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pembaca dan menjadi referensi yang berguna, khususnya bagi mahasiswa yang

akan melaksanakan magang di masa yang akan datang.
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Penulis

Fitria Ramadhani
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Administrasi memiliki peran yang krusial dalam_kelancaran operasional
sebuah perusahaan. Dengan peran-tersebut, perusahaan dapat melakukan sebuah
fungsi pencatatan, pengelolaan data, serta penyusunan laporan yang terdokumentasi
dengan terstruktur. dan sistematis. Data yang lengkap, akurat, “dan
didokumentasikan - dengan baik berpengaruh penting agar informasi dapat
dimanfaatkan secara optimal sesual dengan kebutuhan perusahaan. Operasional
perusahaan melibatkan berbagai aktivitas dan dokumen, sehingga ketepatan data
menjadi bagian penting untuk memastikan kelancaran informasi di- dalam
perusahaan.

Perkembangan dunia bisnis yang semakin pesat mendorong perusahaan untuk
mengelola data yang semakin terstruktur. Kebutuhan tersebut semakin Krusial,
terutama dalam kegiatan proyek yang melibatkan berbagai .informasi, seperti
informasi pemesanan, progress pengerjaan proyek, dokumen pendukung, serta
informasi terbaru yang terjadi selama proyek berlangsung. Hal seperti monitoring
sangat diperlukan agar informasi mengenai data pengerjaan proyek dapat tersusun
secara sistematis dan mudah diakses saat dibutuhkan. Penelitian Agustha, dkk
(2024) menunjukkan bahwa monitoring proyek dapat membantu perusahaan dalam
menjaga konsistensi data, memudahkan pemantauan proses pengerjaan proyek,
serta mendukung penyusunan laporan yang lebih terorganisir dan sistematis.

PT. Wirya Krenindo Perkasa merupakan salah satu perusahaan yang
menerapkan Data monitoring SPT sebagai dokumen internal untuk administrasi
proyek. Pada periode Januari hingga Desember. tahun. 2025, data monitoring
tersebut mencatat sebanyak 565 nomor SPT (Surat Pemberitahuan Transaksi) yang
berasal dari 120 perusahaan yang tersebar di enam cabang dari PT. Wirya Krenindo
Perkasa. Data tersebut mencakup detail tentang informasi pemesanan pelanggan,
perkembangan proyek, serta data administrasi lainnya seperti nomor SPT, nomor
pemesanan, deskripsi barang, progress pengerjaan, dan berbagai dokumen

pendukung. Pada tahun 2025, monitoring SPT diperbarui secara berkala setiap hari
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sesuai dengan dokumen pendukung yang diterima bisa berupa penambahan SPT
baru, Purchase Order, maupun progress pengerjaan proyek. Sehingga data
monitoring ini berfungsi ganda sebagai alat pencatatan sekaligus pembaruan
informasi pengerjaan proyek.

Berdasarkan kegiatan magang yang penulis lakukan.diketahui bahwa, prosedur
penginputan data monitoring SPT+Tahunan dimulal saat perusahaan menerima
pesanan dari klien. Setelah.pesanan diterima, dibuat nomor SPT sebagai. identitas
proyek, disertai dengan data dokumen pendukung seperti Delivery Order (DO).dan
berita acara serah terima (BAST). Dalam pelaksanaannya, proses penginputan data
tidak hanya dilakukan satu kali pada saat awal pengerjaan proyek, tetapi juga
dilakukan pembaruan data secara berkala sesuai dengan progress proyek dan
dokumen yang diterima. Hal ini membuat file monitoring diperbarui hampir setiap
hari, baik karena ada pesanan baru dari klien maupun karena adanya pembaruan
progress proyek yang sedang dikerjakan.

Dalam pelaksanaannya, proses penginputan.data monitoring SPT Tahunan
memerlukan tingkat ketelitian yang tinggi. Hal ini_disebabkan oleh banyak data
yang harus dicatat serta perlu mencocokkan informasi-dari berbagai dokumen
pendukung. Setiap satu nomor SPT mencakup sebanyak 48 kolom informasi yang
berisi tentang data pelanggan, spesifikasi data barang yang dipesan, dokumen
pendukung, serta informasi perkembangan- terkini-pengerjaan proyek. Salah satu
bagian yang memerlukan ketelitian lebih adalah ketika mengisi kolom actual,
karena tanggal yang dicantumkan tidak selalu berasal dari satu dokumen yang sama.
Contohnya pada cabang Jakarta, pengisian kolom actual bisa berasal dari tanggal
yang tercantum pada dokumen Delivery Order atau dokumen berita acara serah
terima, sehingga penentuan data harus disesuaikan dengan dokumen yang paling
akhir diterima.

