ya untuk melakukan pendataan laporan keuangan setiap
proyeknya.

Listyorini

Kita hanya menggunakan penggolongannya masih dari awal berdiri
ya, yaitu berdasarkan bulan lalu ditata perhari lagi. Kalau untuk
klasifikasi “proyek Kita “juga belum menerapkan jadi karena
terkendala dari kita sendiri yang masih ragu untuk menerapkan
kearsipan yang baik itu seperti.apa, dan bagaimana. Jadi‘menurut
saya dari pada nanti. takut berakibat fatal kalau saya belum tahu
prosedurnya, jadi sementara kita masih mengikuti klasifikasi dari
awal perusahaan ini berdiri. Kalau untuk dokumen request for
payment Supervisi. UMKM Wilayah 3 ini masih tercampur dengan
keseluruhan.proyek di bulan september.sampai dengan desember.

Erdin

Klasifikasinya.ini_kami golongkan.hanya-berdasarkan bulan lalu
perhari. Jadi saya sebagai staf bagian administrasi keuangan hanya
menjalankan kebijakan dari pimpinan saya yaitu Pak Budi dan Bu
Rini, jadi saya ikuti kebijakan dari mereka yaitu klasifikasi
berdasarkan perbulan dan perhari, nah kalau untuk proyek
Supervisi. UMKM Wilayah 3 ini masih tercampur dokumennya
pokoknya dokumen proyek tersebut ada di bulan september sampai
dengan desember, dikarenakan proyek UMKM Wilayah 3 ini kan
mulainya dari bulan September sampai dengan Desember.
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Menurut  bapak/ibu/saudara apakah peralatan dan
perlengkapan untuk sistem kearsipan dokumen request for
payment sudah memenuhi untuk mendukung arsip dokumen
request for payment menurut teori dari Zain dan Hartati
(2012:139-150)? Dan apa sajakah peralatan arsip dokumen
request for payment yang di gunakan saat ini?

Untuk perlengkapan dan peralatannya itu disini kita ada lemari, rak
arsip, folder bindex, dan*map tetapi untuk folder bindex belum
sempat kami gunakan: Jadi yang kita gunakan saat ini untuk arsip
dokumen.request for payment yaitu.map.plastik saja jadi menurut
saya.belum 100% untuk mendukung sistem kearsipan menurut ahli
yang disebutkan saudari Fatimah ya.

Mungkin sebagian besar yang kamu sebutin ‘sudah, ada seperti
lemari arsip, terus map, rak arsip, dan juga buku file.bindex yang
besar/ itu. Tetapi untuk peralatan yang Kkita gunakan: untuk
mengarsip dokumen request for payment.ini_hanya menggunakan
map plastik yang bening itu. Jadi untuk perlengkapan yang belum
ada yaitu guide yang fungsinya itu tadi ya sebagai penanda lembar
arsip.

Kalau perlengkapan dan peralatan yang kita pakai sekarang ini
hanya map plastik dan_lemari arsip, jadi intinya Kita masih belum
menggunakan peralatan dan perlengkapan yang sudah saudari
Fatimah sebutkan_ tadi.-Peralatan-arsip yang tadi disebutkan oleh
saudari Fatimah ini sangat saya butuhkan ya untuk mengelola arsip
dokumen ini, termasuk penanda.guide untuk memudahkan saya
agar lebih cepat menemukan proyek a dan b. Menurut saya masih
belum mendukung peralatan disini untuk sistem kearsipannya,
kalau saya mau ambil satu lembar dokumen saja itu harus mencari
satu —satu dan itu terkadang suka tercecer.

Menurut bapak/ibu/saudara mengapa dokumen request for
payment perlu diarsipkan? Apakah sudah berjalan efektif?
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Sangat perlu ya karena didalam dokumen request for payment ini
berisi mengenai .informasi pengeluaran dan pemasukan disetiap
pekerjaan,.danyang.sudah saya katakan tadi perusahaan ini setiap
tahun, lalu setiap bulannya memiliki proyek yang cukup banyak,
nah guna sistem kearsipan ini agar kita dapat mengingat kembali
informasi transaksi proyek A dan B. Jadi dapat memudahkan nanti
Bagian Administrasi _Keuangan..untuk:melakukan pendataan
laporan-keuangan setiap proyeknya..Kalau untuk sistem kearsipan
di tahun 2022 ini sampai sekarang bisa dikatakan masih belum
efektif ya, karena di tahun kemarin sekitar bulan maret 2022 itu
sempat ada kekosongan admin dan ditambah kita belum membuat
kebijakan tetap secara tertulis untuk kearsipannya, jadi ini sebagai
pr buat kita juga untuk memahami study kasus dokumen request for
payment yang belum lengkap ini kenapa dan jadinya Pak Erdin
yang kemarin bulan maret baru ditetapkan sebagai karyawan tetap
ya mengalami kesulitan juga untuk memahami study kasus sistem
kearsipan dokumen request for payment satu persatu.
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Listyorini

Perlu banget, yang pertama biasanya untuk keperluan kita lapor
pajak, terus di dokumen request for payment ini kan sudah terekam
secara tertulis apa saja yang sudah kita belanjakan, jadi ini perlu
banget kita arsipkan sehingga kita tau pengeluaran serta keuntungan
apa saja nantinya. Selain itu disini ada informasi terkait material
atau item apa saja yang kita beli supaya kita tau dan bisa klarifikasi
kalau misalnya ada yang belum terbayarkan, ditagihkan jadi kalau
diarsipkan kita kan bisaspunya bukti fisiknya sebagai informasinya.
Kalau dalam ruang lingkup efektifnya ini menurut saya belum ya
dan harus.ditingkatkan dan lebih baik lagi.

Erdin

Sangat perlu sekali karena dokumen request.for payment sebagai
kunei nyawa saya untuk pendataan laporan keuangan, karena di
dokumen tersebut berisi. mengenai transaksi yang terjadi selama
proyek berlangsung ‘ditahuny, 2022, maka dari “itu wini perlu
diarsipkan. Kalau terdapat satu nota atau satu dokumen saja yang
masih belum ditemukan ini sangat fatal sekali dan saya tidak bisa
melanjutkan ketahap ‘perpindahan jurnal umum ke buku besar
dikarenakan terdapat data yang belum valid. Kalau bisa dibilang
sistem Kkearsipan disini belum berjalan maksimal dan efektif ya,
karena saya masih-kesulitan untuk menemukan dokumen request
for payment saat chrosscheck jurnal umum setiap proyek.

Peneliti

Jika sistem kearsipan untuk dokumen request for payment
sudah sesuai standar, kegiatan apa saja yang dapat terbantu?

Masbudi

Bila semuanya kalau sudah ke monitoring dari sistem kearsipannya
nah itu kita semakin mudah untuk.memetakan program ke depan.

Listyorini

Jadi sesual dengan manfaatnya, jika.makin lengkap semakin
memudahkan kita mencari informasi mengenai item pembayaran,
atau Dbisa _mempermudah  juga ‘mencarinya bagaimana dan
mendapatkan informasi apasaja yang sudahberhasil di transaksikan
serta yang belum yang mana aja. Terus juga memudahkan Kkita
untuk, melakukan-rekap laporan keuangan apalagi kita jadi bisa
nanti mendapatkan hasil laba rugi setiap proyeknya khususnya
Supervisi UMKM Wilayah 3.

