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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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1.

KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT, karena atas segala rahmat

dan karunia-Nya, penulis dapat menyelesaikan laporan tugas akhir ini yang berjudul
“Prosedur Penginputan Dokumen Pengajuan Pembayaran. Melalui Sistem Odoo
Pada Kegiatan Administrasi DisiNews TV”. Penulisan tugas akhir ini disusun untuk
memenuhi persyaratan memperoleh gelar Diploma 3 Program Studi /Administrasi

Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga pada Politeknik Negeri Jakarta.

Dalam‘penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis menyadari masih banyak

kekurangan.dalam penulisannya yang disebabkan oleh keterbatasan:kemampuan
dan pengetahuan yang ada dalam diri penulis. Penulisan laporan tugas akhir ini juga
tidakakan selesai tepat waktunya tanpa bantuan, dukungan, serta doa dari beberapa
pihak. Maka dalam kesempatan kali ini, penulisimengucapkan terima kasih kepada:

Dr. Syamsurizal, S.E., M.M. selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta, yang
telah memberikan kesempatan kepada penulis untuk mengikuti program
magang sebagai bagian dari pembelajaran akademik.

Dr., Wahyudi Utomo, S.Ses., M.Si. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga
PNJ, yang telah memberikan arahan serta ‘dukungan dalam pelaksanaan
program magang.

Risya ' Zahrotul = Firdaus; “M.Si. selaku Koordinator Program Studi
D3Administrasi Bisnis, yang telah. membimbing serta memastikan kelancaran
kegiatan magang penulis.

Endah Wartiningsih, SE, MM. selaku Dosen Pembimbing, yang telah
memberikan arahan dalam penyusunan.laporan.ini.

Kakak-kakak di iNews Media Group, khususnya di Divisi Marketing & Sales,
yang telah membantu, membimbing, serta memberikan ilmu, arahan, dan
pengalaman selama penulis menjalani kegiatan magang.

Terima kasih yang sebesar-besarnya kepada Alm. Papa, Mama, Abang, Kakak,
Om, Tante, serta seluruh keluarga yang senantiasa memberikan dukungan

moril dan materiel serta doa yang tiada henti kepada penulis.
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7. Terima kasih kepada Amanda, Nabila, Maira, Safira, dan Salma yang selalu
memberikan semangat, dukungan, bantuan, serta kebersamaan selama masa
perkuliahan hingga penyusunan tugas akhir ini.
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8. Terima kasih kepada teman-teman AB 6A-yang. telah memberikan dukungan

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kegiatan administrasi© merupakan salah satu unsur. ‘penting dalam
perusahaan karena berperan dalam menunjang kelancaran pelaksanaan.operasional
organisasi. Berbagai® aktivitas administrasi. mencakup pengelolaan dokumen,
pencatatan data, pengarsipan, penyusunan laporan, serta kegiatan lain yang
berkaitan dengan pengolahan informasi. Administrasi yang dilaksanakan secara
baik dan teratur dapat membantu perusahaan mencapai tujuan secara efektif dan
efisien serta menciptakan keteraturan dalam setiap kegiatan yang dilakukan.

Sebagai perusahaan media yang beroperasi secara nasional, iNews TV
menjalankan berbagal kegiatan administrasi.untuk .~ mendukung aktivitas
operasional perusahaan. Kegiatan tersebut meliputi-pengelolaan dokumen kerja
sama, pengarsipan data, penginputan data, serta. pengelolaan. dokumen yang
berkaitan dengan proses pengajuan pembayaran. Banyaknya dokumen yang harus
diproses menyebabkan perlunya sistem administrasi yang terstruktur agar seluruh
kegiatan perusahaan dapat berlangsung dengan lancar.

Perkembangan  teknologi anformasi..telah< membawa perubahan dalam
pelaksanaan kegiatan administrasi di_berbagai perusahaan. Saat ini, banyak
aktivitas administrasi yang memanfaatkan:sistem_informasi untuk meningkatkan
efektivitas dan" efisiensi kerja. Penggunaan sistem digital dapat membantu
mempercepat pengolahan data, memudahkan penyimpanan serta pencarian
dokumen, dan mendukung...keterhubungan informasi antar..bagian dalam
perusahaan. Oleh karena itu, berbagai perusahaan, termasuk iNews TV, telah
menerapkan sistem informasi sebagai sarana pendukung kegiatan administrasi.

