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telah memberikan dukungan baik moril maupun materil terhadap penulis,

sehingga penulis dapat menyelesaikan tugas akhir;

. Administrasi Bisnis 2018 terkhusus AB 6C yang selalu menemani dan

memberikan dukungan kepada penulis=selama kuliah sehingga penulis

mampu menyelesaikan penyusunan-tugas akhirini;

. Terima kasih kepada“diriku sendiri yang sudah berjuang;.terima kasih

sudah sabar dari.segala hal yang.mengejar, terimakasih sudah. selalu
berdamai.saat merasa kecewa dengan keadaan dan memilih untuk
memupuknya dalam-dalam, terima kasih sudah tidak pernah menyerah
walau sering kali merasa kalah, i picked my battle every morning and
patted my self on the back every night just to'let my self know_that I'm
making progress everyday, at the end of the day it’s you and not them who

walks in your shoes.

Penulis menyadari bahwa penulisan laperan ini- masih jauh dari

kesempurnaan dan memiliki banyak . kekurangan. Untuk itu penulis

mengharapkan adanya Kkritik dan saran yang.dapat membangun guna

kesempurnaan laporan ini: Semoga laporan “ini dapat memberikan manfaat

bagi penulis maupun pembaca.

Depok,  Agustus 2021

Penulis
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Lembaga pendidikan adalah lembaga atau tempat berlangsungnya. proses
pendidikan untuk” mengubah tingkah laku individu ke arah lebih baik melalui
interaksi sosial dengan lingkungan sekitar. Menurut UU "No.. 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional, pendidikan adalah usaha sadar dan terencana
untuk mewujudkan suasana belajar dan proses pembelajaran. Keberadaan lembaga
ini. memiliki fungsi dan peranan yang sangat berarti bagi masyarakat di suatu
negara. Selain mengajarkan membaca, menulis, dan berhitung, lembaga Ini juga
mengajarkan peserta didik tentang kemandirian, kemampuan berprestasi,
pengembangan kepribadian, dan spesifikasi:

Ada tiga lembaga pendidikan dalam kehidupan sehari-hari, yaitu lembaga
pendidikan formal, lembaga pendidikan nonformal dan lembaga pendidikan
informal. Pendidikan formal adalah pendidikan yang dilaksanakan secara formal
dalam suatu lembaga pendidikan formal. Pendidikan bertujuan untuk meneruskan
penguasaan. anak didik terhadap.nilai.dan._norma yang telah didapat dalam
lingkungan keluarga dan masyarakat. Dengan. demikian anak didik dapat
mengembangkan, meneruskan, dan mempertahankan kebudayaan. Pendidikan
nonformal berada di antara pendidikan formal dan informal. Pendidikan ini
dikenal dengan istilahpendidikan. luar_sekolah (PLS)..Kegiatannya secara
nonformal dilaksanakan dalam masyarakat dilakukan di fuar keluarga maupun
luar sekolah.  Pendidikan informal adalah pendidikan yang dilaksanakan secara
informal dalam keluarga. Pendidikan informal berlangsung sejak anak dilahirkan.
Dalam pendidikan ini seseorang secara sadar maupun tidak, akan memperoleh

banyak pengalaman yang berharga untuk pengembangan selanjutnya.
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Dalam bagian pendidikan formal peran administrasi sangat penting untuk
memastikan proses pendidikan berjalan dengan baik. Bidang administrasi
memiliki peran sentral sebagai pemain layar belakang dalam pendidikan formal
Pendidikan formal salah satu contohnya adalah-pendidikan yang dilaksanakan di
sekolah. Di sebuah sekolah umumnya-selalu ada.bagian tata usaha yang
mengelola segala proses administrasi yang berlangsung di sekolah. Sekolah
merupakan suatu hal yang sangat penting. untuk kehidupan manusia. “Dengan
tidak adanya sekolah, maka kualitas pendidikan masyarakat yang ada di Indonesia
jadi terganggu..Kehidupan yang dijalaninya pun juga tidak'akan terjamin, banyak
terjadinya pengangguran di mana-mana sebab 1lmu yang dimiliki seseorang tidak
mampuuntuk memenuhi standar kehidupan yang diinginkan.

Dalam pengelolaan suatu lembaga, idealnya membutuhkan sebuah
administrasi. Administrasi dalam arti sempit.adalah kegiatan yang meliputi: catat-
mencatat, surat-menyurat, pembukuan ringan, ketik-mengetik, agenda, dan
sebagainya yang bersifat teknis ketatausahaan. Setiap lembaga membutuhkan
informasi dan data sebagal acuan dalam menyusun program: kerja unggulan.
Informasi dan data ini dapat diperoleh dari aktitivitas administrasi. Itulah
alasannya mengapa proses administrasi harus dilakukan secara sistematis, agar
informasi dan data yang dibutuhkan dapat ditemukan dengan mudah.