Erdin

Kalau dari. bagian.administrasi.keuangan sendiri akan ‘sangat
terbantu jika sistem kearsipan untuk dokumen request for payment
ini sudah sangat rapih dan sudah memiliki kebijakan yang pasti.
Tentunya kegiatan yang terbantu di bagian admin keuangan ini saya
lebih-mudah.untuk melakukan pendataan-laporan keuangan setiap
proyeknya;.dan juga lebih mudah dan.cepat-bila saya membutuhkan
dokumen request for payment misalnya proyek A untuk saya
sinkronisasi dengan jurnal umum dan rekening korannya.

Peneliti

Jika sistem kearsipan untuk dokumen request for payment tidak
sesuai standar, kegiatan apa saja yang terhambat?

Masbudi

Jadi setiap tahun kan perusahaan harus punya SPT ya nah itu harus
ada data laporan keuangan laba rugi dan neraca, nah sumber laba
rugi ini kan awalnya dari si dokumen request for payment jika
dokumen tersbut tidak di arsipkan sesuai standar kearsipan akan jadi
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hambatan bagian admin keuangan dalam mengelolanya, dan itu bisa
jadi PR terus menerus.
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Listyorini

kita terhambat nanti kita tidak tau memploting suatu item jadinya
kita belum tau mau taruh dimana tagihan tersbeut, dan kurang
informatif kita jadi lama untuk melakukan pendataan laporan
keuangannya. Baik waktu pembayaran dan waktu request itu di
kumpulkan semua bukti - buktinya yang informatif sehingga kita
tau memplotkan suatuw. pekerjaan itu dimana, sehingga
menghasilkan laba rugi dari suatu project dan secara general itu bisa
keliatan.

Erdin
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ini_berbalikan dengan pertanyaan sebelumnya ya, dimana kalau
kearsipan ini belum sesuai standar ini akan.sangat menyulitkan
sekali. Karena ini akan_memakan waktu yang.lama jika saya
membutuhkan dokumen request for payment proyek Acbulan sekian
dan tanggal sekian untuk mengecek apakah ada pembayaran yang
sudah dibayar atau belum, selain itu ini juga akan menghambat saya
untuk'menyusun laporan keuangannya, karena kan alau kita nyusun
laporan keuangan itu otomatis Kita harus chrosscheck satu persatu
item yang sudah Kita beli apa saja dan uang masuk ada apa saja, nah
kalau sistem arsipnya belum sesuai prosedur jadi membutuhkan
waktu yang lama untuk mencari arsip tersebut satu persatu.

Kendala sistem ke

arsipan dokumen request for payment yang dapat menghambat

pendataan jurnal umum hingga laba rugi.

Peneliti

Menurut bapak/ibu/saudara apakah seringkali mengalami
kesulitan jika ingin mencari_dokumen. request for payment
untuk pendataan laporan keuangan yaitu jurnal umum?

Masbudi

Kalau dibilang sebarapa sering kesulitannya itu sekitar 60% ya, Kita
sering.mengalami kesulitan karena masih terdapat request for
paymentnya yang diarsipkan keseluruhan proyek lalu juga kurang
rapih dan disimpan hanya menggunakan map akhirnya tercecer, jadi
sampal sekarang kami belum sempat membenahi hal tersebut
karena kami kekurangan personil yang memahami mengenai sistem
kearsipan. 'Dari hal tersebut. berimbas ke pendataan jurnal
umumnya, karena kebutuhan disini ‘saya ingin mengetahui berapa
untung dan rugi setiap proyek yang ada di PT Bahana Saka Utama,
agar kami dapat mengevaluasi kedepannya proyek sejenis supervisi
dan perencanaan diruang lingkup keuangannya
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Listyorini

Iya itu sangat kesulitan_untuk menemukan dokumen request for
paymentnya;.-karena kita tidak bisa.mengambil notanya saja tanpa
cover request for paymentnya, dan ditahun 2022 kemarin bisa
dikatakan dokumen tersebut masih mencar, misalnya ada lima
dokumen request for payment harusnya mereka di bulan maret ini
mencar dibulan januari, lalu susunan tanggalnya juga ini
sepenuhnya masih belum beraturan, sehingga kemarin Pak Erdin
mengalami kesulitan untuk penemuan kembali dokumen request for
payment saat melakukan chrosscheck jurnal umum setiap
proyeknya.
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Erdin

Saya sendiri sering mengalami kesulitan dalam proses penemuan
kembalinya, karena ada beberapa dokumen yang masih tercecer dan
tidak urut dalam penyusunannya itu, mungkin ini juga karena
kelalaian kita ya dimana setiap habis mengambil request for
paymentnya tidak disusun seperti awal sehingga banyak yang
mencar seharusnya ini dokumen ada dibulan mei tapi ada dibulan
april. Jadi menurut saya itu sangat menghambat sekali seharusnya
saya juga bisa lebih cepat'untuk chrosscheck jurnal umum sehingga
bisa mengerakan Sampail laba ruginya, karena juga dari sistem
kearsipan«ini.yang belum maksimal jadi saya terhambat untuk
merekap-laporan keuangannya, dan sangat menguras waktu untuk
mencari dokumen request fosr payment yang saya.butuhkan.

Peneliti

Menurut bapak/ibufsaudara berapa lama untuk menemukan
dokumen request for payment jika diperlukan khususnya dalam
pendataan laporan keuangan? Dan seberapa sering terjadi
kerusakan dan jenis kerusakannya apa saja untuk dokumen
request for payment?

Masbudi

Berdasarkan pengelihatan saya di Bagian Administrasi Keuangan
Bu Rini dan Pak Erdin mengatakan proses temuan kembali
berlangsung sekitar lebih 5 menit. Kalau kerusakan itu lebih kenota
slip yang kecil itu, yaitu nota tersebut lama-lama menjadi burem
dan hilang tulisannya seiring berjalannya waktu, lalu ada juga
beberapa dokumen request for payment yang robek mungkin karena
tempat penyimpanannya jugaya hanyadisimpan dengan map putih
Jjadi untuk kerapihan dan perlindungannya ini jadi kurang.

Listyorini

Pastinya kita lebih dari 5 menit karena pengaruh dari peralatan juga
yang kurang memadai Yyaitu hanya menggunakan map tanpa
menggunakan pembatas untuk menandakan dokumen request for
payment, ‘sehingga jikaw-Kita “Ingin mencari kembali untuk
chrosscheck jurnal umum setiap proyek itu harus dilihat satu persatu
secara manual dan-itu'sangat memakan waktu sekali. Kerusakannya
seperti nota-notal kecil kaya nota bensin, dan jenis-jenis nota yang
seperti indomaret itu modelnya, nanti lama kelamaan tulisannya
bisa hilang, selain itu karena kecil jadi terkadang itu suka copot
sendiri karena dari peralatan penyimpanan juga seperti
mempengaruhi  kita hanya menggunakan map  lalu tidak
menggunakan penanda arsip jadi kalau mau dicari harus dicek satu
persatu;jadi.hal itu kan juga bisa menyebabkan beberapa dokumen
yanglecek.terus tercecer juga.