Salah satu kegiatan administrasi yang memanfaatkan sistem informasi di
iNews TV adalah penginputan dokumen pengajuan pembayaran melalui sistem
Odoo. Sistem ini digunakan untuk mendukung proses pencatatan, penyimpanan,
serta pemantauan dokumen pengajuan pembayaran sehingga data dapat dikelola

secara lebih terintegrasi. Melalui sistem Odoo, status pengajuan pembayaran dapat
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dipantau mulai dari tahap penginputan hingga memperoleh persetujuan

pembayaran.

ae
m
=
8]
T
-+
Y

6
m
1
0
S
-+
Y
3
;
o
o
:'
®
x
E.
=
2
D
Q
o
=
b
o
x
3
*
-+
Y

Prosedur penginputan dokumen pengajuan pembayaran memiliki peranan
yang penting dalam menunjang kelancaran administrasi-perusahaan. Pelaksanaan
penginputan yang sesuai denganprosedur dapat membantu menjaga ketepatan data,
memperlancar proses verifikasi dan persetujuan, serta meminimalkan risiko
terjadinya kesalahan administrasi. Sebaliknya, apabila penginputan tidak dilakukan
sesuai ketentuan yang berlaku, dapat muncul berbagai. permasalahan, seperti
kesalahan/data, ketidaksesuaian dokumen, keterlambatan prases persetujuan,
hingga tertundanya pelaksanaan pembayaran.

Berdasarkan uraian tersebut, penulis tertarik untuk membahas mengenai
“Prosedur Penginputan Dokumen Pengajuan Pembayaran Melalui Sistem Odoo
pada Kegiatan Administrasi di INews TV sebagaitopik dalam penyusunan tugas
akhir.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang.yang telah diuraikan, maka rumusan masalah
dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:
1. Bagaimana prosedur penginputan  dokumen pengajuan pembayaran melalui
sistem Qdoo pada kegiatan administrasi di iINews?
2. Apasaja kendala yang dihadapi dalam proses penginputan dokumen pengajuan
pembayaran melalui sistem Odoo pada kegiatan administrasi di iNews TV?

3. Bagaimana upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala dalam jroses
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penginputan dokumen_pengajuan pembayaran-melalui sistem Odoo.di-iNews
TV?

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan rumusan masalah yang telah diuraikan, maka tujuan penulisan
tugas akhir ini adalah sebagai berikut:
1. Menjelaskan prosedur penginputan dokumen pengajuan pembayaran melalui

sistem Odoo pada kegiatan administrasi di iNews.
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2.

3.

Menggambarkan kendala yang dihadapi dalam proses penginputan dokumen
pengajuan pembayaran melalui sistem Odoo pada kegiatan administrasi di
iNews TV.

Menjelaskan upaya yang dilakukan”dalam mengatasi kendala pada proses
penginputan dokumen pengajuan pembayaran melalursistem,.Odoo di iNews
TV.

1.4 Manfaat Penulisan

Manfaat penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat

bagi berbagai pihak, yaitu sebagal berikut:
1.

Bagi Penulis, Penulisan tugas akhirini diharapkan dapat memperluas
pengetahuan, menambah wawasan, serta_memberikan pengalaman kepada
penulis mengenai prosedur penginputan dokumen pengajuan pembayaran
melalui sistem Odoo pada kegiatan administrasi-di iNews TV. Selain itu,
penyusunan tugas akhir ini juga menjadi sarana bagi -penulis untuk
mengaplikasikan teori yang telah diperoleh selama masa perkuliahan ke dalam
praktik kerja yang sesungguhnya.

Bagi 'Perusahaan, Tugas akhir_.ini diharapkan. dapat —menjadi bahan
pertimbangan dan masukan bagi iNews TV dalam upaya meningkatkan
efektivitas serta efisiensi pelaksanaan administrasi, khususnya pada proses
penginputan dokumen pengajuan pembayaran melalui sistem Odoo. Dengan
demikian, kegiatan administrasi perusahaan dapat dilaksanakan secara lebih
optimal dan terorganisasi.

