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PENDAHULUAN 

 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

Prosedur Penyimpanan Arsip Aktif Bukti Pembayaran di Divisi Keuangan PT 

Penerbit Erlangga sangat relevan dengan pekerjaan PKL (Praktek Kerja Lapangan) 

yang sudah saya jalani. Selama PKL, saya terlibat langsung dalam proses 

pengelolaan dan penyimpanan arsip aktif di divisi keuangan, memberikan saya 

pemahaman praktis dan mendalam tentang prosedur yang digunakan. Pengalaman 

ini memungkinkan saya untuk mengidentifikasi tantangan yang ada serta area yang 

memerlukan perbaikan. Dengan menulis laporan ini, saya dapat menyumbangkan 

pengetahuan dan pengalaman praktis saya untuk meningkatkan efisiensi dan 

akurasi dalam manajemen arsip di PT Penerbit Erlangga. 

Dokumen bukti pembayaran sangat penting karena berfungsi sebagai catatan 

resmi yang mengonfirmasi transaksi telah terjadi dan pembayaran telah diterima. 

Dokumen ini memberikan konfirmasi dan transparansi keuangan, baik bagi 

individu maupun perusahaan. Dengan adanya bukti pembayaran, kedua belah 

pihak, pembayar dan penerima memiliki verifikasi yang dapat diandalkan untuk 

mencegah perselisihan terkait pembayaran di masa depan. Selain itu, dokumen ini 

juga membantu dalam proses akuntansi dan audit dengan menyediakan data yang 

diperlukan untuk pelacakan arus kas, rekonsiliasi laporan keuangan, dan 

perencanaan anggaran. Oleh karena itu, menyimpan dan mengelola dokumen bukti 

pembayaran dengan baik sangat penting untuk memastikan integritas dan 

kelancaran operasional keuangan. 

Pengarsipan merupakan sistem administratif penting yang bertujuan untuk 

mengelola informasi dan dokumen organisasi dengan baik. Dokumen penting 

disimpan, diatur, dan dipelihara agar mudah diakses dan dikelola ketika diperlukan 

melalui pengarsipan. Kebijakan pengarsipan, sistem klasifikasi atau pengindeksan, 

dan penggunaan teknologi untuk mendukung manajemen arsip fisik dan digital 

adalah semua bagian dari pengarsipan. Pengarsip administrasi tidak hanya 



2 
 

 

 

 

menyimpan dokumen; mereka juga memastikan bahwa informasi yang mereka 

simpan tetap, aman, dan terorganisir, yang sangat penting untuk keberlangsungan 

bisnis. Dengan demikian, pengarsipan membentuk dasar untuk tata kelola informasi 

yang efektif dalam organisasi, menggabungkan prinsip-prinsip manajemen arsip 

dengan tujuan meningkatkan produktivitas, kepercayaan, dan kepatuhan terhadap 

peraturan yang berlaku. 

Divisi Keuangan PT Penerbit Erlangga saat ini memiliki dua unit yaitu staf 

Acoount Receivable dan staf Account Payable. Staf Account Receivable 

bertanggung jawab untuk memantau dan mengelola piutang perusahaan dari 

pelanggan. Staf Account Receivable bertugas untuk mencatat transaksi pembayaran 

dan melakukan tindak lanjut terhadap pembayaran yang tertunda atau belum 

diselesaikan. Selain itu, juga berperan dalam memastikan bahwa pelanggan 

membayar tepat waktu sesuai dengan persyaratan pembayaran yang telah 

disepakati. Staf Account Receivable bertanggung jawab untuk mengelola kewajiban 

pembayaran perusahaan kepada pemasok dan kreditor. Staf Account Receivable 

bertugas untuk memverifikasi dan mencatat faktur yang diterima dari pemasok dan 

memastikan bahwa pembayaran dilakukan sesuai dengan jadwal pembayaran yang 

ditetapkan. 