Erdin

Kalau menurut saya itu sekitar lebih dari 5 menit, karena itu tadi
yang sudah saya jelaskan terdapat dokumen request for payment
yang masih tercecer dan tergabung keseluruhan proyeknya jadi saya
harus mencari satu persatu secara manual untuk chrosscheck jurnal
umum setiap proyeknya. Saya pernah mengalami kasus terparah
dalam penemuan kembali arsip, dikarenakan di admin keuangan ini
staf hanya saya dan segala pekerjaan administrasi saya yang
mengerjakan, dan ini sistem arsipnya juga belum mendukung untuk
kebutuhan perusahaan ini, jadinya saya pernah mencari beberapa
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dokumen request for payment ni sampai satu hari. kalau untuk jenis
kerusakannya itu sama seperti yang dikatakan pak budi banyak
beberapa dokumen sekitar 10an lebih ada yang lecek, robek, dan
khusus nota - nota yang kecil dari bensin, terus indomaret gitu itu
tulisannya ada beberapa yang memudar, untungnya adaanya cover
request for payment ini sebagai cadangan agar dapat melihat jumlah
nota tersebut. tapi hal ini kalau terus terjadi saya yang akan
kesulitan setiap kalinya;nanti tidak dapat membuat laba rugi setiap
proyek khususnya Supervisi:UMKM Wilayah 3 dulu.

Peneliti

Menurut-bapak/ibu/saudara apakah. dari sistem kearsipan
dokumen request for payment ini dapat.menghambat pada
proses pendataan laporan keuangan khususnya jurnal umum
hingga laba rugi?

Masbudi

lya tetap menghambat dan mengganggu artinya kita kan butuh data
yang real, jadi kalau data yang real berarti laporan dokumen request
for paymentnya juga harus real. Jadi pada sistem kearsipan iniKita
masih‘belum merapihkan perproyek dan mengchrosscheck kembali
satu persatu ini juga yang menjadi penghambat kita untuk
memproses pendataan laporan keuangan yang dapat menghasilkan
seperti laba rugi dan neraca setiap proyeknya.

Listyorini

Sangat menghambat walaupun perbedaan angka, misalnya nota
bensin gampang sekali i1langnya atau transfer ATM perbandingan
angka di depan.3 dengan 9, misalnya 300ribu dengan 900ribu itu
kan sangat berpengaruh, itu-bedanya 600 ribu. Jadinya kalau itu
rusak pada saat pengarsipan itu tidak di copy dulu ke mesin copy
kertas HVS nanti pada saat kita membutuhkan untuk liat itu, jadi
kita gak keliatan. jadi memang perlu banget kita ada arsip digital
untuk _melindungi serta dapat membackup dokumen request for
payment tahun 2022 ini hingga.di masa yang akan datang.

Erdin

lya sangat menghambat sekali, pertama dari segi penyimpanan
dokumen request for payment dari peralatan yang kurang memadai,
dari hal tersebut jadinya saya sering menemukan banyak nota - nota
yang rusak, cover request.for.payment yang sobek;, lalu ternyata ada
yang di susunnya tidak sesuai tanggal atau bulannya seperti itu.
Karena kesalahan kita tidak menyimpan berdasarkan proyeknya
dari awal ya berimbas sampai sekarang kita kesulitan nih untuk
melakukan pendataan laporan keuangan setiap proyek, karena
sistem arsipnya belum di golongkan setiap-proyek, dan masih juga
ada data=-data yang belum lengkap, jadinya“itu yang menghambat
saya untuk melakukan pendataan jurnal umum per -proyek karena
dokumen request for payment ini kan bagaikan kunci utama saya
untuk melakukan pendataan laporan keuangan.

Peneliti

Menurut bapak/ibu/saudara mengapa dalam pendataan jurnal
umum dokumen request for payment sangat diperlukan?

Masbudi

Artinya kan tetap nih pekerjaan kita per-proyek per-clinet, jadi
kalau per-proyek perbulannya kita bisa mengevaluasi keuangan nah
kita bakal tahu nih seberapa efektif, menguntungkan dan kendala
apa saja secara cost yang terjadi diproyek ini, jadi kita bisa liat di
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hasil laporan keuangannya yang bersumber dari dokumen request
for payment.

lya itu sangat di perlukan , namanya manusia ya pastinya Kita
pelupa, nah dari dokumen request for payment ini sebagai bahan
pengingat Kita nih untuk melihat suatu kejadian informasi yang
berbau transaksi masuk dan keluar, nah dari transaksi tersebut
tentunya kita juga data ke laporan keuanganya dong supaya kita tau
nih oh proyek A pengeluaran dan pemasukannya sekian, oh kalo
proyek B sekian, .dari hal. tersbut kita bisa evaluasi untuk
kedepannya kita bisa rencanakan lebih matang dan lebih baik.

Supaya kita tau pengeluaran dan pemasukannya itu berapa setiap
proyek, terus Kita untung atau rugi dari proyek tersebut, dan sama
seperti pendapat pak budi tadi kita bisa mengevaluasi mengenai
keuangan yang terjadi selama proyek tersebut berlangsung.

Bagaimana . proses pendataan. jurnal umum . dengan
menggunakan data dokumen reguest for payment?. Dan
siapakah yang mengelola pendataan jurnal umum?

kalau penggunaannya saat ini karena jurnal umumnya masih
general ya keseluruhan, jadi‘pak erdin ini menggunakannya setiap
di akhir bulan sekali untuk.meng-chrosscheck jurnal umum dengan
rekening koran dan dokumen request for payment ini. Artinya kalau
dokumen request for payment sudah terbilang cukup rapih dan
sudah di susun setiap-proyeknya.itu juga dapat membudahkan kita
untuk melakukan chrosschekjurnal umum khusus per-proyek.

Kalau prosedur pencatatan laporannya, setiap ada sesuatu yang
sudah di bayarkan itu langsung di catat ke dalam jurnal umum
secara general ya secara umum dan perproyek juga, karena per
proyek dan umumnya Kita belum bisa terselesaikan karena arsipnya
masih,tercampur itu kesalahan kita tidak -mengarsip keseluruhan
proyek padahal yang kita butuhkan itu adalah ternyata laporan
keuangan setiap ‘proyeknya. lalu setelah itu pak erdin meng -
arsipkan dokumen request for payment secara tahun, bulan, lalu
tanggal.

Untuk pendataannya.itu yang pertama saya membutuhkan dokumen
request for payment dan jurnal umum berbentuk excel, setelah data
dokumen tersebut sudah lengkap saya catat kedalam jurnal umum
secara general dan perproyek ini caranya sama ya, lalu setelaah saya
catat itu saya.arsipkan dengan sistem-yang sekarang. Lalu setelah
saya ‘mencatat. diakhir bulan_itu..saya=wajib mengchrosschek
kembali jurnal umumnya apakah sudah sesuai dengan dokumen
request for paymentnya atau belum.