Kondisi tersebut menjadikan proses penginputan data tidak hanya sekedar
pencatatan data, tetapi juga pencocokan informasi antara lembar monitoring,
lembar progress, dan dokumen yang diterima dari teknisi. Dalam praktiknya,
dokumen pendukung tidak selalu diterima pada waktu yang bersamaan karena
pengiriman dokumen mengikuti perkembangan pengerjaan proyek di lapangan.



\
\
/

["S

eyeyer aban ’IIU)IGNAOd ujz| eduey

undede ynjuaq wejep 1ui sijn) eAiey yningas neje ueibeqas yelueqiadwau uep ueywnwnbuaw Bueie|iq ‘'z
ejeer uabap yiuya3ijod 1efem buek uebunuaday ueyibniaw yepn uednnbuad °q

‘yejesew nyens uenefup neje Ry uesynuad ‘uesode] uesjinuad ‘yejwy) eAiey uesjinuad ‘ uegjeuad ‘ueyipipuad uebupuaday ynun efuey uedpnbuag e

(

:eydid ey

ey er pabaN yiwjRl|od Nijiw exdid eH O

: Jaquuins ueyingakuaw uep uejwnjueduaw eduey 1l sin) kA1) yninjas neje ueibeqas dunbuaw buesejig 'L

Jika terdapat data yang belum lengkap, kolom terkait akan dibiarkan kosong hingga
dokumen pendukung yang diperlukan tersedia.

Dalam pelaksanaannya, proses penginputan dan pembaruan data monitoring
SPT Tahunan masih memiliki potensi terjadinya kesalahan karena sebagian besar
pencatatan dilakukan secara manual serta.melibatkan.banyak data, kolom, dan
dokumen pendukung yang harus-disesuaikan dengan  perkembangan proyek.
Kondisi tersebut mengharuskan staff admin melakukan pemeriksaan ulang terhadap
setiap data yang telah'di.input agar informasi.yang tercatat tetap akurat dan sesuai
dengan kondisi-preyek yang sedang berjalan. Selain ‘itu, beberapa kolom pada
monitoring SPT Tahunan masih diisi secara manual meskipun menggunakan data
referensi yang bersifat tetap, sehingga proses penginputan menjadi kurang efisien
dan berisiko meningkatkan terjadinya human error. Oleh karena itu, diperlukan
upaya untuk meminimalkan risiko tersebut melalui penerapan otomatisasi pada
kolom-kolom yang memiliki data referensi tetap agar proses penginputan dapat
dilakukan secara lebih cepat, efisien, dan akurat. Berdasarkan kondisi tersebut,
penulis tertarik untuk menyusun tugas akhir dengan judul “Prosedur Penginputan
Data  Monitoring Surat Pembaritahuan. Transaksi Tahunan dalam
Mendukung Administrasi Proyek PT. Wirya Krenindo Perkasa”.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan, maka penulis merumuskan
permasalahan sebagai berikut:
a. Bagaimana prosedur penginputan data Monitoring SPT Tahunan PT. Wirya
Krenindo Perkasa?
b. Bagaimana proses pembaruan dan penyesuaian data pada Monitoring SPT
Tahunan selama proyek berlangsung di PT. Wirya Krenindo Perkasa?
c. Bagaimana kendala yang dihadapi dalam proses penginputan data pada
Monitoring SPT Tahunan di PT. Wirya Krenindo Perkasa?
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1.3 Tujuan Penulisan
Berdasarkan rumusan masalah yang telah dipaparkan di atas, maka penulisan

laporan tugas akhir ini bertujuan:
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a. Untuk menjelaskan dan menganalisis prosedur penginputan data Monitoring
SPT Tahunan di PT. Wirya Krenindo Perkasa.

b. Untuk menjelaskan proses pembaruan dan penyesuaian data pada Monitoring
SPT Tahunan selamaproyek berlangsung di PT. Wirya Krenindo Perkasa.

c. Untuk menjelaskan kendala yang dihadapi dalam proses penginputan data

pada Monitoring SPT Tahunan di PT. Wirya Krenindo Perkasa.