PT Penerbit Erlangga merupakan penerbit buku pendidikan, buku anak-anak, 

literatur fiksi dan non-fiksi, dan majalah. Di Divisi Keuangan PT Penerbit Erlangga, 

manajemen keuangan termasuk pengelolaan piutang dan pembayaran. Staf Account 

Receivable bertanggung jawab untuk mengelola semua transaksi piutang 

perusahaan, mulai dari penjualan buku kepada sekolah, toko buku, dan distributor. 

Staf Account Receivable bekerja sama dengan semua departemen perusahaan, 

termasuk departemen penjualan dan distribusi, untuk memastikan semua penjualan 

dicatat dengan benar dan bahwa arus kas masuk dikelola dengan baik. Proses 

penjualan buku di PT Penerbit Erlangga dilakukan oleh tim sales yang bertanggung 

jawab untuk menjangkau berbagai pelanggan, termasuk sekolah, perguruan tinggi, 

toko buku, dan individu. Setiap kali tim sales berhasil menjual buku, menghasilkan 

faktur sebagai dokumen resmi yang mencatat transaksi penjualan tersebut. Faktur 

ini mencakup rincian penting seperti nama pelanggan, daftar buku yang dibeli, 

jumlah unit, harga per unit, total harga, dan informasi pembayaran. Faktur tidak 
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hanya berfungsi sebagai bukti transaksi bagi pelanggan tetapi juga sebagai 

dokumen penting bagi PT Penerbit Erlangga untuk tujuan akuntansi dan manajemen 

keuangan. 

 

1.2 Ruang Lingkup 

 

Dengan mempertimbangankan penjelasan latar belakang yang sudah 

disampaikan, oleh karena itu dibuat perumusan masalah sebagai berikut: 

a. Ketentuan umum mengenai bukti pembayaran pada Divisi Keuangan PT 

Penerbit Erlangga. 

b. Prosedur penyimpanan arsip aktif bukti pembayaran pada Divisi Keuangan 

staf Account Receivable PT Penerbit Erlangga. 

c. Hambatan sistem penyimpanan arsip aktif bukti pembayaran pada staf 

Account Receivable Divisi Keuangan PT Penerbit Erlangga. 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

Tujuan yang ingin dicapai dalam penulisan ini adalah sebagai berikut: 

a. Mengetahui dan menjelaskan apa saja yang ada dalam bukti pembayaran 

pada Divisi Keuangan PT Penerbit Erlangga. 

b. Mengetahui dan menjelaskan prosedur penyimpanan arsip aktif bukti 

pembayaran pada Divisi Keuangan staf Account Receivable PT Penerbit 

Erlangga. 

c. Mengetahui dan menjelaskan hambatan yang dihadapi staf Account 

Receivable dalam prosedur penyimpanan arsip aktif bukti pembayaran pada 

PT Penerbit Erlangga. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Selama pembuatan tugas akhir ini, diharapkan bahwa penulisan ini dapat 

menyampaikan beberapa manfaat sebagai berikut: 

a. Bagi penulis, pencatatan tugas akhir ini akan memberikan kesempatan 

untuk mempelajari dan memahami lebih lanjut tentang proses pengarsipan 

bukti pembayaran. Ini akan meningkatkan pengetahuan dan keterampilan 
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penulis dalam bidang administrasi dan manajemen dokumen. Penulis juga 

akan mendapatkan pengalaman berharga dalam melakukan penelitian, 

melakukan analisis data, dan membuat laporan akademis yang sistematis 

dan menyeluruh. 

b. Bagi perusahaan, sebagai bahan peningkatan dalam memperbaiki proses 

pengarsipan, perusahaan dapat meningkatkan akurasi dan keterandalan 

informasi keuangan, yang sangat diperlukan untuk melakukan keputusan 

yang tepat. 