Menurut bapak/ibu/saudara apakah hasil laporan keuangan
khususnya jurnal umum hingga laporan laba rugi seluruh
proyek PT Bahana Saka Utama tahun 2022 sudah
mendapatkan hasilnya? Jika belum, apakah dalam kasus ini
juga berkaitan dengan sistem kearsipan untuk dokumen
request for payment yang dapat menghambat pendataan jurnal

I
)
r
0
ry
»9% B
vy M
5835 §
Q3 5 = . ..
gg o = Listyorini
.
>Q 2
55 -
ST o
= A
2y =2
*a, ~ Erdi
o
I % rdin
(-]
= Q
=9
gs &
R N
5 s ) Peneliti
2> B
53 =
=5 '8
35
S~
w .
B = Masbudi
[~
s
=]
~ 3
TT
gm
=
58
52
55
55 ALY
5& istyorini
E:
23
g3
58
3
H
8s
o g
m
23 _
z2 Erdin
B =
x
o
2
)
&
c
(=
=)
E-
o Peneliti
=
=
3
2
)
)
=

131




eyieyer uabap yiuyalijod uizi eduey

undede j}njuaq wejep 1ui sijn} eA1e) Yynin|as neje ueibeqas yeAueqiadwasw uep uejwnwnbusw buesejiqg 'z
ejaeyer uabap yiuyalijod 1efem buek uebunuaday] ueyibniaw yepny uediynbuad 'q

umum hingga laporan laba rugi seluruh proyek tahun 2022
khususnya proyek UMKM Wilayah 3?

Kemarin itu kata Bu Rini terdapat dokumen request for payment
Supervisi. UMKM Wilayah 3 yang belum lengkap, karena belum
lengkap ini juga menjadi hambatan untuk melanjutkan chrosscheck
jurnal umumnya. Jadi ini berkaitan ya dari sistem kearsipan yang
kami jalankan dimana belum kami golongkan setiap proyeknya.

Kalau laba rugi setiap-proyek itu khususnya Supervisi. UMKM
Wilayah 3 kita~belum berhasil ‘menemukannya, karena terdapat
beberapa.item-dokumen request for.payment yang belum lengkap,
datanya.sudah dicatat oleh Pak Erdin apa-apa saja yang belum
terpenuhi. Selain itu Karena arsipnya masih tercampur ya jadi kita
menguras tenaga serta. waktu untuk temu kembali dokumen
tersebut,

lya kalau laba rugi setiap proyek itu belum, karena seperti. yang
sudah saya katakan disebelumnya bahwa dokumen request:.for
payment tahun 2022 ini masih tercampur keseluruhan proyeknya,
selain itu didata jurnal umum saya masih ada beberapa dokumen
request for payment yang masih belum lengkap dan masih ada yang
tercecer juga, makanya ini menurut saya menghambat sekali dalam
cek kembali jurnal umum proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3.
Lalu proses penemuan kembalinya.itu juga membutuhkan waktu
yang lumayan.lama ya; karena saya harus cek satu persatu mana
dokumen request for payment proyek Supervisi. UMKM Wilayah
3, Jadi kalau seperti itukan prosesnya jadi lama dan tidak efektif,
terlebih lagi banyak pekerjaan administrasi yang harus segera saya
selesaikan.

Mengapa bapak/ibu/saudara sangat memprioritaskan proyek
Jasa Konsultansi Supervisi Pembangunan Pusat Olahraga dan
UMKM Wilayah 3 untuk segera ditemukan laporan laba
ruginya?

Kalau untuk itu lebih ke rekomendasi saja yang artinya mba fatimah
ini pas magang disini saat.proyek Supervisi UMKM Wilayah 3 ini
jalan dari_awal hingga akhir. Jadi pasti mba fatimah juga lebih
paham nih, kalau proyek yang lain mungkin mba fatimah tidak
terjun langsung disitu jadi lebih ke rekomendasi aja. Untuk proyek
lainnya kan bisa mengikuti dengan format yang mba fatimah buat
jadi bisa:bermanfaat nanti untuk. bagian-administrasi keuangan
dalam'melakukan pendataan laporan.laba-rugi setiap proyeknya.

Ini rekomendasi dari saya, pak budi, dan pak erdin ya karena kamu
kemarin magang itu membantu pak erdin untuk melakukan
persiapan dokumen tendernya, terus mencatat dokumen request for
payment mengenai request dari pak budi dan bu erin untuk proyek
Supervisi. UMKM Wilayah 3. jadi kan dari hal tersebut tentunya
udah tidak asing bagi kamu untuk nama - namanya seperti
pengeluaran dan pemasukannya seperti itu. Jika inovasi kamu
berhasil yaitu menerapkan kearsipan per-proyek dan berhasil di
manfaatkan sebagai pendataan jurnal umum - hingga laba rugi
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untuk proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3 itu bisa jadi acuan kita
untuk melakukan perbaikan kedepannya jadi kita bisa
menggunakan inovasi dari kamu.

Setuju dengan pak budi ini lebih ke rekomendasi aja, karena saat
mba fatimah magang kan proyek tersebut sedang berjalan jadi mba
fatimah tidak terlalu membuang waktu untuk memahaminya
kembali selain proyek itu. Selain itu juga kan kalau mba fatimah
berhasil mendapatkan. laporan laba rugi Supervisi UMKM Wilayah
3nya itu bisa_juga jadi acuan saya formatnya supaya saya bisa
mencontohkanuntuk pendataan laperan-keuangan setiap proyeknya
seperti 1tu.

Menurut bapak/ibu/saudara seberapa pentingnya kah laporan
laba rugi pekerjaan. Supervisi UMKM Wilayah'3 untuk PT
Bahana Saka Utama?

Seperti yang tadi saya katakan bahwa keseluruhan laporan laba rugi
setiap proyek itu sangat penting, agar kita.tahu nih pemasukan-dan
pendapatannya berapa khususnya proyek Supervisi. UMKM
Wilayah 3 ini berapa, dan Kita juga bisa mengevaluasi sekaligus
mengenai cost yang ada di pekerjaan tersebut, agar Kita lebih punya
perencanaan yangdebih baik untuk proyek yang akan datang.

Ya penting, itu untuk mengetahui performance kita, misalnya pada
proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3 ini ada yang lebih bayar nah
itu bisa ketahauan dari-jurnal umunya ya yang pertama, selain itu
adanya laporan laba rugi.ini supaya kita mengetahui ternyata
misalnya proyek ini lebih besar pasak daripada tiang. Setelah itu
Kita bisa mengevaluasi dan lebih baik lagi agar efektif, ekonomis,
untuk cost proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3 ini dan proyek
yang lainnya juga.

Ini sangat penting ya, karena kalau Kita sudah tahu laporan labarugi
seluruh proyek khususnya proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3 ini
kita jadi tahu nih pengeluaran dan pemasukannya berapa, terus
untung dan ruginya berapa selama proyek ini berlangsung. Nah dari
situlah kita bisa_mengevaluasi.dalam ruanglingkup keuangannya
kelebihan.dan kekurangan proyek.Supervisi. UMKM Wilayah 3 ini.