Administrasi pendidikan adalah sebuah proses kerja sama untuk mencapai
tujuan pendidikan dengan melihat ‘secara langsung bagaimana hubungan antar
komponen pendidikan sehingga dapat memperbaiki sistem pendidikan dengan
menggunakan perangkat yang mendukung kegiatan pembelajaran. Secara garis
besar, tujuan administrasi - pendidikan_adalah untuk mencapai tujuan  dari
pendidikan tersebut atau sebagai alat untuk'mencapai tujuan pendidikan.

Berdasarkan penulisan latar belakang di atas, penulis memiliki minat dan
memutuskan untuk mengambil bidang Administrasi yang berjudul “Proses

Penerimaan Administrasi Keuangan di Yayasan Fabrian School”.
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1.2

Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan, maka penulis

merumuskan permasalahan sebagai berikut :

a.

=)

Bagaimana proses pelaksanaan penerimaan administrasi keuangan di Yayasan
Fabrian School?

Apa kendala yang dihadapi dalam proses penerimaan administrasi keuangan
di Yayasan Fabrian School?

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan perumusan masalah yang dipaparkan di atas, maka penulisan

laporan tugas akhir ini bertujuan :

a.

b.

1.4

a.

Untuk mengetahui proses pelaksanaan penerimaan administrasi keuangan di
Yayasan Fabrian School.
Untuk mengetahui kendala yang dihadapi dalam proses pelaksanaan

penerimaan administrasi keuangan di Yayasan Fabrian School.

Manfaat Penulisan

Bagi penulis yaitu sebagai salah satu persyaratan yang harus dipenuhi dalam
rangka penyusunan tugas akhir Program Diploma Il Politeknik Negeri
Jakarta. Penulis dapat mengembangkan wawasan pengetahuan mengenai
proses penanganan administrasi keuangan pada Yayasan Fabrian School serta
mendapatkan informasi yang tentunya sangat bermanfaat mengenai ilmu
administrasi baik secara teoritis maupun aplikasi.

Bagi Yayasan Fabrian School yaitu dapat digunakan sebagai bahan evaluasi
Yayasan, dapat memberikan ide-ide, perencanaan atau kebijaksanaan, dan
saran-saran yang positif mengenai proses administrasi keuangan bagi yayasan
dalam mengembangkan kemjauan yayasan di masa yang akan datang.

Bagi ilmu pengetahuan, khususnya Jurusan Administrasi Niaga Program Studi
Diploma Il Administrasi Bisnis penulisan ini diharapkan dapat menjadi bahan
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referensi dan informasi dalam pembuatan laporan atau penulisan di bidang

administrasi,

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data yang penulis gunakan selama pelaksanaan

penelitian di Yayasan Fabrian School dengan menggunakan tiga metode yaitu :

a. Wawancara
Penulis melakukan wawancara dengan pihak-pihak yang memiliki relevansi
dalam penulisan ini, yaitu staf tata usaha, staf administrasi keuangan, dan
pengurus Yayasan Fabrian School. Daftar pertanyaan yang digunakan untuk
memperoleh informasi dalam penulisan ini penulis lampirkan pada bagian
lampiran satu.

b. Observasi
Penulis ikut berpartisipasi secara aktif dan terlibat langsung dalam
mengerjakan pekerjaan administrasi keuangan di lokasi praktik kerja lapangan
yang telah penulis tentukan untuk memperkaya data-data yang bisa dijadikan
sebagai data penelitian.

c. Dokumentasi
Penulis mendapatkan salinan dokumen yang berkaitan dengan tema yang
diangkat oleh penulis, serta dokumen lain tentang gambaran umum Yayasan

Fabrian School.

1.6 Metode Analisis Data

Metode analisis data yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini
adalah metode deskripsi kualitatif, yaitu mendeskripsikan data yang telah
diperoleh menggunakan kalimat, tabel dan gambar. Penulis akan menuliskan data
yang diperoleh secara deskriptif sesuai dengan materi yang akan dibahas, yaitu
tentang proses administrasi keuangan di Yayasan Fabrian School dan
membandingkannya dengan teori terkait proses administrasi keuangan yang
penulis peroleh selama menempuh kuliah di Program Administrasi D-Il1I
Politeknik Negeri Jakarta.
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1.7 Sistematika Penulisan

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis mengelompokkan
tugas akhir menjadi 5 bab yang terdiri dari :
Bab I Pendahuluan