Bagi Institusi, Penulisan tugas akhirini-diharapkan dapat menambah-sumber
referensi dan bahan pembelajaran bagi institusi pendidikan, terutama yang
berkaitan dengan bidang administrasi perkantoran serta pemanfaatan sistem
informasi dalam pelaksanaan kegiatan administrasi perusahaan.

Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan, Tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan
kontribusi terhadap pengembangan ilmu pengetahuan, khususnya dalam
bidang administrasi dan sistem informasi manajemen. Selain itu, hasil

penulisan ini diharapkan dapat dimanfaatkan sebagai referensi bagi penelitian
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selanjutnya yang membahas penerapan sistem Odoo dalam kegiatan

administrasi perusahaan.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data yang digunakan dalam penyusunan tugas akhir

ini adalah sebagai berikut:

1.

2.

Observasi, yaitu melakukan pengamatan secara langsung terhadap pelaksanaan
kegiatan ~administrasi .serta wproses penginputan. dokumen pengajuan
pembayaran melalui sistem Odoo di iNews TV.

Wawancara, yaitu mengumpulkan informasi melalui kegiatan tanya jawab
dengan pihak-pihak yang terkait guna memperoleh data mengenai prosedur
pelaksanaan dan kendala yang-muncul dalam proses penginputan dokumen.
Pedoman wawancara beserta hasil wawancara yang digunakan sebagai bahan
penyusunan tugas akhir ini disajikan pada Lampiran 1; Lampiran 2, dan
Lampiran 3.

Dokumentasi, yaitu melakukan pengumpulan_berbagai-dokumen, data, dan
arsip yang berhubungan. dengan proses.penginputan dokumen pengajuan

pembayaran sebagai data pendukung dalam penyusunan tugas akhir.
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pengecekan secara manual. Kondisi ini menjadikan proses administrasi lebih
transparan karena seluruh aktivitas tercatat dalam sistem dan dapat dipantau oleh
pihak-pihak yang memiliki kewenangan.

Pelaksanaan prosedur penginputan..dokumen-pengajuan pembayaran
melibatkan beberapa bagian yang saling berkoordinast, wyaitu, Budget (Staff
Administrasi), Budget, Accounting, dan Finance. Masing-masing bagian.memiliki
fungsi, tanggung jawab, serta kewenangan yang berbeda sesuai dengan tahapan
proses pengajuan pembayaran. Pembagian tugas tersebut merupakan salah satu
bentuk penerapan internal " control yang bertujuan memastikan bahwa setiap
pengajuan pembayaran telah melalui proses pemeriksaan secara berjenjang
sebelum dana perusahaan direalisasikan. Dengan demikian, risiko terjadinya
kesalahan administrasi maupun  kesalahan . penggunaan anggaran dapat
diminimalkan.

Budget (Staff Administrasi) merupakan pihak yang bertanggung jawab pada
tahap awal proses pengajuan pembayaran. Tugas utama Budget meliputi menerima
dokumen dari unit kerja terkait, memeriksa kelengkapan.dokumen pendukung,
melakukan penginputan data ke dalam sistem. Qdoo, memperbaiki data apabila
terdapat revisi dari bagian yang melakukan verifikasi, serta. mencetak dokumen
Payment Request (PR) dan Payment Order (PO) setelah seluruh proses persetujuan
selesai. Selain berperan sebagai pengelola administrasi, Budget juga memastikan
bahwa data yang dimasukkan ke dalam sistem telah sesuai dengan dokumen fisik
sehingga meminimalkan terjadinya kesalahan penginputan yang dapat
memengaruhi proses pada tahapan berikutnya.

Setelah proses-penginputan selesai dilakukan, dokumen diteruskan-kepada
bagian Budget untuk dilakukan proses verifikasi. Bagian Budget bertanggung jawab
mengendalikan penggunaan anggaran perusahaan melalui pemeriksaan kesesuaian
nominal pengajuan dan account code yang digunakan. Verifikasi tersebut dilakukan
untuk memastikan bahwa biaya yang diajukan sesuai dengan anggaran yang telah
dialokasikan dan menggunakan kode akun yang tepat. Apabila ditemukan
ketidaksesuaian, dokumen akan dikembalikan kepada Budget untuk diperbaiki

sebelum dapat diproses lebih lanjut. Tahapan ini memiliki peranan penting karena
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BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil pembahasan mengenai prosedur penginputan dokumen

pengajuan pembayaran‘melalui sistem Odoo pada kegiatan administrasi di.iNews

TV, maka dapat disimpulkan sebagai berikut:

1.