Pekerjaan Supervisi UMKM Wilayah 3

Bagaimanakah cara PT Bahana Saka Utama mendapatkan
pekerjaan Jasa Konsultansi Supervisi Pembangunan Pusat
Olahragadan. UMKM Wilayah.3?

Dulu pekerjaan.UMKM ini_kan.di.tender‘ya, sebelum tender kita
sudah di tunjuk langsung untuk pekerjaan sebelum ini, kebetulan
dari pengalaman itu kita jadi tau prosedurnya harus begini - begini,
dan dokumennya banyak yang harus di penuhi. Akhirnya kita ikut
tender umum yaitu Supervisi UMKM Wilayah 3 dari LPSE-Depok,
nah Alhamdulillah dari pengalaman sebelumnya kita jadi udah tau
apa saja yang harus disiapkan.

Kemarin kita itu dapatnya dari hasil open tender di LPSE - Depok,
dan yang mengurus permasalahan tender ini adalah pak budi.
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saya sebagai admin keuangan yang membantu menyiapkan
dokumennya seperti dokumen penawaran harga, dokumen
penawaran teknis, dan dokumen tenaga ahli juga. Kita
mendapatkan pekerjaannya itu dari LPSE - Kota Depok, Kita ini
lebih dominan rata - rata dapet proyeknya itu bersifat pemerintahan
sih, karena kita kalau ada tender selalu mengikuti gitu.

Jadi kita mengikuti tender LPSE-Depok dari mulai persiapan itu
sekitar bulan juni sampai‘bulan agustus, kita harus mengumpulkan
berbagai macam deokumen.. persyaratan tender dalam bentuk
hardcopy..dan.softcopy, dan Alhamdulillahnya karena kita sudah
memilikipengalaman ditahun kemarin mengenai persiapannya agar
bisa:memenangkan tender, dan akhirnya dari pengalaman tersebut
kita berhasil lolos dan. ditetapkan sebagai pemenang untuk proyek
Supervisi. UMKM Wilayah 3,yang bidangnya pengawasan yaitu
Jasa Konsultansi Supervisi. Pembangunan Pusat Olahraga dan
UMKM Wilayah 3, Cipayung. Proyek ini dimulai dari tangga 12
September sampai dengan 13 Desember 2022.

Berapakah jumlah nilai yang PT Bahana Saka Utama
tawarkan untuk pekerjaan Jasa Konsultansi Supervisi
Pembangunan Pusat Olahraga dan UMKM Wilayah 3?

Nah ini nih kasusnya kita'suka lupa setiap pekerjaan harga yang kita
tawarkan itu berapa, artinya kalau tidak ada pengarsipannya kan
artinya kita belum bisa sepenuhnya evaluasi ya hasil akhirnya
gimna. Pokonya pekerjaannya itu harga penawarannya sekitar Rp
173juta.

Nilai yang ditawarkan oleh kami itu sebesar Rp 173.060.000, ini
termasuk nilai yang lumayan tinggi ya jasa yang kami tawarkan,
sayangnya saya belum_mengetahui apakah dari pekerjaan ini PT
Bhana Saka Utama mendapatkan keuntungan yang lebih besar atau
sebaliknya. Pengaruh ini juga dari data dokumen request for
paymentnya ya karena masih tercecer keseluruhan proyek, dan
terdapat beberapa data yang belum lengkap.

Ya dari dokumen tender yang saya pegang kita memberikan harga
penwaran.Rp 173.060.000 |, tetapi kita disini belum tau nih apakah
untuk atau rugi karena kita belum juga menghitung pengeluaran
keseluruhan untuk proyek UMKM 3 ini kan, karena juga tadi dari
dokumen request for paymentnya yang masih tercecer juga dan ada
beberapa yang.belum lengkap.

Untuk“nilai-pastinya _Itu yang.saya«lihat“di berita acara awal
pekerjaan adalah Rp 173.060.000 itu nilai yang kami tawarkan dan
Alhamdulillah sudah di setujui oleh Pokja LPSE - Depok.

Berapa lama keberlangsungan pekerjaan Jasa Konsultansi
Supervisi Pembangunan Pusat Olahraga dan UMKM Wilayah
3?

itu sekitar 4 bulan dari bulan september sampai desember

sekitar 4 bulan ya dari bulan september sampai dengan desember

terhitung sampai 4 bulan yaitu september sampai desember
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Siapakah yang mempertanggungjawabkan pekerjaan Jasa
Konsultansi Supervisi Pembangunan Pusat Olahraga dan
UMKM Wilayah 3?

Untuk pertanggungjawaban proyek secara keseluruhan itu tetap
saya ya, karena yang menandatangi kontrak pekerjaan tersebut atas
nama saya selaku Direktur Utama, kalau untuk keuangan itu Bu
Rini dan Pak Erdin, dan kalau untuk Bu Erina ini lebih ke petugas
lapangan jadi mereka.yang-mengontrol serta mengawasi pekerjaan
Supervisi. UMKM Wilayah 3.ini.

Kalau pertaggungjawaban proyek itu tetep Direktur Utama vya,
kalau'ruang linkupnya keuangan itu tetep.saya dan Pak Erdin, dan
untuk pertanggungjawaban teknis lapangannya.itu.lbu Erina

Kalau saya hanya bertanggungjawab mengenai transaksi masuk dan
keluarnya_untuk seluruh proyek termasuk proyek “pekerjaan
Supervisi. UMKM Wilayah 3 ini. Jadi bila ada request.untuk
kebutuhan proyek ini akan diinfokan oleh. Pak Budi dan saya
buatkan request for paymentnya serta pembayarannya

Saya sendiri yang mengambil alih, ‘mengontrol serta
bertanggungjawab dalam ruang lingkup teknis lapangannya untuk
pekerjaan Supervisi. UMKM Wilayah 3 ini, saya berhubungan juga
dengan Direktur Utama dan Bagian Administrasi Keuangan, karena
diproyek Ini kan saya membutuhkan beberapa peralatan serta
perlengkapan pada.proses pekerjaan ini'ya, jadi saya merequest
kepada Pak Budi apa saja yang dibutuhkan dan Pak Budi biasanya
akan meminta bagian administrasi keuangan untuk membuat
pembayaran hal hal yang dibutuhkan seperti itu, kalau saya hanya
bertanggungjawab untuk membuat laporan progress saja ya setiap
bulannya

Pengeluaran dan pemasukan apa sajakah yang terjadi selama
pekerjaan Jasa Konsultansi Supervisi Pembangunan Pusat
Olahraga dan UMKM Wilayah 3?

Pemasukannya yaitu dari penagihan termin berupa buku invoice
yang berisi progress kita dengan pemberi kerja, sehingga kita
membuat ..inveice .secara bertahap. Kalau untuk pengeluaran
dibidang pekerjaan supervisi atau pengawasan seperti ini paling
hanya print-print dokumen, lalu membukukan laporanprogress dan
akhir, ada fee tenaga ahli, konsumsi rapat, dan transport secara
rutin.