1.4 Manfaat Penulisan
Manfaat dari praktik kerja lapangan dan penulisan tugas akhir adalah sebagai
berikut:
a. Manfaat Teoritis
Tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan kontribusi. dalam
pengembangan ilmu administrasi, khususnya yang berkaitan dengan prosedur
penginputan data monitoring proyek dalam mendukung kegiatan administrasi
perusahaan. Tugas akhir ini dapat memberikan gambaran mengenai
bagaimana penerapan prosedur administrasi- dalam proses penginputan,
pembaruan, pencocokan, dan penyesuaian data yang dilakukan secara
bertahap berdasarkan dokumen pendukung proyek. Selain itu, tugas akhir ini
juga dapat menambah pembahasan tentang hubungan administrasi dan
pengelolaan data untuk _mendukung ' kelancaran . administrasi proyek
perusahaan. Serta, diharapkan juga dapat menjadi referensi bagi penelitian

selanjutnya. yang membahas tentang administrasi proyek, pengelolaan

: Jaquuins ueyingakuaw uep uejwnjueduaw eduey 1l sin) kA1) yninjas neje ueibeqas dunbuaw buesejig 'L

informasi, dan.monitoring data proyek perusahaan.

b. Manfaat Praktis

1) Bagi mahasiswa, diharapkan hasil dari penulisan tugas akhir ini dapat
meningkatkan pengetahuan dan pemahaman mengenai prosedur

penginputan data monitoring dalam aktivitas administrasi proyek. Selain itu
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juga, dapat melatih ketelitian dalam proses penginputan, pencocokan, dan
pembaruan data monitoring proyek berdasarkan dokumen pendukung.

2) Bagi perusahaan, diharapkan dapat membantu pelaksanaan kegiatan
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administrasi proyek, khususnya dalam proses penginputan dan pembaruan
data monitoring SPT Tahunan. Selain itu, dapat mendukung ketepatan
pencatatan data proyek agarinformasi yang di inputsesuai.dengan dokumen
pendukung dan kondisi proyek yang sebenarnya.

3) Bagi institusipendidikan, diharapkan hasil dari penulisan tugas akhir dapat
menjadi referensi dan bahan bacaan bagi mahasiswa yang akan melakukan
penelitian, khususnya pada bidang administrasi. dan pengelolaan data
perusahaan. Serta, dapat mendukung proses pembelajaran mahasiswa
mengenai penerapan administrasi dan monitoring data di lingkungan kerja.

4) Bagi dunia ilmu pengetahuan, diharapkan hasil dari penulisan tugas akhir
dapat menambah pengetahuan pada bidang administrasi, khususnya tentang
prosedur penginputan data pada perusahaan. Serta, dapat memberikan
kontribusi akademis terkait penerapan kegiatan administrasi, pengelolaan

data, dan pencocokan dokumen pada proses monitoring proyek perusahaan.

1.5 Metode Pengumpulan Data
Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam tugas akhir ini dilakukan
dengan tiga cara, yaitu wawancara, observasi, dan dokumentasi.
1.5.1 Wawancara
Menurut Fadhallah (2021.2), wawancara adalah kKomunikasi antara dua
pihak atau lebih yang bisa dilakukan dengan tatap muka yang dimana salah satu

pihak berperan ‘sebagai interviewer dan pihak lainnya sebagai interviewee

: Jaquuins ueyingakuaw uep uejwnjueduaw eduey 1l sin) kA1) yninjas neje ueibeqas dunbuaw buesejig 'L

dengan tujuan tertentu, seperti untuk-mendapatkan.informasi atau pengumpulan
data. Dalam tugas akhir ini, wawancara dilakukan untuk memperoleh informasi
dari narasumber yang terlibat langsung dalam kegiatan penginputan data
monitoring SPT Tahunan PT. Wirya Krenindo Perkasa. Narasumber yang
diwawancarai adalah ibu Graffy Shabrina selaku mentor dan Admin Marketing
dan Produksi, serta ibu Siti Purwa selaku Admin Marketing dan Sales yang

berpengalaman langsung dalam menjalankan prosedur penginputan data tersebut.
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Wawancara dilakukan secara semi-terstruktur agar informasi yang diperoleh
dapat lebih mendalam dan menyeluruh sesuai dengan kondisi nyata di lapangan.
1.5.2 Observasi