Prosedur penginputan dokumen pengajuan pembayaran melalui sistem Odoo
di iNews TV telah dilaksanakan secara sistematis sesuai dengan prosedur
perusahaan. Proses dimulai dari penerimaan dokumen pengajuan pembayaran
oleh bagian administrasi, kemudian dilakukan pemeriksaan kelengkapan
dokumen, seperti Entertainment, Surat Perjalanan Dinas (SPD) beserta Surat
Perintah Tugas (SPT), Invoice, serta dokumen pendukung lainnya. Setelah
dinyatakan lengkap, data diinput ke.dalam-sistem Odoo dengan mengisi
informasi yang diperlukan, seperti nama vendor, nominal pembayaran, kode
akun (account code), dan mengunggah dokumen pendukung. Selanjutnya
dokumen akan melalui proses verifikasi dan persetujuan secara berurutan oleh
bagian' Budget, Accounting, dan Finance hingga memperoleh status All
Approved. Setelah seluruh proses persetujuan selesai, bagian administrasi
mencetak Payment Request dan Payment Order; sebagai dasar pelaksanaan
pembayaran oleh bagian Finance.

Dalam pelaksanaan prosedur penginputan dokumen pengajuan pembayaran
melalui sistem “Odoo..masih ditemukan beberapa kendala.yang dapat
menghambat kelancaran proses-administrasi..Kendala-utama yang ditemukan
yaitu kode akun (account code) atau kode proyek (project code) yang
dibutuhkan belum tersedia dalam sistem Odoo sehingga proses penginputan
tidak dapat dilanjutkan sebelum kode tersebut ditambahkan. Selain itu,
gangguan jaringan internet yang lambat atau tidak stabil menyebabkan proses
akses sistem, pengunggahan dokumen, serta proses penyimpanan data menjadi

lebih lama sehingga memengaruhi efisiensi pekerjaan administrasi.
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Upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut adalah dengan
melakukan koordinasi kepada tim Odoo dan tim IT apabila terdapat kode yang
belum tersedia agar segera dilakukan penambahan atau pembaruan pada
sistem. Selain itu, apabila terjadi gamgguan“jaringan internet, pengguna
melakukan refresh sistem dan-menunggu hingga koneksi kembali normal. Jika
kendala masih berlanjut, pengguna segera melaporkan kepada tim IT untuk
memperoleh penanganan teknis sehingga proses penginputan dokumen
pengajuan .pembayaran dapat. kembali berjalan, dengan lancar dan tidak

menghambat proses persetujuan maupun pembayaran.

5.2 .Saran

Berdasarkan hasil pembahasan dan kesimpulan yang telah diperoleh,

penulis memberikan beberapa saran yang diharapkan: dapat menjadi bahan

pertimbangan bagi iNews TV dalam meningkatkan efektivitas pelaksanaan

prosedur penginputan dokumen pengajuan pembayaran melalui sistem Odoo, yaitu

sebagai berikut:

1. Perusahaan disarankan untuk melakukan pembaruan (update) dan penambahan

database kode, seperti account code maupun project code, secara berkala pada
sistem Qdoo agar seluruh kebutuhan penginputan dokumen dapat tersedia
sehingga tidak menghambat proses administrasi-maupun proses pengajuan
pembayaran.

Perusahaan perlu meningkatkan kualitas infrastruktur jaringan internet yang
digunakan dalam operasional sistem Odoo agar proses penginputan data,
pengunggahan dokumen, verifikasi,.dan persetujuan.dapat-berlangsung dengan
lebih cepat, stabil, dan efisien.

Koordinasi antara pengguna sistem, tim Odoo, dan tim IT perlu terus
ditingkatkan melalui komunikasi yang lebih efektif sehingga setiap kendala
yang terjadi dapat segera ditindaklanjuti dan diselesaikan tanpa menyebabkan

keterlambatan dalam proses pengajuan pembayaran.
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4. Bagian administrasi hendaknya selalu melakukan pemeriksaan terhadap

kelengkapan, keabsahan, dan kesesuaian dokumen pendukung sebelum
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melakukan penginputan ke dalam sistem Odoo. Langkah tersebut dapat

meminimalkan terjadinya kesalahan_input,. mempercepat proses verifikasi,
serta mengurangi kemungkinan..dokumen dikembalikan, untuk dilakukan

perbaikan.

5.

Perusahaan disarankan untuk melakukan evaluasi secara berkala.terhadap

pelaksanaan prosedur penginputan dokumen pengajuan pembayaran melalui

eyieyer Labap yiuyalijod uizi edue)

sistem.Odoo, baik dari aspek prosedur kerja, ketersediaan. sistem, maupun
koordinasi antarbagian. Evaluasi tersebut diharapkan dapat menjadi dasar
dalam melakukan perbaikan berkelanjutan sehingga proses administrasi
menjadi lebih efektif, efisien, dan. mampu mendukung kelancaran operasional

perusahaan.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan

. Bagaimana prosedur penginputan dokumen pengajuan pembayaran melalui sistem Odoo di

iNews TV?

. Dokumen apa saja yang harus disiapkan sebelum proses penginputan dilakukan?
. Siapa saja pihak yang terlibat dalam proses penginputan dan persetujuan dokumen pengajuan

pembayaran?

. Kendala apa yang sering terjadi dalam proses penginputan dokumen pengajuan pembayaran

melalui sistem Odoo?

. Apa penyebab terjadinya kendala tersebut?
. Bagaimana upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala dalam proses penginputan dokumen

pengajuan pembayaran?

. Bagaimana peran sistem Odoo dalam membantu kegiatan administrasi pengajuan pembayaran?
. Apakah terdapat saran atau upaya yang dapat dilakukan untuk meningkatkan efektivitas proses

penginputan dokumen pengajuan pembayaran?
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Lampiran 2 Hasil Wawancara Narasumber 1

1.

[

Prosedur penginputan dokumen pengajuan pembayaran dilakukan dengan membuat
Purchase Requisition (PR) dan Purchase Order (PO) melalui sistem Odoo.

Dokumen yang harus disiapkan adalah dokumen pengajuan pembayaran atau invoice
sebagai dasar proses penginputan.

Pihak yang terlibat dalam proses tersebut meliputi user, budget, accounting, dan finance.
Kendala yang sering terjadi adalah ketidaksesuaian atau tidak tersedianya kode yang
dibutuhkan dalam sistem.

Kendala terjadi karena kode yang diperlukan belum dibuat atau belum terdaftar dalam
sistem Odoo.

Upaya yang dilakukan adalah berkoordinasi dengan tim Odoo dan tim IT untuk membuat
atau memperbaiki kode yang dibutuhkan.

Sistem Odoo sangat membantu proses administrasi pengajuan pembayaran karena
seluruh proses dapat dilakukan secara terintegrasi dan sistematis.

Saran yang diberikan adalah menambah ketersediaan kode-kode dalam sistem agar

proses penginputan dokumen dapat berjalan lebih efektif dan meminimalkan kendala.

Xi
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1.

Lampiran 3 Hasil Wawancara Narasumber 2

A
Penginputan dokumen dilakukan melalui sistem Odoo dengan membuat PR dan PO sesuai

prosedur yang berlaku di perusahaan.

Dokumen yang disiapkan berupa invoice, dokumen pengajuan, serta dokumen pendukung
transaksi.

Pihak yang terlibat yaitu user, budget controller, accounting, dan finance.

Kendala yang sering terjadi adalah jaringan internet yang lambat atau tidak stabil saat mengakses
sistem Odoo.

Penyebabnya adalah gangguan koneksi internet atau tingginya penggunaan jaringan pada waktu
tertentu.

Upaya yang dilakukan yaitu menunggu jaringan kembali stabil, melakukan refresh sistem, atau
menghubungi tim IT apabila gangguan berlangsung lama.

Odoo sangat membantu karena mempermudah proses administrasi dan pelacakan dokumen.
Disarankan untuk menambah database kode dan meningkatkan kecepatan respons dalam
penanganan kendala sistermn.
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