Biasanya-kalau.pemasukan itu dari.hargayang kita tawarkan, jadi
kita membuat buku nvoice setiap termin yang sudah ditetapkan
dalam kontrak. Kalau untuk pengeluaran pekerjaan ini kan sifatnya
pengawasan jadi transaksi yang keluar itu hanya membayar salary
tenaga ahli, lalu diawal kita membeli peralatan keamanan seperti
helm, rompi, dan sepatu safety. Selain itu ada juga pengeluaran
seperti perentelan lainnya membeli flashdisk, lalu pengeluaran
untuk mencetak buku — buku laporan progress pekerjaan Supervisi.
UMKM Wilayah 3 ini.
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Erdin

Kalau yang saya ingat berdasarkan catatan jurnal umum saya
pekerjaan ini itu pengeluarannya hampir sama ya seperti yang
dikatakan pak budi, yaitu ada membayar konsumsi rapat, salary dan
transport para tenaga ahli, terus bayar — bayar perintilan seperti
pembukuan lapoan progress diakhir itu biasanya kita akan banyak
dipengeluaran tersebut. Kalau untuk pemasukannya itu dari kita
mengirimkan invoice tagihan progress pekerjaan kepada si pemberi
kerja.

Erina

lya kurang lebih“pendapat saya hampir sama ya yang dinyatakan
oleh Pak Budi.dan Pak Erdin, disinisayassebagai PJ Proyek tersebut
untuk-pemasukannya kita membuat inveice.tagihan yang dibuat
oleh-Pak Erdin dan saya wajib memberikan laporan RAB dan foto
progess pekerjaan Supervisi. UMKM Wilayah “3 ini untuk
dilampirkan bersama invoicenya. Kalau untuk pengeluarannya itu
paling hanya konsumsi rapat, lalu\transport serta fee untuk para
tenaga ahli, terus ada juga pembelian peralatan safety seperti.helm,
sepatu, dan rompi yang biasa diproyek itu ya, lalu yang paling
banyak diakhir itu nanti kita mencetak buku laporan akhir kita dan
itu jumlahnya bisa dikatakan sangat banyak.

Penerapan Sistem Kearsipan yang akan diterapkan oleh peneliti yaitu Sistem
Kearsipan fisik dan digital untuk Dokumen request for payment dengan Klasifikasi

Subyek

Peneliti

pakah bapak/ibu/saudara setuju_bila peneliti menerapkan sistem
kearsipan untuk dokumen request for payment tahun 2022 secara
fisik dan digital dengan klasifikasi-arsip subyek? Untuk membantu
pendataan jurnal umum hingga laba rugi proyek Supervisi
Pembangunan Pusat Olahraga dan UMKM Wilayah 3?

Masbudi

Saya sangat setuju ya nanti kamu koordinast sama Bu Rini apa-apa
saja yang dibutuhkan oleh-beliau mengenai arsip yang ingin kamu
terapkan, jika arsip yang akan kamu terapkan ini berhasil dalam
mendukung pendataan laporan keuangannya, ini sangat bagus ya.
Kalau saran saya nanti coba kamu terapkan sistem kearsipannya
satu proyek dulu ya yaitu proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3,
karena tahun 2022 proyeknya lumayan banyak. Jadi nanti bisa diuji
coba terlebih dahulu, nanti kalau berhasil bisa jadi acuan kita juga.

Listyorini

Bagus saya setuju, nanti kalau sudah berhasil untuk satu proyek
gakpapa, tapi untuk penerapan yang akan kamu jalankan saya
mintannya-uji..coba untuk kearsipan.proyek Supervisi. UMKM
Wilayah+3.dulu_ya. Nanti kalau.berhasil, saya minta ajarkan
bagaimana caranya, jadi bisa buat review juga untuk proyek-proyek
yang lain untuk sistem kearsipannya.

Erdin

Kalau saya sih setuju-setuju saja ya, karena saya juga membutuhkan
orang yang paham dalam bidang kearsipan ini, agar dapat
membantu saya juga supaya menyusun arsip yang baik, lalu
pendapat saya juga sama seperti pak budi ya nanti saudari
menerapkan arsip yang proyek Supervisi. UMKM Wilayah 3 saja,
jika sistem tersebut sudah berhasil nanti bisa jadi acuan saya untuk
merapihkan sistem arsip keseluruhan proyeknya.
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Peneliti

Apa vyang bapak/ibu/harapkan dari penerapan sistem
kearsipan untuk dokumen request for payment tahun 2022 yang
diterapkan oleh peneliti?

Masbudi
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Harapan saya dari sistem yang akan kamu terapkan dapat membantu
Bagian Administrasi Keuangan ya untuk mendukung pekerjaan
dalam penyusunan laporan keuangannya. Lalu saya berharap juga
dari sistem kearsipan yang akan kamu terapkan ini dapat dikatakan
efektif dan sesuai dengan‘kebutuhan perusahaan ini.

Listyorini

Harapan saya adalah sistem yang-akan kamu terapkan ini mudah
dipahami.eleh.orang lain, dibuat tidak terlalu rumit, sehingga orang
lain.mudah untuk memahaminya, karena PT.Bahana Saka Utama
jugasedang bergejolak diadmin karena latar pendidikan yang tidak
sesuai yaitu sarjana teknik tetapi mengelola pekerjaan.administrasi.
Makanya saya berharap arsip yang akan kamu terapkan.ini dapat
dipahami oleh Pak Erdin walaupun memiliki latar belakang yang
berbeda, tetapi beliau mudah untuk cepat'mengerti.
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Erdin

Harapan saya adalah dari sistem arsip yang diterapkan oleh Saudari
ini dapat mendukung seluruh pekerjaan saya ya salah satunya
pendataan laporan keuangan. Selain itu, saya juga berharap semoga
dari sistem yang_Saudari lakukan ini mudah dipahami oleh saya
dalam pengelolaannya, dan saya nanti ingin meminta bantuan
kepada Saudari untuk mengajarkan saya dalam pengelolaan arsip
pada dokumen.request.for payment ini.
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Lampiran 4. Dokumentasi Wawancara

©

=

® )

POLITEKNIK
NEGER!I
JAKARTA

2023

Sumber: PT Bahana Saka Utama,

|

g
"

|

ak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Sumber: PT Bahana Saka Utama, 2023

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
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PT Bahana Saka Utama, 2023

Pae: RP G0 oo

Sumber

5. Isi Dokumen Request For Payment

DIRECTL] ADVANGE (] DATE (T | SETTLEMENT (] DATE

ampiran

X oTHERs:

L

@© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

\
POLITEKNIK
NEGER!

o \\
A \\\&\ \ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah
2.