c. Untuk ilmu pengetahuan, akan memberikan wawasan baru tentang 

pengelolaan dokumen keuangan, khususnya dalam konteks pengarsipan 

bukti pembayaran. Hal ini dapat membantu akademisi dan praktisi dalam 

bidang administrasi dan keuangan. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Penulis menggunakan metode pengumpulan data berikut saat membentuk 

laporan tugas akhir ini: 

a. Wawancara 

Penulis melakukan proses wawancara dengan Kepala Bagian Keuangan dan 

juga staf Account Receivable untuk membantu pencatatan laporan tugas 

akhir penulis. 

b. Dokumentasi 

Pengumpulan data berupa dokumentasi melalui kegiatan yang dilakukan 

selama praktik kerja yang berkaitan dengan kearsipan di PT Penerbit 

Erlangga. Yang dimaksud dengan dokumentasi adalah dokumen-dokumen 

yang dibutuhkan untuk penulisan tugas akhir. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Menurut penjabaran yang selesai dilakukan sama penulis, dengan judul 

Prosedur Penyimpanan Arsip Aktif Bukti Pembayaran Di Divisi Keuangan PT 

Penerbit Erlangga, penulis mengambil kesimpulan sebagai berikut: 

a. Penyimpanan arsip yang digunakan di Divisi Keuangan PT Penerbit 

Erlangga sudah baik sesuai dengan prosedur yang dibuat oleh perusahaan. 

Hal ini menekankan pentingnya pengarsipan yang sistematis dan terstruktur 

untuk memastikan bukti yang jelas untuk setiap pembayaran yang diterima. 

Prosesnya meliputi penerimaan invoice, pengecekan kelengkapannya, 

received faktur, pengkategoriannya, pencatatannya pada kartu bukti 

pembayaran, dan terakhir penyimpanannya dalam filing cabinet 

berdasarkan kriteria tertentu. 

b. Hambatan yang dihadapi dalam sistem kearsipan antara lain jumlah 

dokumen yang terus bertambah sehingga membuat penyimpanan semakin 

kompleks dan membutuhkan tempat penyimpanan yang harus memadai. 

Tidak adanya guide nama sales pada setiap hanging folder, sehingga 

membuat petugas kesulitan dalam penemuan kembali. 

5.2 Saran 

 

Berdasarkan kesulitan dan tantangan yang terjadi pada penyimpanan arsip aktif 

bukti pembayaran, maka saran yang dapat diberikan oleh penulis di bawah ini: 

a. Untuk meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam penyimpanan arsip, 

disarankan agar Divisi Keuangan PT Penerbit Erlangga menambahkan 

lemari penyimpanan karena semakin bertambahnya dokumen dan sulit 

untuk disimpan jika filing cabinet tersebut kurang. 

b. Staf Account Receivable dapat memberikan guide nama sales di setiap 

hanging folder agar nantinya dapat mempermudah petugas dalam mencari 

atau menemukan dokumen yang akan dibutuhkan. Guide tersebut nantinya 
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sales: 

dapat disusun berdasarkan alphabet sehingga dapat mudah dalam penemuan 

kembali. 

Berikut merupakan contoh gambaran guide yang diberikan alphabet nama 

 

 

Gambar 5. 1 

Gambaran Guide Alphabet 

 

 

Sumber: Data diolah penulis, 2024 
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Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

 

Nama Narasumber : Fardan Ananda Saputra 

Jabatan : Staf Account Receivable 

1. Bagaimana tahapan dalam penyimpanan bukti pembayaran? 

2. Bagaimana proses sebelum bukti pembayaran dibuat? 

3. Sistem apa yang digunakan saat dilakukan penyimpanan dokumen? 

4. Bagaimana cara mengetahui faktur baru dan faktur yang sudah ada? 

5. Siapa saja pihak yang terlibat dalam prosedur penyimpanan arsip aktif bukti 

pembayaran? 

6. Apa saja hambatan yang terjadi dalam sistem penyimpanan arsip aktif bukti 

pembayaran di Divisi Keuangan PT Penerbit Erlangga? 



Lampiran 2 Lemari Penyimpanan Arsip 
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Sumber: Data diolah penulis, 2024 
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Sumber: Data diolah penulis, 2024 
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Sumber: Data diolah penulis, 2024 
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