Bab ini menjelaskan mengenai latar belakang masalah, rumusan masalah,
tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis
data dan sistematika penulisan.
Bab Il Landasan Teori

Bab ini berisi teori-teori yang relevan dan dapat digunakan dalam
menyusun penulisan ini, salah satunya adalah fungsi administrasi dan kegiatan
administrasi keuangan.
Bab 111 Gambaran Umum Yayasan

Bab ini menyampaikan mengenai gambaran umum Yayasan Fabrian
School. Seperti sejarah, visi dan misi, logo, kegiatan yayasan, struktur organisasi
Yayasan Fabrian School.
Bab IV Pembahasan

Bab ini yang menerangkan hasil dari pengolahan data yang telah diperoleh
penulis selama pelaksanaan praktik kerja lapangan, terdiri dari beberapa hal yang
telah ditentukan dalam tujuan penulisan dalam bab pendahuluan.
Bab V Penutup

Bab ini berisikan uraian dari kesimpulan—kesimpulan materi yang telah
penulis bahas. Pada bab ini pula penulis meberikan saran—saran yang dapat

menjadi evaluasi di masa yang akan datang.
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5.1

BAB V
KESIMPULAN

Kesimpulan

Berdasarkan hasil pengamatan yang dilakukan oleh penulis dalam praktek

kerja lapangan (PKL) pada Yayasan Fabrian School tentang proses administrasi

keuangan, maka penulis akan mengambil kesimpulan sebagai berikut:

a.

5.2

Proses pelaksanaaan administrasi keuangan di Yayasan Fabrian School
dimulai dengan penerimaan uang pembayaran administrasi murid.
Pembayaran tersebut kemudian diterima oleh staff administrasi disertai
pembuatan bukti berupa kuitansi, mencatatnya di pembukuan, dan kemudian
melakukan input kembali ke dalam file Ms.Excel.

kendala dalam proses administrasi keuangan vyaitu disebabkan tidak
tercatatnya administrasi karena pengunduran diri staf administrasi yang lama,
kurang terstrukturnya sistem pengarsipan di ruangan tata usaha, dan

kurangnya rasa tanggung jawab pada salah satu staf tata usaha.

Saran

Berdasarakan proses administrasi keuangan di Yayasan Fabrian School,

maka penulis memberikan beberapa saran untuk Yayasan Fabrian School, yaitu

sebagai berikut:

a. Dalam mendukung proses operasional yayasan, perlu dilakukan
pembenahan, salah satu di antaranya adalah penyimpanan khusus bukti
pembayaran kuitansi keuangan. Pembenahan yang dimaksud adalah
dengan membuat laci atau ordner khusus untuk tempat penyimpanan bukti
kuitansi agar tersimpan dengan rapih. Saran lain yang penulis berikan
yaitu digitalisasi laporan-laporan keuangan, yaitu dengan melakukan scan
kuitansi pembayaran dan menyimpan dalam bentuk softcopy, Hal ini perlu

21
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dilakukan untuk meningkatkan keamanan data-data penting dan
mengantisipasi terjadi hal-hal yang tidak diinginkan, seperti dokumen fisik
hilang atau kebakaran.

Keterbatasan SDM bisa membuat terhambatnya jobdesk karyawan, hal
ini perlu dilakukan penambahan =~ SDM yang benar-benar dapat
dipertanggung jawabkan secara profesional oleh karyawan. Penambahan
SDM yang dimaksud adalah pekerja pada bagian khusus teknisi perawatan
peralatan di Yayasan Fabrian School, apabila ke depan terjadi kerusakan
pada peralatan, hal tersebut dapat langsung ditangani pada bagian terkait,
sehingga dapat membantu kelancaran proses operasional di Yayasan

Fabrian School
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Lampiran 1

Daftar Pertanyaan Wawancara

1. Bagaimana proses pelaksanaan Penerimaan dalam administrasi keuangan di
Yayasan Fabrian School?

2. Apa saja dokumen yang dibutuhkan pada proses Penerimaan dalam
Administrasi Keuangan di Yayasan Fabrian School?

3. Apa kendala yang dihadapi dalam proses pelaksanaan Penerimaan
Administrasi Keuangan di Yayasan Fabrian School?

4. Bagaimana solusi dari hambatan dalam proses Penerimaan dalam

Administrasi keuangan di Yayasan Fabrian School?

Sumber : Data diolah penulis, 2021
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tu t n n menyebutkan sumber :
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b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta
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Pelayanan Pembayaran Administrasi Keuangan

Lampiran 3
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Kartu Sumbangan Pengembangan Pendidikan (SPP)

Lampiran 4
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