JAKARTA

tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

o’

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta
Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
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Lampiran 6. Dokumentasi Pengisian Angket

=

L :;

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

Sumber: PT Bahana Saka Utama, 2023

ak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 7. Angket Evaluasi Sistem Kearsipan Fisik Lama dan Baru

NeH O

ANGKET EVALUASI SISTEM KEARSIPAN LAMA DAN BARU DOKUMEN
REQUEST FOR PAYMENT SUPERVISL. UMKM WILAYAH 3
PADA BAGIAN ADMINISTRASI KEUANGAN PT BAHANA SAKA UTAMA

I
o
=
o
T
-+
&

NAMA INFORMAN : ERDIM AP Mocsy

JABATAN POADMIy EUANCAM
PETUNJUK PENGISIAN

eyeyer 1aba yiuyaMjod wizi eduey

Berilah tanda checklist pada kolom YA jika deskripsi sesuai dengan kondisi Saudara.
Jika tidak, berikan checklist pada kolom TIDAK.

Indikator: Keselamatan Arsip Fisik Klasifikasi Subyek

No Deskripsi YA TIDAK

1 | Apakah sistem kearsipan fisik klasifikasi subyek pada dokumen
reguest for payment dapat mengurangi kasus kelecekan dan v/___...-f"
sobek pada cover request for payment dibandingkan dengan
sistem kearsipan yang lama?

2 | Apakah sistem kearsipan fisik klasifikasi subyek pada dokumen
request for payment lebih terjamin kebersihannya dari pada| ,
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sistemn kearsipan yang lama?

3 | Apakah sistem kearsipan fisik klasifikasi subyek pada dokumen
request for payment dapat mengurangi kasus kehilangan arsip

dari pada sistem kearsipan yang lama?

4 | Apakah sistem kearsipan fisik klasifikasi subyek pada dokumen
request for payment dapat mengurangi kerusakan lampiran nota |
5
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dibandingkan sistem kearsipan yang lama?

5 | Apakah sistem kearsipan fisik klasifikasi subyek pada dokumen
request for payment lebih terjamin keutuhannya dibandingkan
dengan sistem kearsipan yang lama?
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ANGKET EVALUASI SISTEM KEARSIPAN LAMA DAN BARU DOKUMEN
REQUEST FOR PAYMENT SUPERVISL. UMKM WILAYAH 3

NAMA INFORMAN ErDir AP MosY
JABATAN : ADMx]  kELAX EAXI
PETUNJUK PENGISIAN

PADA BAGIAN ADMINISTRASI KEUANGAN PT BAHANA SAKA UTAMA

Berilah tanda checklist pada kolom YA jika deskripsi sesuai dengan kondisi Saudara.

Jika tidak, berikan checklist pada kolom TIDAK.

Indikator: Kecepatan Penemuan Kembali Arsip Dokumen Request For Payment

No

Deskripsi

YA

TIDAK

1

Apakah kode Kklasifikasi subyek pada sistem kearsipan fisik

dokumen request for payment lebih mudah dipahami?

7

[\

Apakah dengan sistem kearsipan fisik klasifikasi subyek pada
dokumen request for payment dapat memudahkan Saudara untuk
menemukan kembali arsip dibandingkan dengan sistem

kearsipan yang lama?

Apakah pada proses penemuan kembali arsip request for
payment dengan menggunakan sistem kearsipan fisik klasifikasi

subyek membutuhkan waktu kurang dari 1 menit?

Apakah pada proses penemuan kembali arsip request for
payment dengan menggunakan sistem kearsipan yang lama

membutuhkan waktu 1~ "' dari 1 menit?

Apakah sistem kearsipan fisik klasifikasi subyek pada dokumen
request for payment dapat menjamin kelancaran Saudara dalam
mengchrosscheck  jurnal  umum  dibandingkan dengan

menggunakan sistem kearsipan yang lama?

NN

Total
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Lampiran 8 Angket Evaluasi Sistem Kearsipan Digital Lama dan Baru

ANGKET EVALUASI SISTEM KEARSIPAN LAMA DAN BARU DOKUMEN
REQUEST FOR PAYMENT SUPERVISI. UMKM WILAYAH 3
PADA BAGIAN ADMINISTRASI KEUANGAN PT BAHANA SAKA UTAMA
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NAMA INFORMAN . RO 4 puesy
JABATAN . BOMIN M EUANEAR
PETUNJUK PENGISIAN

Berilah tanda checklist pada kolom YA jika deskripsi sesuai dengan kondisi Saudara.
Jika tidak, berikan checklist pada kolom TIDAK.

Indikator: Keselamatan Arsip Digital Klasifikasi Subyek

No Deskripsi YA TIDAK
1 | Apakah sistem kearsipan digital klasifikasi subyek pada

dokumen request for payment dapat mengurangi kasus
kelecekan dan sobek pada cover request for payment

dibandingkan dengan sistem kearsipan yang lama?

2 | Apakah sistem kearsipan digital klasifikasi subyek pada
dokumen reguest for payment lebih terjamin kebersihannya dari | ~~
pada sistem kearsipan yang lama?

3 | Apakah sistem kearsipan digital klasifikasi subyek pada
dokumen request for payment dapat mengurangi kasus| -~

kehilangan arsip dari pada sistem kearsipan yang lama?

4 | Apakah sistem kearsipan digital klasifikasi subyek pada
dokumen request for payment dapat mengurangi kerusakan _‘/
lampiran nota dibandingkan sistem kearsipan yang lama?

5 | Apakah sistem kearsipan digital klasifikasi subyek pada
dokumen request for payment lebih terjamin keutuhannya |
dibandingkan dengan sistem kearsipan yang lama?

Total 5
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ANGKET EVALUASI SISTEM KEARSIPAN LAMA DAN BARU DOKUMEN
REQUEST FOR PAYMENT SUPERVISL. UMKM WILAYAH 3
PADA BAGIAN ADMINISTRASI KEUANGAN PT BAHANA SAKA UTAMA
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NAMA INFORMAN : ERDN AP MO/
JABATAN . ADMy kTLANEAN
PETUNJUK PENGISIAN

Berilah tanda checklist pada kolom YA jika deskripsi sesuai dengan kondisi Saudara.

Jika tidak, berikan checklist pada kolom TIDAK.

Indikator: Kecepatan Penemuan Kembali Arsip Dokumen Request For Payment

YA TIDAK

No Deskripsi

1 | Apakah kode klasifikasi subyek pada sistem kearsipan digital v
dokumen request for payment lebih mudah dipahami?

2 | Apakah dengan sistem kearsipan digital klasifikasi subyek pada
dokumen request for payment dapat memudahkan Saudara untuk
menemukan kembali arsip dibandingkan dengan sistem
kearsipan yang lama?

3 | Apakah pada proses penemuan kembali arsip request for
payment ~ dengan menggunakan sistem kearsipan digital p
Klasifikasi subyek membutuhkan wakiu kurang dari 1 menit?

4 | Apakah pada proses penemuan kembali arsip request for
payment dengan menggunakan sistem kearsipan yang lama
membutuhkan waktu |2 - dari 1 menit?

5 | Apakah sistem kearsipan digital Kklasifikasi subyek pada

dokumen request for payment dapat menjamin kelancaran o

Saudara dalam mengchrosscheck jurnal umum dibandingkan
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dengan menggunakan sistem kearsipan yang lama?