Menurut Sodig dan Choiri (2019:16), Observasi didefinisikan sebagai suatu
proses melihat, mengamati, dan mencermati_perilaku secara sistematis untuk
suatu tujuan tertentu. Observasi-dilakukan secara langsung pada divisi Admin
Marketing dan Produksi-PT.Wirya Krenindo Perkasa selama kegiatan magang
berlangsung. Dalam hal ini, penulis terlibat langsung dalam penginputan‘data
monitoring SPT Tahunan menggunakan dokumen pendukung yang telah
diterima dan diverifikasi oleh mentor penulis. Setelah itu penulis melakukan
penginputan data dari dokumen pendukung tersebut serta melakukan pembaruan
data secara berkala sesuai dengan perkembangan proyek. Melalui keterlibatan
langsung tersebut, penulis memperoleh: pemahaman ‘yang lebih mendalam
mengenai prosedur penginputan data, dokumen pendukung yang digunakan, dan
alur kerja yang diterapkan dalam kegiatan monitoring SPT Tahunan perusahaan.
1.5.3 Dokumentasi

Teknik dokumentasi dilakukan melalui._pengumpulan dan penelaahan
berbagai dokumen yang berkaitan dengan proses penginputan data monitoring
SPT Tahunan di PT. Wirya Krenindo Perkasa. Dokumen yang di dalami
mencakup file monitoring SPT, progress proyek, Delivery Order (DO),
Purchase Order (PO), berita_acara serah terima, MRR, serta dokumen
pendukung lainnya yang berkaitan dengan kegiatan administrasi proyek.
Dokumen-dokumen tersebut digunakan untuk memperoleh informasi tentang
alur penginputan data, proses pembaruan data, dan bahan pendukung dari hasil

wawancara dan observasi yang dilakukan selama penelitian ini.
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BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

i

Berdasarkan pembahasan sebelumnya, dapat disimpulkan sebagai berikut:
Prosedur penginputan data menitoring SPT Tahunan di PT..Wirya Krenindo
Perkasa dilakukan melalui beberapa tahapan yang saling berkaitan, mulai dari
penerimaan Purchase Order (PO), pembuatan nomor SPT, penyusunan Surat
Pemberitahuan Transaksi dan form hitungan, hingga penginputan data awal ke
dalam monitoring SPT Tahunan. Data yang di input pada tahap awal berasal
dari dokumen PO dan SPT yang memuat informasi terkait proyek, seperti
nomor SPT, deskripsi barang atau jasa,,nomor PO, nilai transaksi, serta nama
sales. Pada tahap ini, staff menginput data yang telah tersedia terlebih dahulu,
sedangkan kolom-kolom yang belum memiliki- data akan ‘dikosongkan
sementara sampai dokumen pendukung terkait diterima..Penginputan data awal
ini berfungsi sebagai dasar dalam proses pemantauan perkembangan proyek
selama pelaksanaan pekerjaan. Prosedur ini diterapkan pada seluruh proyek
yang diterima perusahaan, baik proyek jasa maupun proyek barang, dengan
penyesuaian pada beberapa kolom sesuai dengan karakteristik dan kebutuhan
masing-masing proyek yang dikerjakan.

Proses pembaruan dan penyesuaian data_monitoring SPT Tahunan dilakukan
secara bertahap sesuai dengan perkembangan pengerjaan proyek dan dokumen
pendukung yang diterima selama pelaksanaan pekerjaan proyek. Dokumen
pendukung ‘yang digunakan meliputi Delivery Order (DO), Purchase
Requisition (PR), Berita Acara Serah Terima (BAST), Report Service, dan
MRR. Masing-masing dokumen pendukung.tersebut berperan sebagai dasar
pembaruan data pada kolom tertentu sesuai dengan informasi yang tercantum
dalam dokumen tersebut. Setiap dokumen diterima pada tahapan proyek yang
berbeda sehingga pembaruan data tidak dapat dilakukan sekaligus, melainkan
mengikuti perkembangan pekerjaan yang sedang berlangsung. Setelah data
pada lembar kerja monitoring diperbarui, staff juga akan memperbarui tanggal

pada lembar kerja progress agar setiap perkembangan proyek dapat dipantau

44
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secara lebih rinci. Dengan adanya pembaruan data pada kedua lembar kerja
tersebut, perusahaan dapat memantau status proyek secara lebih terstruktur dan
terdokumentasi dengan baik. Proses pembaruan data dinyatakan selesai setelah
tanggal invoice finance tercatat pada kolom realisasi di lembar kerja progress
sebagai tanda bahwa seluruh proses administrasi dan pembayaran proyek telah
selesai.

o

Dalam penginputan dan pembaruan data monitoring SPT Tahunan, terdapat
dua kendala utama yang dihadapi. Kendala pertama adalah terjadinya human
error akibat banyaknya data dan kolom yang harus di input dan diperbarui
secara.manual. Kondisi Ini terutama terjadi pada kolom yang dapat diisi
berdasarkan lebih dari satu dokumen pendukung serta pada proyek memiliki
lebih dari satu dokumen dengan jenis yang Sama. Kondisi tersebut
menyebabkan staff harus melakukan pemeriksaan secara teliti terhadap setiap
dokumen yang diterima agar informasi yang dicatat pada monitoring SPT
Tahunan tetap sesuai dengan kondisi proyek yang sebenarnya. Kendala kedua
adalah belum adanya otomatisasi pada beberapa kolom, seperti part number,
deskripsi barang, IM/LK, nama sales dan cabang, sehingga proses penginputan
masih dilakukan secara manual dan berulang serta membutuhkan waktu yang
lebih lama. Berdasarkan. hasil observasi, kolom-kolom tersebut dapat di
otomatisasikan dengan. memanfaatkan -fungsi -rumus VLOOKUP pada
Microsoft Excel dan data referensi yang tersedia. Penerapan otomatisasi
tersebut berpotensi mempercepat proses penginputan data sekaligus
mengurangi risiko kesalahan_akibat pengisian data yang dilakukan secara

berulang.

5.2 Saran

Berdasarkan hasil pelaksanaan magang dan pembahasan yang telah dilakukan,
penulis memberikan beberapa saran yang diharapkan dapat menjadi bahan
pertimbangan bagi PT. Wirya Krenindo Perkasa dalam meningkatkan efektivitas
dan ketepatan pengelolaan data monitoring SPT Tahunan. Adapun saran yang dapat
diberikan sebagai berikut:
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a. Perusahaan disarankan untuk menyusun panduan tertulis mengenai prosedur

penginputan dan pembaruan data monitoring SPT Tahunan sebagai pedoman
bagi staff dalam mengelola data proyek. Panduan tersebut perlu memuat
ketentuan pengisian setiap kolom serta dokumen yang digunakan sebagai
sumber data, dengan tetap memperhatikan kondisi dan jenis proyek yang
sedang dikerjakan. Dengan adanya pedoman yang jelas, proses penginputan
dan pembaruan data dapat dilakukan secara lebih konsisten, terstruktur dan
meminimalkan risike kesalahan penginputan data.

Perusahaan.disarankan untuk menetapkan part number atau kode identifikasi
pada seluruh barang dan jasa yang digunakan dalam proyek..Dengan adanya
identifikasi barang dan jasa yang terstandarisasi, proses pencarian data dan
penginputan informasi dapat dilakukan.dengan lebih mudah dan cepat. Selain
Itu, penggunaan part number yang terstandarisasi dapat mendukung penerapan
otomatisasi penginputan data sehingga pengelolaan monitoering SPT Tahunan
menjadi lebih efektif, efisien dan akurat.

Perusahaan disarankan untuk menerapkan monitoring SPT Tahunan yang lebih
sederhana pada setiap kantor cabang agar. admin.cabang dapat memantau
perkembangan proyek yang dikerjakan di wilayahnya masing-masing. Selain
itu, perusahaan juga disarankan untuk menambahkan sumber daya manusia
pada bagian administrasi dikantor pusat agar proses penginputan dan
pembaruan data dapat dilakukan secara lebih optimal serta mengurangi beban
kerja staff yang ada.

Perusahaan disarankan untuk mengoptimalkan penggunaan kolom due date
pada lembar kerja progress sebagai acuan dalam memantau target penyelesaian
proyek. Apabila terjadi perubahan jadwal, staff admin dapat memperbarui
informasi pada kolom tersebut sesuai-dengan.perkembangan proyek. Dengan
demikian, kolom due date dapat dimanfaatkan sebagal alat untuk memantau
keterlambatan proyek serta mempermudah proses crosscheck selama
pelaksanaan pekerjaan. Penerapan langkah tersebut diharapkan dapat

meningkatkan efektifitas proses monitoring proyek.
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Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara
Narasumber: Ibu Graffy (Admin Produksi) & Ibu Siti (Admin Marketing

dan sales)

1. Bagaimana awal mula perusahaan menerapkan Monitoring SPT

ejeyer 1abay )||u)|angod ujz| eduey

undede ynjusq wejep 1ul sijn} eA1ey yninjas neje uejbeqas yelueqiadwaw uep ueywnwnbuaw Bueiejig 'z
ejeyer uabap yiuya3ijod 1efem buek uebunuaday ueyibniaw yepn uednnbuad °q

‘yejesew nyens uenefup neje )Ry uesynuad ‘ueiode| uesjinuad ‘yejwy) efiey uesjnuad ‘ uegjeuad ‘ueyipipuad uebupuaday ynun eduey uedpnbuag e

eyeyer uaban yiwyaljod yijiw exdid yeH ©

: Jaquins ueyingakuaw uep uejwnjueduaw eduey 1) sin) eAsey yninjas neje ueibeqgas dpnbuaw Buesepig 'L

Tahunan?

Jawaban; penerapan monitoring SPT Tahunan, di PT. Wirya Krenindo
Perkasa berawal dari kebutuhan perusahaan untuk menglola dan memantau
perkembangan proyek secara lebih efektif. Sebelum monitoring tersebut
digunakan, informasi mengenai-  perkembangan  proyek = belum
terdokumentasi secara terpusat sehingga proses pemantauan proyek menjadi
kurang optimal. Oleh karena itu, perusahaan mengembangkan monitoring
SPT Tahunan sebagai sarana untuk mencatat serta memantau perkembangan
setiap proyek yang sedang berlangsung. Selain-itu juga, monitoring proyek
dimanfaatkan ‘untuk mendokumentasikan data - penjualan  perusahaan,
terutamaa ketika dahulu perusahaan belum menggunakan sistem ERP yang
terintegrasi.

Bagaimana prosedur penginputan data Monitoring SPT Tahunan yang
diterapkan di PT. Wirya Krenindo Perkasa?

Jawaban: Prosedur penginputan data monitoring SPT Tahunan dimulai dari
diterimanya Purchase Order (PO) dari pelanggan. Setelah PO diterima,
staff admin membuat Surat Pemberitahuan Transaksi (SPT) yang memuat
informasi . transaksi beserta dokumen pendukung yang diperlukan.
Selanjutnya data yang terdapat dalam.SPT.di.input ke dalam monitoring
SPT Tahunan sebagai dasar pencatatan dan pemantauan proyek. Monitoring
kemudian diperbarui secara berkala sesuai dengan perkembangan proyek

terkini hingga proses penagihan dan penerbitan invoice selesai dilakukan.
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3. Dokumen apa saja yang digunakan dalam proses penginputan data

Monitoring SPT Tahunan?

Jawaban: Dokumen utama yang digunakan dalam proses penginputan data
adalah Surat Pemberitahuan Transaksi (SPT). Dokumen tersebut memuat
berbagai informasi pendukung, seperti Purchase Order (PO), surat
penawaran, formulir perhitungan penawaran, serta. dokumen lain yang
berkaitan dengan transaksi. Pada proyek pengadaan barang,dokumen
pendukung dapat berupa penawaran.dari supplier dan dolumenterkait
pengadaan _barang. Sementara itu, pada proyek yang lebih kompleks
dokumen pendukung dapat mencakup gambar teknis, perhitungan estimator,
serta dokumen lain yang diperlukan sesuai kebutuhan proyek.

Informasi apa saja yang dicatat dari dokumen ke dalam Monitoring
SPT Tahunan?

Jawaban: Informasi yang dicatat ke dalam monitoring SPT Tahunan
meliputi data transaksi dan perkembangan proyek. Data tersebut antara lain
nomor PO, nomor penawaran, nomor BAST, tanggal pengiriman barang,
tanggal penerimaan barang atau pekerjaan, serta dokumen penerimaan
barang dari pelanggan atau Good Receipt (GR). Selain itu, monitoring juga
memuat data mengenai-progress pekerjaan yang digunakan untuk memantau
perkembangan proyek. Informasi tersebut menjadi dasar bagi perusahaan
dalam melakukan pengawasan dan pengendalian proyek.

Dalam kondisi seperti apa Monitoring SPT Tahunan diperbarui?
Jawaban: Monitoring SPT Tahunan diperbarui setiap kali terdapat informasi
atau dokumen terbaru yang berkaitan dengan proyek. Pembaruan dapat
dilakukan ketika terdapat SPT baru, dokumen pendukung tambahan,
pengiriman “barang, pelaksanaan . pekerjaan, .maupun dokumen _hasil
pekerjaan yang telah diterima. Selanjutnya, data monitoring juga diperbarui
apabila terdapat perubahan informasi pada transaksi yang sebelumnya telah
dicatat. Proses pembaruan dilakukan secara berkelanjutan hingga proyek

selesai dan proses penagihan kepada pelanggan telah dilakukan.
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6. Mengapa Monitoring SPT Tahunan memiliki banyak kolom informasi?

Jawaban: Jumlah kolom yang cukup banyak pada monitoring SPT Tahunan
disebabkan oleh kebutuhan perusahaan untuk memantau perkembangan
proyek secara lebih rinci. Monitoring tidak hanya digunakan untuk mencatat
data penjualan, tetapi juga untuk memantau-proses pengadaan barang,
pengiriman, pelaksanaan .pekerjaan, penagihan, .hingga penyelesaian
administrasi proyek. Informasi yang tersimpan pada setiap kolom
membantu perusahaan mengetahui pasisi dan status setiap proyek.secara
lebih akurat. Lalu, data_tersebut juga dapat digunakan sebagai referensi
pengambilan keputusan dan evaluasi proyek di masa mendatang.
Mengapa kolom actual dapat diisi dengan beberapa dokumen yang
berbeda?

Jawaban: Pengisian kolom actual disesuaikan dengan kondisi dan tahapan
pelaksanaan proyek yang terjadi di lapangan. Pada beberapa proyek,
pengiriman barang dapat dilakukan terlebih™ dahulu sebelum  proses
pemasangan atau penyelesaian pekerjaan dilaksanakan. Oleh karena itu,
informasi yang dicatata pada kolom actual dapat:mengacu pada dokumen
yang berbeda sesuai dengan perkembangan proyek, seperti Delivery Order
(DO) maupun BAST. Eleksibilitas tersebut diperlukan agar informasi yang
tercatat dalam monitoring SPT tetap mencerminkan kondisi terkini proyek

secara akurat.

. Apa saja kendala yang dihadapi dalam proses penginputan dan

pembaruan data Monitoring SPT Tahunan?

Jawaban: Kendala yang dihadapi dalam proses penginputan dan pembaruan
data monitoring SPT Tahunan berkaitan dengan waktu yang dibutuhkan
untuk memastikan data yang tercatat. secara.akurat-dan lengkap. Proses
penginputan masih dilakukan secara manual pada beberapa bagian, seperti
pengisian part number dan deskripsi barang, sehingga memerlukan
ketelitian yang tinggi terutamaa ketika jumlah data yang harus di input
cukup banyak. Selain itu, sering ditemukan ketidaksesuaian informasi
antara dokumen sumber dengan dokumen pendukung. Sehingga, staff

admin perlu melakukan pengecekan dan konfirmasi ulang sebelum data
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Dengan ini diberitahukan bahy

monitoring. Kondisi tersebut menyebabkan proses

penginputan dan pembaruan data membutuhkan waktu yang relatif lebih
lama, sementara upaya untuk menerapkan otomatisasi pada beberapa proses

masih memerlukan pengembangan dan penyesuaian lebih lanjut.

Lampiran 2 Dokumentasi

a. Penginputan data awal bersumber dari Surat Pemberitahuan Transaksi

SURAT PEMBERITAHUAN TRANSAKS!
No. WKP / CP/V / SM26.1205

wa telah dilakukan transaks! penjualan sebagal berikut :
PT. BANDO INDONESIA
260401327
0548, SM/WKP-JKT/CP/26

I Hayam Wuruk No.08, Wisma Hayam Wuruk LTé, Suite 600, Jakarta 10120
CP : Renddy Indrayanto Telp. : (021) 3517590

JL GagahTunggal, Kel Pasir Jaya, Kec. Jati Uwung Tangerang 15135
CP : Rendy/Mulyadi Ramahalim  Telp. : Fax :

Telp. Fax

Elswerats [lsevie mantensace [ smatan  [Jronwaksevie [ Juam-tam

% [onperen
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Tgl 02 JUNI 2026
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Nilal Transaks!
(EcLEPNLY) (Terbilang : Sepuluh Auta Dua Ratus Dua Puluh Enam Ribu Seratus Enam Puluh Lima Rupiah) 1
Syarat Pembayaran : [Illcoo/ 30. oays atter Delivery [remin [seeonnc [ eemwg *
e Lampiran DO :' B
= |
= 8
== *Setelsh masuk invoice dan dokumen tagihan hari (sistem daiam ,1
=3 Jenis Jaminan + [Jadvance payment Bond S [Maintenance Bons % et |
. [ swety [] et [Jerformance Bond ] [
= Bond Garansi
2. Permintaan Dokumen [l standard wkp [Jstandard epc
Keterangan ~ :
Disetujui Oleh : Diterbitkan oleh Sales Dept. : Tgl 26 Mel 2026
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b. Pembaruan data bersumber dari Delivery Order (DO)

DELIVERY ORDER

26.0132/W/DO/V/5M26.1182
[PT. ASTRA HONDA MOTOR

[Plant Deltamas GD TOOLS - MAINT

Date : 04 junl 2026

Address
(Ohimas Sulton
0856-8376-437
2723
1_[521.009.0 [HOOK SAFETY CATCH/SAFETY LATCH 5210090 1 EACH
| 2 |nantEc32 [C-TRACK C-32°30°1,5 STEEL (LENGTH 4M) 2 EACH
| 3 Jnantecaara JOINT C-TRACK C32IT.2 1EACH
| 2 |nantecaznea HANGER C-TRACK C32HG.1 1 EACH
TOWING TROLLEY C32TT.70 1 EACH

[ s [nantecazrr.zo
=]

e

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

\
\
|
|
|
|
\
|
|
|
|

entrusted goods or il still belong to the seller as ow

" During the term payment period has not delivered in full payment (100%), The goods as specified in above will be

—_——

P

—T

b S |

= = =
= a8 <
TGL SPT  NO SPT NAMA CUSTOMER PART NUMBER DESKRIPSI BARANG (=] z =
2 < =
B = =
03 Juni 2026 SM26.1228 |1as5a INSPEXSI OHC - AREA SMB WS 10/6/26.
JUNI 03 Juni 2026 SM26.1225 IASA INSPEXSI GANTRY - AREA WS SSE X ks X X X X 10/6/26
Y T - ASA NAIKTENANCE OHE - AREA WS GRADER x x % v | x| x| e
[WinE RoPE B, 7 v iR,
w | oawmims | swasans FRTIere eteaoe,pe o a3 AL s/ s/o28 x x x x
WIRE ROPE DiA, 1000 52 20 818
o | oswmiss | swasaazr 00085 asRmGTON X | s x| o« « X
uno :soweren
JUNI 03 Juri 2026 SM26.1227 330.007.9 WIREROPE D = 9,0 52 8X19 GALV. X X 5/6/26 X X x x
GEAR LN SWITCH GE-5-125-04 - P LA 1
N 03 Jumi 2026 SM26.1228 0021468 e e 106 30/9/25 210026 x x x x
JUNI 03 Juni 2026 SM26.1278 15.270.09.22.0 TORQUE SUPPORT 54-C 5/K.L-E 31 106 30/9/26 2/10/26 X X x X
N 03 Juni 2026 SM26.1228 567.551.0 106 30/9/25 2/10/26 x X X x
JUNI 03 Jumi 2026 SM26.1225 HANTE-CI2MT 60 NANTE MIDDLE TROLLEY [STEEL) X X 3/6/26 X X X X
NI 4 Mei 2026 SM26.1230 - |VEARLY OMC INSPECTION 60H031 X X X X X X 10/6/26
i | otmer i | swaaine VEARLY ORI WSPECTION 381 | w W I I T T
JunI 04 Mei 2026 SM26.1230 | FEARLY OHC INSPECTION 884001 X x x x x X 10/6/26
unt 04 Mei 2026 SM2E1230 Ivearty onc nspecTIoN 321002 x x x x x x 10/6/26.
pekeriaan ke
2006 | SM26.1242 INDRO | KT |pekerjaan ke site MAIN-IKT | PROG | PR
2026 SM26.1242 INDRO JKT urus BAST MAIN-JKT | PROG |
2006_| SM26.1242 INDRO | KT__|Kirim doc inv ke HO (BAST + REPORT) 106__|PROG @
2006_| SM26.1242 INDRO | KT _|DOC (BAST+RERORT) diterima keusi GRE__| PROG @
2006_| SM26.1242 INDRO | IKT__inwolce Finance KU |PROG @
2026 |sme6.1243 NDRO | KT |pekerjaan ke site MAIN-IKT | PROG "m:::" kel 2
2026 SM26.1243 INDRO IKT urus BAST MAIN-JKT | PROG =
2026 SM26.1243 INDRO JKT Kirim doc inv ke HO (BAST + REPORT) LOG PROG =
2026_| SM261243 INDRO | _IKT__|DOC (BAST4REPORT) diterima keuangan GRe__|PROG z
2026 | SM6 1243 NDRO | KT _[invaice Finance KU |PRos =
pegiriman.
206 | SM261244 INORO | KT [pegiriman barang ke costumer 106 |PROG| barangke | @
COSTUmMer -
2026 | SM26 1244 NORO | KT _[urus GR MAINJKT_| PROG @
2026 | SM26.1244 INDRO | _IKT_|Kirim doc inv ke HO {DO & GR) Rz | PROG @
2026 | SM26.1244 INDRO JKT_|DOC (DO & GR) diterima keuangan GRE PROG o
2026 SM26.1244 INDRO JKT Invoice Finance KEU PROG o