Total
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Lampiran 9. Surat Permohonan Penelitian

KEMENTERIAN PENDIDIEAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

PFOLITERNIK NEGERI JAKARTA

Kalan Prol D, GLA. Siwelsay, Kagis UL Depok 16425, Geadusg H
Telepom (021 T2 M0036THAISIE, Huntesyg, Fax (021 T27TH134

Laman Sitg e pnj.acid  e-pos  hamasl pojac.id

Momor : [310PLAPE 042025 X8 Mapet B3
Pemhal : Pemsobonan Pengmmbilan Dam Peneliian

¥k Derekotur Utama
PT. Babuns Soks LHama

N1 Jati Podang Bayn Mot
Jani Pedang, Pasar Mimggu

Jakorta Seloiss 12540

Sehagai wpayn mvok mengembangkan kemampoen Mohsiwa Politelmik Megen lakana
Jarusan Admimisiresi Niage, khususnyn Program Siudi Sarjara Terapan Ad minisiresi Bisnis.
Kami mevagaskan mahasiswa semesier 8§ (akhirp dalam mencan dam wwviuk keperiuan Tagas
Akhir mereks

Adapen rama mahssiswa persebur sdslsh sebagai benikui:

Mama : Futimah Haniyah
Wim o Lo e L
Proadi : Smmjana Terspan Administasi Bisnis

Fakultes' Jungan : Politeimik Wegen Jakarna' Admimisirasi Miagn
Dz vang dinvintas  : Penganshilan dain penelirian

Demikian permohonan ini kami sampailfan, stas perbation den kerjasamanys kami ucapkom
nerima kasih

Tembusan :
Dhrelotur;
W'elril Diirekmr Bidang Aksdemilks;

Keua borusan Administrasi Minga:

Kepala Bagion Keussgan dan Unvam

Kepala Bagion Alsdemik don Kemahesicwanm
Politeknik Megeri Jakerin

Ll ol
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Lampiran 10. Surat Persetujuan Izin Riset

T

Momaor : 254/RISET/ESL2023

Yih. Fatimah Hannyah

30 Apnl 2023

Hal: Persetujuan Irin Fiset

Mahaxiswi Politeknik Megeri Jakarta

Depok

Schubungan demgan permoboren i riset yvang  Sapdarn apkan  demgan momor
I510PLAPE_ 0402023, terianggal 78 Maret 3023, dengan miommasc

Mim

Kategor Rset
Jurusan

Frogram Studs
Pergunmn Tmggi
lzim vamg dmmuinea

= 1905421024

: Cezlar-51

= Administraxi Niaa

= Administrasi Biznis Terapan
: Politeknik Megen Iakaria

: Data, Wawancara,

Berdasarkan hasil verivikasi bericas permohomnan dan kesedivan unit ke il Lokaxi Bivet, dengan
imi Sandan dibenkan izin umink mebksmakan Biset pada Bagian Admmsirasi Keungan FT
Babana Saka Uama sepanpng deta danfatan informasi yang didapat digunakan aniuk keperfuan
Emet dan tidak melanggar ketennuan FT Bahana Saka Utama.

Dremikmn, zgar dapat dipergurakan sebagamana mestmya.

Mengeahui,
PT Bahana Saka [iama

{ ) FTEAHAKA SAKA LTAMA

el T r—— rE —

Masbads
Direktur Uams
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Lampiran 11. Curriculum Vitae

MeHO

FATIMAHHANIYAH

+85 BIG52T7H9TH3 | fatimahhaniyahZ 34 @gmail com

J Agan Tanacimo No. 136 H, Kel Tanah Banu, Kec Beji Kota Depok

Mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta, Jurusan Administrasi Niaga yang Memiliki motivasi tinggi, terampil,
menyukai mempedajari hal baru, dan kemampuan komunikasi yang baik. memiliki ketertarikan pada bidang
Administrasi. dan Hubungan Masyarakat (Public Relation). Dapat bekerja sama dalam tim ataupun individu, dan
bertanggung jawab.

Education Level

Politeknik Megeri Jakarta - Depok - Jawa Barat Sep 2019 -
Undergraduate in

+ Mahasiswa semester 8 program studi Adminkstrasi Bisnis Terapan, mendapatkan IP terakhir 4 dan aktif mengikuti beberapa
kepanitiaan sema ofganisasi kurang lebih dua tahun

SMK Citra Negara - Depok - Jawa Barat Jun 2016 - Jul 2019
= Jurusan Administrasi Perkantoran, Mengikutl kegiatan Ekstrakulikuler Teater kurang lebih selama 2 tahun

Pengalaman Event

Webinar "Bincang Tokoh™,Proker Himpunan Mahasiswa Jul 2021 - Aug 2021
Administrasi Nlaga - Depok - Jawa Barat

Divisi Humas

= Membuat Broadcast mengenai informasi webinar lalu disebar ke media sosial, menghubungi narasumber, mencarn sponsor, dan
mengkoordinasi peserta webinar

Wabinar Kajlan Lengkap Islam diDalam Rumah “Kaleiner™ - Mar 2021 - Apr 2021

Depok - Jawa Barat

Vice Project Officer

*+ Meanyusun konsep acara, mengorganisir sera menjaga komunikasi antara PO dan panitia lainya, mewakili PO jika berhalangan hadir,
mamantau setiap jobdesk panitia selama proses acara berlangsung

Pemilinan Raya (PEMIRA) Jurusan Administrasi Miaga - Depok Aug 2020 - Sep 2020

- Jawa Barat
Divisi Humas

+ Membuat broadcast mengenai informasi PEMIFA serta menyebarkanya ke media sosial, memposting konten PEMIRA ke Instagram,
dan Youtube Jurusan, bertanggung jawab menghubungi Mahasiswa Jurusan Administrasi Niaga untuk memilih Ketua Himpunan
Administrasi Niaga, dan bertanggung jawab menangani keluhan Mahasiswa selama Pemira berlangsung

\\ EE\I=-C]=l. (N J/

Simulasi Bisnis (2022): Mengerjakan project kelompok pada mata kuliah SIMBIS dan bertugas sebagai staff Administrasi dan
bertanggung jawab atas segala surat menyurat, pengarsipan, kas kecil, agenda rapat di perusahaan tersebut

Bussiness Festival (BFest) (2021): Menyelesaikan project kelompok pada mata kuliah Administrasi Penjualan dengan mendirikan
usaha onling bernama “Homey Food® . berhasil menjual produk sebanyak 360 selama 1 bulan, dan meéndapatkan laba sebesar Rp
789.000

Panghargaan (2016): Juara 1 Monolog | Kategori SMA-Sederajat tingkat Nasional dalam acara Pekan Apresiasi Sastra dan Drama
(PESTARAMA) UIM Syarif Hidayatullah 2016

Soft Skills: Mampu berempati dan berpikir kreatif, menyukai kolaborasi (kerjasama dengan tim), mampu berkomunikasi dengan baik,
mampu beradaptasi dengan teman dan lingkungan baru, ,

Hard Skills: Mampu mengoperasikan Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Memiliki kemampuan kegiatan administrasi (Surat
Menyurat, Mengarsip, Filling Document, dan Kegiatan Administrasi lainnya), mampu membuat Press Release
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta




