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ABSTRAK

Admin Fakultas di Universitas Dinamika merupakan salah satu bagian
penting dalam struktur organisasi, terutama di Fakultas Ekonomi dan Bisnis. Tugas-
tugas administratif di Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika tersebut
meliputi korespondensi atau surat menyurat secara internal maupun eksternal,
phone handling, mempersiapkan rapat dan melakukan notulensi hasil rapat, data
input, melakukan pembuatan anggaran, dan lain-lain. Tugas-tugas administratif
yang beragam tersebut menimbulkan masalah, yaitu sistem pengarsipan dokumen
yang acak.

Semua aktivitas diatas dapat diselesaikan dengan adanya sistem
pengarsipan secara elektronik agar pencarian dokumen dapat tercapai dengan
mudah serta cepat. Dengan era globalisasi, seorang admin atau sekretaris harus
memiliki pengetahuan mengenai digital dan komputerisasi karena sistem
pengarsipan elektronik jauh lebih mudah.

Kata kunci: Administrasi, pengarsipan, digital



ABSTRACT

The Faculty Administrator is an important part of the organizational
structure at Dinamika University, especially at the Faculty of Economics and
Business. Administrative tasks at Faculty of Economics and Business Dinamika
University including correspondence internally and externally, phone handling,
preparing meetings and making minutes of meeting results, input data, making
budgets, and others. These various administrative tasks create problems, a random
document filing system.

These activities can be solved by the electronic filing system so that the
search for documents can be achieved easily and quickly. With the era of
globalization, an administrator or secretary must have knowledge about digital and
computerization because electronic filing systems are much easier.

Keywords: Administration, archiving, digital
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Universitas Dinamika memiliki total dua fakultas aktif yang membawabhi
Sembilan program studi. Tiga diantara program studi yang ada di Universitas
Dinamika merupakan program studi dibawah Fakultas Ekonomi dan Bisnis. DIII
Administrasi Perkantoran merupakan salah satu program studi Fakultas Ekonomi
dan Bisnis Universitas Dinamika.

Fakultas Ekonomi dan Bisnis menjadi salah satu lembaga pendidikan yang
menyiapkan sumber daya manusia yang profesional dalam bidangnya. Untuk itu
diperlukan pelayanan pendidikan yang berkualitas secara menyeluruh, salah
satunya adalah administrasi fakultas.

Admin Fakultas Ekonomi dan Bisnis bertugas sebagai penunjang
pelaksanaan aktivitas akademik. Walaupun berfungsi sebagai unit penunjang,
bagian admin merupakan bagian yang memberikan andil atau peran besar untuk
membantu kegiatan akademik Fakultas Ekonomi dan Bisnis.

Admin fakultas langsung berhadapan dengan mahasiswa sehingga
pelayanan administrasinya perlu mendapat perhatian khusus supaya dapat
memberikan kepuasan yang optimal bagi mahasiswa. Selain berhadapan dengan
mahasiswa langsung, bagian adminsitrasi juga melayani dekan fakultas yang
menjadi pimpinan di Fakultas Ekonomi dan Bisnis dan juga kepala program studi

dan dosen-dosen yang ada di Fakultas Ekonomi dan Bisnis.



Namun pada kenyataannya di lapangan dalam menghadapi mahasiswa
langsung administrasi fakultas masih menunjukkan kesenjangan seperti lamanya
proses persetujuan proposal dan anggaran, dan lain sebagainya. Begitu juga
dokumen keadministrasian yang hilang di meja kerja karena pengarsipan yang tidak
tertata rapi, pencarian data digital yang lama, dan lain sebagainya.

Dari penjabaran diatas, laporan workshop ini akan menjelaskan pengarsipan

digital untuk memudahkan pencarian data-data.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang diatas, maka dapat dirumuskan permasalahan
yaitu bagaimana peran admin fakultas dalam mengoptimalkan penggunaan
perangkat lunak yang baik dan tepat agar dapat memaksimalkan kinerja admin

Fakultas Ekonomi dan Bisnis.

1.3 Batasan Masalah
Batasan masalah Workshop berdasarkan rumusan masalah diatas adalah
sebagai berikut:
1. Pengarsipan elektronik dan manual
2. Sorting data surat dan anggaran fakultas berdasarkan index penomoran

Fakultas Ekonomi dan Bisnis

1.4 Tujuan
Tujuan dari laporan Workshop ini adalah untuk memahami peranan admin
pada penanganan tugas-tugas administrasi terutama pengarsipan di Fakultas

Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika.



1.5 Sistematika Penulisan
Sistem penulisan pada penelitian ini terdiri dari beberapa bab yang berisi
judul dan sub bab yang bertujuan untuk menjabarkan pokok—pokok bahasan
berdasarkan pekerjaan yang telah dilakukan selama Workshop pada bagian admin
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika. Sistem penulisan dari hasil
Workshop, yaitu sebagai berikut :
BAB | PENDAHULUAN
Pada bab | ini membahas latar belakang permasalahan yang ada dalam
penulisan pada bagian admin Fakultas Ekonomi dan Bisnis, perumusan
masalah, pembatasan masalah, tujuan dan sistematika penulisan.
BAB || GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
Pada bab Il ini membahas tentang gambaran umum Universitas Dinamika,
visi dan misi, yang meliputi sejarah dan struktur organisasi, serta
gambaran umum tempat pelaksanaan Workshop, yaitu bagian admin
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika. Studi yang meliputi
lokasi dan tempat Workshop, serta fungsi dan tugas yang harus dilakukan.
BAB Il LANDASAN TEORI
Pada bab I11 ini membahas tentang landasan teori yang digunakan sebagai
penunjang dan pendukung dalam menyelesaikan tugas selama Workshop
hingga menyelesaikan laporan Workshop. Adapun beberapa landasan teori
yang dibahas yakni meliputi pengertian administrasi, penggunaan

Microsoft excel, pengarsipan elektronik.



BAB IV DESKRIPSI PEKERJAAN
Pada bab IV ini mengenai hasil dan pembahasan tentang uraian tugas yang
dikerjakan selama Workshop, serta pemecahan masalah dan cara alternatif.
BAB V PENUTUP
Pada bab V ini membahas tentang kesimpulan dari kegiatan Workshop
selama 1 bulan yang dilakukan pada bagian admin Fakultas Ekonomi dan
Bisnis Universitas Dinamika serta saran dari penulis kepada bagian yang
dibahas dan menjadi solusi agar dapat dikembangkan dengan lebih baik

dan diharapkan pula dapat bermanfaat bagi pembaca.



BAB 11

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1.  Gambaran Umum Universitas Dinamika
2.1.1. Sejarah Universitas Dinamika

Di tengah kesibukan derap Pembangunan Nasional, kedudukan informasi
semakin penting. Hasil suatu pembangunan sangat ditentukan oleh materi informasi
yang dimiliki oleh suatu Negara. Kemajuan yang diciptakan oleh suatu
pembangunan akan lebih mudah dicapai dengan kelengkapan informasi. Cepat atau
lambatnya laju pembangunan ditentukan pula oleh kecepatan memperoleh
informasi dan kecepatan menginformasikan kembali kepada yang berwenang.

Informasi dapat diibaratkan sebagai darah yang mengalir di dalam tubuh
manusia, seperti halnya informasi di dalam sebuah perusahaan yang sangat penting
untuk mendukung kelangsungan perkembangannya, sehingga terdapat informasi
sangat dibutuhkan bagi sebuah perusahaan. Bila kurang mendapatkan informasi,
dalam waktu tertentu perusahaan akan mengalami ketidakmampuan mengontrol
sumber daya, sehingga dalam mengambil keputusan-keputusan strategis sangat
terganggu, yang pada akhirnya akan mengalami kekalahan dalam bersaing dengan
lingkungan pesaingnya.

Kemajuan teknologi telah memberikan jawaban akan kebutuhan informasi,
komputer yang semakin canggih memungkinkan untuk memperoleh informasi
secara cepat, tepat dan akurat. Hasil informasi canggih ini telah mulai menyentuh
kehidupan kita. Penggunaan dan pemanfaatan komputer secara optimal dapat

memacu laju pembangunan. Kesadaran tentang hal inilah yang menuntut



pengadaan tenaga—tenaga ahli yang terampil untuk mengelola informasi, dan
pendidikan adalah salah satu cara yang harus ditempuh untuk memenuhi kebutuhan
tenaga tersebut.

Atas dasar pemikiran inilah maka untuk pertama kalinya di wilayah Jawa
Timur dibuka Pendidikan Tinggi Komputer, Akademi Komputer & Informatika
Surabaya (AKIS) pada tanggal 30 April 1983 oleh Yayasan Putra Bhakti. Ini
ditetapkan berdasar  Surat Keputusan Yayasan Putra Bhakti

No.01/KPT/PB/111/1983. Tokoh pendirinya pada saat itu adalah:

[EEN

. Laksda. TNI (Purn) Mardiono

2. Ir. Andrian A.T

3. Ir. Handoko Anindyo

4. Dra. Suzana Surojo

5. Dra. Rosy Merianti, Ak

Setelah itu, berdasarkan rapat BKLPTS yang diadakan pada tanggal 2-3

Maret 1984, kepanjangan AKIS diubah menjadi Akademi Manajemen Informatika
& Komputer Surabaya yang bertempat di jalan Ketintang Baru XI1V/2 Surabaya.
Tanggal 10 Maret 1984 memperoleh ljin Operasional penyelengaraan program
Diploma Il Manajemen Informatika dengan surat keputusan nomor: 061/Q/1984
dari Direktorat Jendral Pendidikan Tinggi (Dikti) melalui Koordinator Kopertis
Wilayah VII. Kemudian pada tanggal 19 Juni 1984 AKIS memperoleh status
TERDAFTAR berdasar surat keputusan Direktorat Jendral Pendidikan Tinggi
(Dikti) nomor: 0274/0/1984 dan kepanjangan AKIS berubah lagi menjadi Akademi

Manajemen Informatika & Teknik Komputer Surabaya. Berdasar SK Dirjen DIKTI



nomor: 45/DIKTI/KEP/1992, status DIIl Manajemen Informatika dapat
ditingkatkan menjadi DIAKUI.

Selama berjalannya waktu, kebutuhan akan informasi juga terus meningkat.
Untuk menjawab kebutuhan tersebut AKIS ditingkatkan menjadi Sekolah Tinggi
dengan membuka program studi Strata 1 dan Diploma Ill jurusan Manajemen
Informatika. Pada tanggal 20 Maret 1986 nama AKIS berubah menjadi STMIK
STIKOM SURABAYA, singkatan dari Sekolah Tinggi Manajemen Informatika &
Teknik Komputer Surabaya berdasarkan Surat Keputusan Yayasan Putra Bhakti
nomor: 07/KPT/PB/03/86, yang selanjutnya memperoleh STATUS TERDAFTAR
pada tanggal 25 Nopember 1986 berdasarkan Keputusan Mendikbud nomor:
0824/0/1986 dengan menyelenggarakan pendidikan S1 dan DIl Manajemen
Informatika.

Seiring perubahan zaman, pada tanggal 4 September 2014, STIKOM
Surabaya resmi berubah bentuk menjadi institut, dengan nama Institut Bisnis dan
Informatika STIKOM Surabaya, yang memiliki 2 fakultas dan 9 prodi.

Harapan dan cita-cita dari para pendiri yang penuh dengan perjuangan dan
lika-liku kehidupan telah membawa perubahan yang begitu besar. Pada tanggal 2
Agustus 2019 nama perguruan tinggi yang semula Institut Bisnis dan Informatika
STIKOM Surabaya berubah menjadi Universitas Dinamika dan akronim yang
digunakan adalah Undika.

Perubahan ini dinilai sangat luar biasa, banyak hal terjadi di lapisan
masyarakat, karyawan, mahasiswa dan alumni terkait perubahan nama Universitas
Dinamika, karena tidak mencantumkan nama STIKOM. Keputusan tidak lagi

menggunakan nama STIKOM Surabaya dikarenakan STIKOM merupakan frasa



yang di masyarakat sering diartikan sebagai sekolah tinggi ilmu komputer dan
sekolah tinggi ilmu komunikasi. Frasa seperti itu sejak tahun 2017 tidak boleh
digunakan sebagai nama atau bagian dari nama perguruan tinggi. Hal ini merujuk
pada Permenristekdikti No. 51 tahun 2018. Berdasarkan hal tersebut serta hasil
visitasi lapangan, maka yayasan dan jajaran pimpinan memutuskan mengganti
nama STIKOM menjadi Universitas Dinamika. Sejarah Universitas Dinamika
dapat dilihat pada tabel dibawah

Table 2.1 Sejarah Universitas Dinamika

No. Tanggal Kejadian/Peristiwa

AKIS membuka program DIl Manajemen

1 19 Juni 1384 Informatika

AKIS membuka program studi S1 Manajemen

2 20 Maret 1986 Informatika

AKIS ditingkatkan menjadi Sekolah Tinggi

3 | 30 Maret 1986 Manajemen Informatika & Teknik Komputer
Surabaya (STMIK STIKOM SURABAYA)

Membuka bidang studi DI Program Studi

4 11990 Komputer Keuangan / Perbankan
Membuka Program S1 jurusan Teknik
Komputer. Pada 13 Agustus 2003, Program
5 | 01 Januari 1992 Studi Strata 1 Teknik Komputer berubah nama

menjadi Program Studi Strata 1 Sistem

Komputer

Membuka program studi DI Komputer Grafik
6 | 01 Nopember 1994 Multimedia
STMIK STIKOM SURABAYA membuka
tiga program pendidikan baru sekaligus, yaitu:

1. DIl bidang studi Sekretari Berbasis

7 | 12 Mei 1998

Komputer. Pada tanggal 16 Januari




No.

Tanggal

Kejadian/Peristiwa

2006, berdasar surat ijin
penyelenggaraan dari DIKTI nomor:
75/DIT/2006, Program Studi Diploma
Il Komputer Sekretari & Perkantoran
Modern berubah nama menjadi
Program Diploma Il Komputerisasi
Perkantoran dan Kesekretariatan

2. DIl bidang studi Komputer Grafik
Multimedia

3. DI bidang studi Jaringan Komputer

Juni 1999

Pemisahan program studi DI Grafik
Multimedia menjadi program studi DI Grafik
dan program studi DI Multimedia, serta
perubahan program  studi DIl  Grafik
Multimedia menjadi Program studi DIl

Multimedia

02 September 2003

Membuka Program Studi DIl Komputer
Percetakan & Kemasan (Program Studi DIII

Komputer Grafis dan Cetak)

10

03 Maret 2005

Membuka Program Studi Diploma |IlI
Komputer Akuntansi

11

20 April 2006

Membuka bidang studi DIV Program Studi

Komputer Multimedia

12

08 November 2007

Membuka program studi S1  Desain
Komunikasi Visual

13

2009

Membuka program studi S1 Sistem Informasi
dengan kekhususan Komputer Akuntansi.
Hingga saat ini, STIKOM Surabaya memiliki
8 program studi dan 1 bidang studi
kekhususan, yaitu :
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No. Tanggal Kejadian/Peristiwa
* Program Studi S1 Sistem Informasi
= Program Studi S1 Sistem Informasi
kekhususan Komputer Akuntansi
* Program Studi S1 Sistem Komputer
= Program Studi S1 Desain dan
Komunikasi Visual
= Program Studi DIV  Komputer
Multimedia
= Program Studi DIl Manajemen
Informatika
= Program Studi DIl Komputer
Perkantoran dan Kesekretariatan
» Program Studi DIl Komputer Grafis
dan Cetak
Berdasarkan Keputusan Menteri Pendidikan
dan Kebudayaan No 378/E/O/2014 tanggal 4
September maka STIKOM Surabaya resmi
berubah bentuk menjdai Institut dengan nama
Institut Bisnis dan Informatika Stikom
Surabaya.
Program studi yang diselenggarakan oleh
Institut Bisnis dan Informatika Stikom
14 | 2014

Surabaya adalah sebagai berikut :
Fakultas Ekonomi dan Bisnis :

= Program Studi S1 Akuntansi

= Program Studi S1 Manajemen

= Program studi DIl  Komputer

Perkantoran & Kesekretariatan

Fakultas Teknologi dan Infromatika :

= Program Studi S1 Sistem Informasi
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No.

Tanggal

Kejadian/Peristiwa

» Program Studi S1 Sistem Komputer

= Program Studi S1 Desain dan
Komunikasi Visual

* Program Studi DIV  Komputer
Multimedia

= Program Studi DIl Manajemen
Informatika

= Program Studi DIl Komputer
Perkantoran dan Kesekretariatan

» Program Studi DIl Komputer Grafis
dan Cetak

15

31 Desember 2018

Berdasarkan  Keputusan Menteri  Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomer:1363/KPT/1/2018 Institut Bisnis dan
Informatika STIKOM Surabaya mengubah
lima nama progam studi menjadi:

1. S1 Sistem Komputer menjadi progam studi
S1 Teknik Komputer

2. S1 Desain Grafis menjadi progam studi S1
Desain Produk

3. D4 Komputer Multimedia menjadi progam
studi D4 Produksi Film dan Televisi

4. D3 Manajemen Informatika menjadi
progam studi D3 Sistem Informasi

5. D3 Komputerisasi Perkantoran dan
Kesekretariatan menjadi progam studi D3

Administrasi Perkantoran

16

2 Agustus 2019

Berdasarkan  keputusan  Menteri  Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomer:
655/KPT/1/2019 tentang izin perubahan
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No.

Tanggal

Kejadian/Peristiwa

bentuk Institut Bisnis dan Informatika
STIKOM Surabaya menjadi Universitas
Dinamika. Nama Dinamika sendiri memiliki
arti semangat perubahan, bergerak maju
menjadi lebih baik, mudah menyesuaikan diri
dengan keadaan di era revolusi digital. Dibalik
nama tersebut terdapat sebuah harapan yang
besar untuk menjadikan Undika lebih baik dan

bisa bersaing di era saat ini dan yang akan

datang.

Sumber: (Universitas Dinamika, 2019)

2.1.2. Visi dan Misi

Visi

Misi

Universitas Dinamika memiliki visi dan misi, sebagai berikut :

Perguruan tinggi yang produktif dalam berinovasi

1. Pendidikan berkualitas dan futuristis

2. Produktifitas berkreasi dan berinovasi

3. Layanan untuk kesejahteraan masyarakat

2.1.3. Tujuan Instansi

Prinsip

instansi

dalam menjaga nama baik serta mengembangkan

lingkungan yang dimiliki oleh Universitas Dinamika, adalah:

1. SDM berbudi pekerti luhur, kompetitif, dan adaptif

2. Pendidikan yang berkualitas dan inovatif

3. Produk kreatif dan inovatif yang tepat guna
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4. Kolaborasi yang produktif
5. Lingkungan yang sehat dan proaktif

6. Produktivitas layanan bagi masyarakat

2.1.4. Logo Universitas Dinamika

Berikut adalah Logo Universitas Dinamika yang terdapat pada Gambar

5@ Dinamikao

Gambar 2.1 Logo Universitas Dinamika

dibawah

Sumber : (Universitas Dinamika, 2019)

Arti Logo Universitas Dinamika sebagaimana terdapat pada ayat (1) pasal
ini adalah:

Dalam buku (Stikom Surabaya, 2016) Tiga buah kubus yang bersatu
membentuk satu kesatuan, melambangkan Tri Dharma Perguruan Tinggi yaitu
Pendidikan, Penelitian, dan Pengabdian kepada Masyarakat. Melalui Tri Dharma
inilah Universitas Dinamika memberikan dharma baktinya kepada masyarakat.
Warna merah pada bagian luar kubus melambangkan keberanian, sedangkan warna
putih dan abu—abu pada bagian dalam melambangkan kesucian dan kesederhanaan.
Warna—warna tersebut melambangkan bahwa setiap pribadi Sivitas Akademika
Institut bersikap pemberani, namun didasari hati yang suci, berpenampilan
sederhana, dan rendah hati.

Sembilan bidang sisi kubus yang tampak, melambangkan sembilan karakter

individu Institut, yaitu:
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. JUJUR

Melaksanakan tugas dan kewajiban dengan lurus hati sesuai
denganperaturan yang berlaku, dan tidak menyimpang dari prinsip
moralitas, serta segala tindakan yang dilakukan dapat dipercaya dan
dipertanggungjawabkan.

PEDULI

Memiliki rasa kasih sayang terhadap sesama dan lingkungan,

bersikap toleran dan tenggang rasa, santun, cinta damai, dan suka bekerja

Sama.

. CERDAS

Kritis, kreatif, dan inovatif dalam menanggapi segala sesuatu,
senantiasa berorientasi kepada lIpteks, produktif, namun tetap rendah hati,
serta terbuka dan reflektif untuk memperbaiki kinerja sendiri.
PROFESIONAL

Dalam melaksanakan setiap tugas dan kewajiban selalu
mengutamakan keahlian dan mutu dengan tetap berpegang pada etika, dan

setiap tindak tanduknya menunjukkan ciri seorang profesional.

. TANGGUNG JAWAB

Sadar dalam bersikap dan berperilaku, serta tuntas dalam
melaksanakan tugas dan kewajiban dengan segala resikonya.
BERDEDIKASI

Melaksanakan tugas dan kewajiban dengan penuh pengabdian, dan

rela berkorban demi tercapainya visi, misi, dan tujuan yang telah ditetapkan.
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TANGGUH

Pantang menyerah, andal, kukuh, dan tahan menghadapi setiap
tantangan dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab demi mencapai
keberhasilan.
TERPADU

Dalam setiap melaksanakan tugas dan kewajiban mengutamakan
teamwork, selalu memperhatikan koordinasi, integrasi, dan sinkronisasi,
dengan melakukan komunikasi yang efektif sehingga dapat tercapai sinergi.
OPTIMIS

Memiliki keyakinan akan keberhasilan dalam melaksanakan setiap

tugas dan kewajiban yang diembannya.

Struktur Organisasi Universitas Dinamika

Universitas Dinamika adalah sebuah organisasi yang berada dibawah

naungan Yayasan Putra Bhakti. Pelaksanaan organisasi di Universitas Dinamika

dipimpin oleh Rektor Universitas Dinamika sendiri di bantu oleh 3 orang Wakil

Rektor, dimana masing — masing Wakil Rektor bertanggung jawab terhadap bidang

yang ada dibawahnya, antara lain:

a.

b.

C.

2.1.6.

Wakil Rektor I (Bidang Akademik),
Wakil Rektor Il (Bidang Sumber Daya),

Wakil Rektor 111 (Bidang Kemahasiswaan dan Alumni).

Struktur Organisasi Universitas Dinamika Departemen / Unit

Dalam operasionalnya Universitas Dinamika dibagi menjadi beberapa

departemen. Masing — masing departemen akan bertanggungjawab terhadap
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spesifikasi pekerjaan tertentu. Dengan demikian diharapkan kinerja seluruh

karyawan dapat optimal. Departemen tersebut meliputi:

a.

b.

PSDM (Pengembangan Sumber Daya Manusia)
AAK (Administrasi Akademik & Kemahasiswaan)
AU (Administrasi Umum)

Kemahasiswaan

Keuangan

Pengembangan dan Penerapan Tl

Penerimaan Mahasiswa Baru

Kendali Mutu

Pusat Pengabdian Masyarakat

Public Relation atau Pemasaran

Perpustakaan

SSI (Solusi Sistem Informasi)

Staf Ahli

Sekretaris Lembaga

Stikom Career Center & Alumni
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Struktur Organisasi Universitas Dinamika dapat dilihat pada Gambar dibawah

STRUKTUR ORGANISASI INSTITUT BISNIS DAN INFORMATIKA STIKOM SURABAYA

| l PENGAWASAN DAN
SENATINSTITUT | om o o e e | Scon PENJAMINAN MUTL
WAKILREKTOR | | WAKIL REKTOR i I WAKIL REKTOR il

- TS
e PUSAT PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN BAGIAN T
AKTI INSTRL INAL ‘MAR}
- IVITAS INSTRUKSIONAL & MARKETING
I
Prodi S1 AKUNTANS!
BAGIAN KEMAHASISWAAN |

BAGIAN PENEUTIAN DAN PENGABDIAN 1
MASYARAKAT 1] | |

1 Sie ANANCE & o Se PENALRAN e BAYAT DAN MINAT
. o ’ : PP
Sle PENELITIAN Sie PENGABDIAN MASYARAKAT ACCOUNTING L Sie LAAAN ik s
MAHASSWA KESEJAHTERAAN MAKASISWA

TEKNOLOGI INFORMASI

!

i

Sie PUBLIC Rumclll | Sie MARKETING |

BAGIAN ADMINISTRASI AKADEMIK &

SEKRETARIS PROOI

Prodi S1 DESAIN GRAFIS.

Sie
l JARINGAN | l SISTEM INFORMAS!

Prodi DIV KOMPUTER MULTIMEDIA

BAGIAN PERPUSTAKAAN.

oeckilnins ooty b
—
Sie PERBAIKAN DAN .
IMAH TAI A Xi
Prodi DIl KOMPUTER GRAFIS DAN CETAK| | EFCHUBIRANGOA S SNSRI | PERAWATAN | PEAMM, |

Gambar 2.2 Struktur organisasi Universitas Dinamika

Sumber: (Struktur Organisasi, 2018)

LT
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2.2 Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika

2.2.1.

2.2.2.

Visi

Misi

Profil Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Nama Instansi : Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika
Alamat : M701 Lantai 7 Gedung Merah
Jalan Kedung Baruk no. 98 Surabaya
Telepon :031-8721731
08155101426 (Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis)

Email : antok@dinamika.ac.id

Website : feb.dinamika.ac.id

Visi dan Misi Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Menjadi fakultas ekonomi dan bisnis yang berkualitas dan terpercaya

1. Menyelenggarakan pendidikan di bidang ekonomi bisnis yang mengacu
pada kurikulum berbasis KKNI dan berstandar nasional

2. Mengembangkan sumber daya manusia yang profesional, berkepribadian
dan bermoral sesuai dengan keputusan dunia kerja dan siap untuk
menghadapi era globalisasi

3. Menjalin kerjasama dengan institusi pendidikan tinggi, dunia bisnis, dan
industri.

4. Menyediakan lingkungan pembelajaran yang kondusif untuk membentuk

kepribadian yang memiliki komitmen terhadap pengembangan ilmu


mailto:antok@dinamika.ac.id
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ekonomi dan bisnis serta aplikasinya bagi peningkatan kesejahteraan

masyarakat

2.2.3. Tujuan Fakultas Ekonomi dan Bisnis

2.2.4.

1.

Menghasilkan lulusan yang mampu berfikir analisis dan bertindak ilmiah
dalam memecahkan permasalahan yang dihadapi dunia bisnis dan industri
dengan mengintegrasikan konsep, teknik ekonomi, dan bisnis serta
berdasarkan dukungan teknologi dan informasi

Menghasilkan lulusan yang mampu bekerjasama, berkomunikasi,
berinisiatif, dan berjiwa leadership dan entrepreneurship

Melaksanakan program pengabdian masyarakat dengan menjaga dan
mengembangkan jejaring dengan industri, pemerintahan, dan institusi lain
yang relevan

Terwujudnya relasi dan kerjasama dengan berbagai institusi

Mewujudkan brand image untuk memperluas akses pendidikan bagi

masyarakat

Struktur Organisasi Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Berikut adalah struktur organisasi selama masa workshop berlangsung:
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( DEKAN FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

Dr. Drs. Antok Supriyanto, M.MT.

ADMIN FAKULTAS
————— -» EKONOMI DAN BISNIS

Betty Widya Pramono

v 2

A 4
KETUA PROGRAM STUDI KETUA PROGRAM STUDI KETUA PROGRAM STUDT
S1 MANAJEMEN S1 AKUNTANSI DIILADMINISTRAST
31 MANAJEMEN 31 AKUNTANSI PERKANTORAN
Dr. Jasn-:_.larM WNiIbowo, Arlﬁns I:Euphxgi;\:lodo, Br. Mochammad Axifin,
o = S.Pd., M.Si., MOS

J

Gambar 2.3 Struktur organisasi Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Uraian bagian struktur organisasi Fakultas Ekonomi dan Bisnis selama masa

workshop adalah sebagai berikut:

1.

2.

Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis: Dr. Drs. Antok Supriyanto, M.MT.
Admin Fakultas Ekonomi dan Bisnis: Betty Widya Pramono

Ketua Program Studi S1 Manajemen: Dr. Januar Wibowo, S.T., M.M.
Ketua Program Studi S1 Akuntansi: Arifin Puji Widodo, S.E., MSA
Ketua Program Studi DIl Administrasi Perkantoran: Dr. Mochammad

Arifin, S.Pd., M.Si., MOS

2.25 Gambaran Umum Admin Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas

Dinamika

A. Tugas Admin

Tugas admin dalam penanganan tugas-tugasnya di Fakultas Ekonomi dan

Bisnis pada umumnya adalah:

1. Penanganan telepon (phone handling) internal Universitas Dinamika
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2. Penanganan surat masuk maupun surat keluar beserta lembar disposisi

3. Mengarsip salinan surat masuk dan surat keluar beserta salinan disposisinya

4. Menyiapkan tempat rapat untuk rapat koordinasi mingguan ataupun rapat

lainnya

5. Pembuatan permintaan anggaran untuk program kerja fakultas

Adapun berikut adalah tugas khusus yang tidak lepas dari tugas administratif
pada Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika, yaitu membuat BAP (Berita
Acara Perkuliahan) untuk semua mata kuliah yang diampu oleh dosen-dosen Fakultas
Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika sebelum semester baru dimulai

B. Denah Ruang Kerja

Gambar 2.4 Denah ruangan workshop
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Keterangan :

1. Area kerja dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis

2. Area rapat, bimbingan mahasiswa, area tunggu tamu dan menjamu tamu

3. Area kerja admin Fakultas Ekonomi dan Bisnis

4. Area kerja mahasiswa workshop

5. Lemari file berisi pekerjaan dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis

6. Lemari dokumen borang, buku-buku milik dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis

7. Lemari kaca yang berisi perlengkapan kerja atau ATK, kertas kop, amplop, map
plastik dan kertas, proposal dan LPJ program kerja HIMA, bahan minuman dan
camilan untuk tamu, sendok, gelas, piring, ordner anggaran, surat masuk dan
keluar, TA, KP dan PA

8. Lemari dokumen berisi borang dan buku teks

9. Dispenser air minum



BAB Il

LANDASAN TEORI

3.1 Administrasi
3.1.1 Pengertian Administrasi
Secara etimologi kata administrasi berasal dari Bahasa Latin, yaitu Ad yang
memiliki arti intensif dan minsitrare yang memiliki arti melayani, membantu, dan
memenuhi (Sutha, SST., M.Kes, 2018). Menurut KBBI administrasi adalah usaha
penetapan cara-cara penyelenggaraan pembinaan organisasi, usaha dan kegiatan yang
berkaitan dengan penyelenggaraan pemerintahan, kegiatan kantor dan tata usaha.
Menurut (Haryadi, 2009) ada dua pengertian administrasi, yaitu administrasi
dalam arti sempit dan administrasi dalam arti luas.

1. Administrasi dalam arti sempit adalah kegiatan penyusunan dan
pencatatan data dan informasi secara sistematis dengan tujuan untuk
menyediakan keterangan serta memudahkan memperolehnya kembali
secara keseluruhan dan dalam satu hubungan satu sama lain. Administrasi
dalam arti sempit ini sebenarnya lebih tepat disebut dengan tata usaha.

2. Administrasi dalam arti luas adalah kegiatan kerjasama yang dilakukan
sekelompok orang berdasarkan pembagian kerja sebagaimana ditentukan

dalam struktur dengan mendayagunakan sumber daya untuk mencapai

23
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tujuan secara efektif dan efisien. Jadi, pengertian administrasi dalam arti
luas memiliki unsur-unsur sekelompok orang, kerjasama, pembagian
tugas secara terstruktur, kegiatan yang runtut dalam proses, tujuan yang
akan dicapai, dan pemanfaatan berbagai sumber.

Dari pendapat (Haryadi, 2009) dapat disimpulkan bahwa administrasi adalah
kegiatan perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian pekerjaan perkantoran agar
mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Sedangkan pelaku kegiatan administrasi
tersebut adalah sekretaris. Sekretaris adalah seseorang yang membantu seorang
pemimpin atau badan pimpinan atau perusahaan, terutama untuk penyelenggaraan
kegiatan administratif yang akan menunjang kegiatan manajerial seorang pemimpin

atau kegiatyan operasional perusahaan.

3.1.2 Fungsi Administrasi
Pada sub bab ini menjelaskan fungsi administrasi secara umum menurut (Sutha,
SST., M.Kes, 2018), yaitu:

1. Planning (perencanaan) adalah penyusunan perencanaan memerlukan
kegiatan administrasi, seperti pengumpulan data, pengolahan data, dan
penyusunan perencanaan

2. Organizing (pengorganisasian) adalah aktivitas menyusun dan
membentuk hubungan-hubungan kerja antara orang-orang sehingga
terwujud suatu kesatuan usaha dalam mencapai tujuan-tujuan yang telah

ditetapkan
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. Staffing adalah salah satu fungsi dari manajemen yang menyusun
personalia pada suatu organisasi mulai dari merekrut tenaga Kkerja,
pengembangannya sampai dengan usaha untuk setiap tenaga petugas
memberi daya guna yang maksimal kepada organisasi

. Directing (pengarahan atau bimbingan) adalah fungsi manajemen yang
berhubungan usaha memberi bimbingan, saran, perintah-perintah, untuk
tugas yang dilaksanakan dengan baik dan benar-benar tertuju dari yang
telah ditetapakan semula

. Coordinating adalah sebagian dari fungsi manajemen untuk melakukan
sejumlah kegiatan agar berjalan baik dengan menghindari terjadinya
kekacauan, percekcokan, kekosongan kegiatan yang dilakukan dengan
menghubungkan, menyatukan, dan menyelaraskan pekerjaan bawahan
sehingga terdapat kerjasama yang terarah dalam usaha untuk mencapai
tujuan organisasi

. Reporting adalah manajemen yang berada pada penyampaian
perkembangan atau hasil dari kegiatan dengan pemberian keterangan dari
tugas dan fungsi para pejabat yang lebih baik lisan maupun tulisan
sehingga dalam menerima laporan dapat memperoleh gambaran tentang
pelaksanaan tugas tugas orang yang memberi laporan

. Budgeting adalah suatu kegiatan yang mengelola dan perencanaan yang

berkelanjutan mengenai keuangan atau anggaran
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3.1.3 Tujuan Administrasi
Tujuan administrasi dalam buku menurut (Sedarmayanti, 2003) menjelaskan,
antara lain:
1. Memperlancar lalu lintas dan distribusi informasi ke segala pihak baik
intern maupun ekstern
2. Mengamankan rahasia perusahaan atau organisasi
3. Mengelola dan memelihara dokumentasi perusahaan atau organisasi yang
berguna bagi kelancaran pelaksanaan fungsi manajemen (planning,
organizing, actuating, and controlling)
Selain itu tujuan administrasi adalah untuk mengamankan dokumen-dokumen
penting suatu perusahaan, mengevaluasi kegiatan dalam organisasi agar perusahaan

atau organisasi tersebut dapat berjalan dengan baik dan terstruktur.

3.1.3 Tugas Administrasi

Tugas utama administrasi sebenarnya sama dengan tugas-tugas sekretaris,
seperti melakukan perekapan data, mengelola dokumen, dan mengarsipan dokumen
tersebut. Dalam menjalankan tugas-tugas administrasi, biasanya seseorang
membutuhkan beberapa skill dan keahlian yakni teliti, ulet, memiliki inisiatif,
kemampuan berhitung, daya ingat yang baik, mampu bekerja dalam tim, serta mampu
menggunakan aplikasi administratif dengan baik dan benar.

Tugas administrasi secara umum adalah memastikan segala kegiatan yang
bersifat administratif atau ketatausahaan kantor atau perusahaan berjalan dengan baik

dan lancar. Dalam menjalankan peran tersebut, terdapat beberapa tugas-tugas lain yang
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harus dijalankan, sesuai kebijakan tiap-tiap perusahaan. Menurut jurnal (Virmansyah,
2019) berikut beberapa tugas administrasi secara umum:
1. Membuat Agenda Kantor
Admin kantor memiliki tugas untuk membuat agenda kantor, yang
merupakan salah satu tugas administrasi yang paling penting. Staff
administrasi juga merangkap jabatan sekretaris untuk membuat agenda
perkantoran, termasuk menjadwal meeting dengan pihak luar, menyiapkan
pertemuan dengan klien, dan lain sebagainya.
2. Menerima Panggilan Telepon
Salah satu tugas administrasi adalah menerima panggilan telepon dari
pihak lain. Admin kantor juga harus menerima telepon yang ditujukan
kepada pimpinan jika pimpinan sedang tidak ada ditempat dan selalu
mencatat pelepon dan keperluannya untuk dihubungi kembali. Hal ini
membutuhkan skill komunikasi yang bagus.
3. Mengelola Dokumen Perusahaan
Tugas administrasi juga meliputi pengelolaan dokumen. Dokumen
yang dimaksud adalah dokumen-dokumen penting perusahaan, baik laporan
keuangan, catatan harian, notulensi rapat, dan lain-lain. Dalam menjalankan
tugas ini, seorang pegawai administrasi harus memiliki skill perkantoran

secara umum.
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4. Melakukan Entri Data
Tugas administrasi berikutnya adalah melakukan entri data
perusahaan. Melakukan input dan entry data ini menjadi salah satu tugas
pokok administrasi. Data yang diinput adalah data-data penting perusahaan.
5. Melakukan Pengarsipan Data
Selain melakukan input data, tugas admin juga melakukan
pengarsipan data agar tersimpan secara rapi dan terstruktur. Arsip data bisa
dibedakan menjadi arsip data fisik atau elektronik. Arsip data fisik meliputi
laporan, bukti transaksi, surat jalan, dan sebagainya. Sedangkan arsip digital
atau elektronik disimpan dalam bentuk file di komputer atau laptop.
6. Melakukan Perekapan Data
Selain penginputan data dan pengarsipan data, admin juga bertugas
melakukan perekapan data. Data-data yang sudah ada direkap kembali
menjadi lebih ringkas dan tersimpan secara sistematis, sehingga menjadi
lebih mudah untuk dicek ulang di kemudian hari.
7. Mengarsip Surat Masuk dan Keluar
Seorang pegawai administrasi juga bertugas melakukan arsip pada
surat masuk dan keluar. Admin bertugas memilah-milah surat, paket,
kiriman, pemesanan, hingga email yang masuk pada perusahaan, dan jika

penting, maka kemudian diteruskan pada pihak-pihak terkait yang dituju.
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Mengelola Buku Harian

Tugas admin selanjutnya adalah melakukan pengelolaan buku harian.
Artinya seorang pegawai administrasi mencatat kegiatan harian di sebuah
kantor atau instansi yang kemudian direkap, disusun, dan dicatat dengan baik
dalam sebuah buku harian.
Memesan Persediaan Kantor

Selain tugas-tugas dasar lain, pegawai administrasi juga memiliki
tugas untuk menyediakan layanan kantor, yakni persediaan alat tulis kantor.
Pegawai administrasi melakukan pemesanan alat-alat tulis kantor sehingga
selalu tercukupi kebutuhannya tiap saat.
Menyiapkan Akomodasi Kunjungan Kerja

Tugas administrasi lainnya adalah menyiapkan tiket dan akomodasi
Jika perusahaan akan melakukan kunjungan kerja atau kunjungan luar
kantor. Pegawai administrasi memesan tiket perjalanan serta penginapan
serta akomodasi lain yang dibutuhkan oleh perusahaan.
Melayani Klien

Dalam beberapa perusahaan, seorang pegawai administrasi juga
bertugas untuk menyapa dan melayani klien, meski pada beberapa
perusahaan memiliki posisi tersendiri untuk orang yang melayani klien.
Tugas ini juga termasuk penting, sehingga dibutuhkan skill komunikasi yang

baik
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Secara singkat, tugas administrasi pada Fakultas Ekonomi dan Bisnis adalah
meliputi penerimaan panggilan telepon internal, mengentri data yang masuk,

melakukan arsip manual dan elektronik, serta menyiapkan kebutuhan rapat.

3.2 Microsoft Office dan Excel
3.2.1 Microsoft Office

Microsoft Office merupakan salah satu perangkat lunak aplikasi perkantoran
buatan dari Microsoft dan didesain untuk dijalankan di bawah sistem operasi Linux,
Mac OS X dan Microsoft Windows. Beberapa aplikasi atau bagian di dalam Microsoft
Office yang sudah populer adalah Ms Excel, Ms Word, dan Ms Powerpoint. Microsoft
Office dimulai secara resmi pada 19 November 1990, di mana Office for Windows
dirilis untuk digunakan bersamaan dengan windows versi 2.0. Versi Office pertama ini
berisi word 1.1, excel 2.0, dan powerpoint 2.0 (Hagi & Sarwandi).

Aplikasi Microsoft Office terbaru yang diluncurkan adalah Office 15 atau Office
2013 yang diluncurkan pada Januari 2013 dan Microsoft Office 2016. Microsoft Office
sebenarnya terdiri dari banyak sekali bagian, antara lain:

1. Microsoft Word

Microsoft word atau Microsoft office word adalah perangkat lunak
pengolah kata. Pertama diterbitkan pada tahun 1983 dengan nama multi-
tool word untuk Xenix. Selanjutnya beberapa versi lain juga
dikembangkan untuk digunakan di sistem operasi lainnya. Setelah jadi

bagian Microsoft Office System 2003 dan 2007, program ini dinamai
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dengan Microsoft Office Word. Sementara itu di Microsoft Office 2013,
namanya menjadi Word.

Microsoft Excel
Microsoft excel adalah sebuah program aplikasi lembar kerja

spreadsheet yang dibuat dan didistribusikan oleh Microsoft Corporation
untuk sistem operasi Microsoft Windows dan Mac OS. Aplikasi ini
memiliki fitur kalkulasi dan pembuatan grafik.

Microsoft Powerpoint

Mircosoft Powerpoint adalah sebuah program komputer untuk
presentasi yang dikembangkan oleh Microsoft dalam paket aplikasi kantor
Microsoft. Power Point berjalan di komputer PC berbasis Microsoft
Windows dan Apple Macintosh. Walaupun aplikasi ini awalnya berjalan
dengan sistem operasi Xenix, Power Point banyak digunakan di kalangan
pebisnis dan kantoran, siswa, pendidik, dan trainer. Versi Power Point
terbaru adalah versi 15 yakni Microsoft Office Power Point 2013.

Microsoft Outlook

Aplikasi ini digunakan untuk membaca dan mengirimkan surel.
Microsoft Outlook juga dilengkapi dengan fungsi jadwal kerja, kalender,
jurnal, dan catatan. Jika digunakan bersama Microsoft Exchange Server,
aplikasi ini dapat memberikan akses kalender, surat, dan jadwal secara
bersamaan.

Microsoft Publisher

Microsoft ini merupakan paket aplikasi perkantoran dari Microsoft yang

berguna untuk membuat surat kabar, Desktop Publishing, kartu ucapan,
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dan masih banyak lagi. Awalnya Microsoft Publisher digunakan untuk
MicrosoftOffice 2003 dan kemudian Microsoft Office 2007. Yang terbaru
Publisher hadir di Microsoft Office 2010 pada edisi Profesional.

6. Microsoft Access

Program aplikasi ini digunakan untuk membuat formulir pemasukan
data dengan basis XML. Program ini pertama kali dirilis sebagai bagian
Microsoft Office System 2003 dan saat ini merupakan bagian Microsoft
Office System 2007.

7. Microsoft Visio

Microsoft Visio adalah program aplikasi yang biasa digunakan untuk
membuat diagram, flowchart, skema jaringan, dan brainstorm. Aplikasi

ini memanfaatkan grafik vektor untuk membuat diagram.

3.2.2 Microsoft Excel

Microsoft excel merupakan salah satu program aplikasi dari keluarga Microsoft
Office yang berbasis Windows. Microsoft excel adalah perangkat lunak (software)
untuk mengolah data secara otomatis meliputi perhitungan dasar, penggunaan fungsi-
fungsi, pembuatan grafik, dan manajemen data. Software ini sangat membantu untuk
menyelesaikan permasalahan administratif (A & Rouf, 2011).

Microsoft Excel digunakan untuk mengolah berbagai jenis atau tipe data,
misalnya data yang ada di Fakultas Ekonomi dan Bisnis seperti data Berita Acara
Perkuliahan (BAP), data anggaran yang ada di Fakultas Ekonomi dan Bisnis, surat
masuk dan surat keluar. Selain bisa digunakan untuk mencatat dan menyimpan data-

data tersebut, excel juga mampu melakukan perhitungan penjumlahan, perkalian,
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fungsi-fungsi logika, perhitungan rata-rata, bahkan pembuatan grafik secara cepat dan

manual.

3.3 Pengarsipan Elektronik
3.3.1 Arsip
Arsip berasal dari Bahasa asing, orang Yunani mengatakan “Archivum” yang
artinya tempat menyimpan, sering juga kata tersebut ditulis “Archeon” yang berarti
balai kota (tempat untuk meyimpan dokumen) tentang masalah pemerintahan.
Menurut jurnal (Geovanne, Saputra, & lgor, 2018) arsip adalah setiap catatan
(record atau warkat) yang tertulis, tercetak, atau ketikan, dalam bentuk huruf, angka,
atau gambar, yang mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan komunikasi dan
informasi yang terekam pada kertas (kartu, formulir), kertas film (slide, film-strip,
mikro film), media computer (pita tape, piringan, rekaman, disket), kertas foto copy,

dan lain-lain.

3.3.2 Syarat Pengarsipan Elektronik
Untuk memastikan bahwa isi yang terkandung dalam arsip elektronik terjaga

dengan baik, maka harus menjamin bahwa setiap arsip eletroniknya mempunyai unsur-
unsur bentuk intelektual. Unsur-unsur tersebut adalah (Wawan, 2013) :

a) Penanggalan secara kronologis baik pengiriman maupun penerimaan

b) Tempat arsip dibuat atau dari mana arisp itu dikirim

¢) Alamat pengirim

d) Nama atau tanda tangan penulis

e) Alamat penerima
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f) Subjek atau perihal

g) Disposisi

3.3.3 Pengelolaan Arsip

Salah satu cara agar arsip dapat terjamin kegunaannya maka diperlukan suatu
cara untuk mengelolanya. Menurut (Wawan, 2013) pengelolaan arsip terbagi menjadi
dua, sesuai dengan penggolongan arsip yaitu arsip dinamis dan arsip statis. Pengelolaan
arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara efisien, efektif, dan
sistematis meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip.
Tujuan pengelolaan arsip dinamis untuk menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan,
dan keselamatan arsip. Untuk mewujudkan tujuan tersebut, pengelolaan arsip dinamis
dilakukan melalui kegiatan-kegiatan seperti penciptaan, penggunaan, pemeliharaan
dan penyusutan arsip.

Ada tiga tahapan dalam pengelolaan arsip statis yaitu akuisisi, penataan dan
deskripsi, serta preservasi. Akuisisi arsip adalah proses penambahan arsip pada
lembaga kearsipan yang dilaksanakan melalui kegiatan pengarsipan dan hak
pengelolaannya dari pencipta arsip kepada lembaga pengarsipan.

Penataan dan deskripsi dimaksudkan untuk mengontrol arsip statis yang
dimiliki suatu lembaga pengelola arsip statis. Dan preservasi atau pelestarian arsip
merupakan proses dan kerja dalam rangka perlindungan fisik dan informasi arsip dari

kerusakan atau unsur perusak dan reparasi bagian arsip yang rusak.
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3.3.4 Tempat penyimpanan

Dalam pengelolaan arsip elektronik, tidak jauh dari arsip manual yang sama-
sama membutuhkan peralatan dan perlengkapan untuk mengelola sebuah arsip.
Perangkat yang digunakan dibagi menjadi dua, yaitu hardware (perangkat keras) dan
software (perangkat lunak) merupakan komponen utama yang diperlukan dalam

implementasi system kearsipan elektronik berbasis komputer (Wawan, 2013).



BAB IV

DESKRIPSI PEKERJAAN

4.1 Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan workshop berlangsung selama 30 hari dengan jumlah 210 jam.
Pelaksanaan kegiatan workshop dilaksanakan di Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Universitas Dinamika. Kegiatan workshop dilaksanakan dengan detail sebagai berikut:

Tanggal : 21 Agustus - 14 Oktober 2019

Tempat : Ruang Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika
Peserta : Bilgis Andyum Centura

NIM : 17390150004

4.2 Metode Penulisan
Metode penulisan yang digunakan untuk menyelesaikan laporan workshop
pada bagian administrasi Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika, adalah:
1. Studi Observasi, yaitu dengan pengamatan dan mempelajari secara
langsung pada bagian Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika.
2. Wawancara, yaitu dengan mengadakan tanya jawab dengan pembimbing
pada tempat pelaksanaan workshop di bagian Fakultas Ekonomi dan

Bisnis Universitas Dinamika.

36
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3. Mencari informasi di Perpustakaan, yaitu dengan mencari dan membaca
literatur dan buku-buku yang mendukung penyelesaian laporan workshop
yang tersedia di perpustakaan.

4. Penyusunan Laporan, yaitu setelah melakukan kegiatan workshop Penulis
menyusun laporan workshop yang menjadi prasyarat dalam
menyelesaikan mata kuliah workshop.

5. Konsultasi (Bimbingan), yaitu dengan mengajukan laporan secara
bertahap kepada dosen pembimbing atas hasil laporan workshop yang

telah dilaksanakan.

4.3 Tugas-Tugas Yang Dikerjakan
Tugas-tugas yang dikerjakan pada saat melakukan kegiatan workshop pada
bagian administrasi Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika.

1. Penggunaan Microsoft Excel dalam pembuatan anggaran program kerja
Fakultas Ekonomi dan Bisnis dan tiap program studi yang ada di Fakultas
Ekonomi dan Bisnis seperti perjalanan dinas dosen, workshop ke sekolah-
sekolah menengah, program kerja HIMA (Himpunan Mahasiswa), dan
lain-lain

2. Pembuatan surat keluar

3. Penanganan surat masuk dengan disposisinya

4. Melakukan pengarsipan manual dengan metode kronologis pada ordner-

order Fakultas Ekonomi dan Bisnis
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Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika adalah fakultas yang
menaungi dan menyelenggarakan 3 (tiga) program studi, yaitu program Studi S1
Manajemen, S1 Akuntansi, dan DIl Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi dan
Bisnis Universitas Dinamika atau yang biasa di sebut FEB memiliki struktur organisasi
yang sederhana, yaitu terdiri dari Dekan dan admin fakultas.

Admin Fakultas merupakan bagian yang menangani segala sesuatu yang
berhubungan dengan tugas administratif fakultas. Dalam struktur organisasi Fakultas
Ekonomi dan Bisnis yang sederhana, admin fakultas memiliki peran dan tugas yang
serupa dengan Sekretaris, yaitu sebagai orang yang bertanggung jawab mempersiapkan
berbagai macam tugas dan pekerjaan yang berhubungan dengan ketatausahaan dan
administrasi perkantoran, agar Fakultas dapat menjalankan fungsinya dengan efisien

dan lancar.

4.3.1 Penggunaan Microsoft Excel untuk pembuatan anggaran Fakultas
Ekonomi dan Bisnis

Salah satu tugas rutin admin Fakultas Ekonomi dan Bisnis adalah membuat
anggaran untuk program kerja Fakultas. Setiap hari program studi di Fakultas Ekonomi
dan Bisnis membutuhkan dana untuk menunjang program kerja tiap program studi
seperti kuliah tamu, pembinaan UMKM, apresiasi Pembina HIMA, mengirim
mahasiswa lomba, perjalanan dinas dosen, FEB FAIR, workshop ke sekolah-sekolah

menengah, dan lain-lain.
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Namun untuk meminta dana kepada bagian keuangan, tiap kepala program
studi harus membuat permintaan anggaran terlebih dahulu. Kemudian admin fakultas
akan membuat form permintaan anggaran yang ditanda tangani oleh admin fakultas,
Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis, Wakil rektor Bidang Akademik, dan Rektor.
Dibawah ini merupakan flowchart alur pembuatan anggaran Fakultas Ekonomi dan

Bisnis.

Fowchart Alur Pembuatan Anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Kaprodi Admin Dekan Sekertaris Keuangan

Permintaan Membuat form Diperiksa
anggaran permintaan Diteruskan ke wakil
anggaran rektor bidang

akademik

Revisi?

Revisi?

Tanda
tangan

Tanda tangan
wakil rektor
bidang akademik

Tanda tangan
rektor

Mengambil

uang di Mengambil uang
keuangan di bank

Memberi uang
ke kaprodi Menghubungi
admin

Gambar 4.1 Flowchart alur pembuatan anggaran
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Alur pembuatan anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis memiliki beberapa
langkah, berikut adalah langkah-langkah pembuatan anggaran:
1. Kaprodi membuat permintaan anggaran dengan cara mengisi form

permintaan anggaran sesuai program Kerja.
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ETl HoME | NSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW Bilgis Andyum ~ ]
2 X cut _— T Bx 5 ZAutesum - A
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O B Copy - & < B o [&] Fil - z
paste BIU- - H-A- [ ftional Formatas Cell  Insert Delete Format Sort& Find &
- Format Painter - able Styles- - - - & Cle Filter - Select -
Clipboard 5 Font Numb. Cells Editing ~
a1 M J A
E F G H 1 K L M N o P Q R
Pelak
12
13 TOTAL HREF!
1
15 surabaya, ..
1 Dibuat oleh
17
1
19
21
Permintaan ® . v
READY &3 [ M -+ 8%

Gambar 4.2 Form permintaan anggaran dari kaprodi

Form tersebut kemudian diberikan kepada admin fakultas. Admin fakultas
akan membuat permintaan anggaran yang ditujukan ke bagian keuangan.
Perbedaan antara form dari kaprodi dan form yang dibuat oleh admin

fakultas adalah di bagian tanda tangan.
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Gambar 4.3 Form permintaan anggaran dari Fakultas

Form dari admin fakultas akan ditanda tangani oleh dekan fakultas, wakil
rektor bidang akademik, dan rektor. Untuk form dari kaprodi akan menjadi
lampiran bahwa permintaan anggaran tersebut memang dibutuhkan untuk
kegiatan atau program kerja di prodi dengan persetujuan dekan fakultas.

Setelah admin fakultas membuat form permintaan anggaran, admin
kemudian akan mencetak form tersebut dan menandatanganinya sebagai
bukti bahwa form tersebut benar dibuat oleh admin fakultas.

Setelah admin menandatangani form tersebut, admin fakultas akan
memberikan form tersebut kepada dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
untuk diperiksa dan ditanda tangani.

Kemudian admin fakultas akan memberikan kedua form tersebut ke

sekretaris rektor. Sekretaris rektor akan memberikan form tersebut ke
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Wakil Rektor Bagian Akademik untuk di periksa lagi. Biasanya form akan
diperiksa apakah keterangan yang ada di form sudah jelas dan lengkap atau
belum.

Jika form dirasa belum lengkap dan jelas, Wakil Rektor akan memberikan
form tersebut kepada sekretaris rektor. Sekretaris rektor akan
menghubungi admin fakultas dan memberi tahu jika form yang diajukan
terdapat revisi.

5. Setelah disetujui dan ditanda tangani oleh Wakil Rektor Bidang Akademik
dan Rektor, Sekretaris Rektor akan memberikan form tersebut ke bagian
keuangan. Form tersebut sebelumnya akan di scan terlebih dahulu oleh
admin fakultas agar memiliki arsip.

6. Bagian keuangan akan memproses dan mengambil uang di bank, langkah
ini membutuhkan waktu sekitar dua hari karena banyaknya permintaan
anggaran dari bagian lain.

7. Jika anggaran yang diajukan sudah diambil oleh bagian keuangan, bagian
keuangan akan menghubungi admin fakultas dan admin fakultas akan
mengambil uang tersebut sambal membawa buku anggaran untuk
mencatatat bukti pengambilan uang dan kemudian memberikan uang
tersebut ke kaprodi.

Setelah anggaran di buat dan ditanda tangani, form anggaran tersebut harus di

scan untuk kemudian di arsip secara manual pada ordner.
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FORM PERMINTAAN ANGGARAN

NOMOR : 00 3 /MAN/X/2019

l] Anggaran Biaya Operasional u/ Perkiraan
rl Anggaran Biaya Program Kerja u/ Perkiraan Menyelenggaral

bagl masyarakat umum (B:2)
|j Anggaran Biaya Investasi u/ Perkiraan

[7] tain-lain

Nama Kegiatan : Workshop untuk SMKN Palang Tuban
Tpl Kebutuhan : 22 Oktober 2019

an seminar bisnis dan entrepreneurship

NO. URAIAN NOMINAL KETERANGAN PELAKSANAAN
ANGGARAN

1 [Konsumsi Pembicara & Asisten Rp 100,000 |2 Trainer, 2 Ass Mhs (Monica & Vinindya)
Mkn Pagi : 2 x Rp. 25.000 Workshop :

(\ Mkn Siang : 2 x Rp. 25.000 |Business Model Canvas

Tgl: 22 Okt 2019

2 |Tunjangan Perjalanan Dinas Rp 90,000 |[TPD zone 1: P, Januar & P. Haryanto
2 x @25.000
Keberangkatan <07.00
2 x @20.000

TOTAL: Rp 190,000

Catatan :

Surabaya, 21 Oktober 2019
Dibuat oleh :

Januar Wibowo

Kaprodi S1 Manajemen

Gambar 4.4 Scan form permintaan anggaran dari kaprodi
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Permintaan Anggaran Prodi S1 Manajemen

FORM PERMINTAAN ANGGARAN

NOMOR : 003/MAN/X/2019

[ NOMINAL
| No URAIAN ANGGARAN Keterangan Pelaksanaan
[ Workshop:
¢ Business Model Canvas
Menyelenggarakan Seminar 22 Okt 2019

1 |Bisnis dan Entrepreneurship Rp 190.000 Okt. M.2

< SMK N Palang Tuban
bagi masyarakat umum (B:2)

Pelaksana :
pP. Januar & P. Haryanto

TOTAL Rp 190.000
o Cat:
Surabaya, 21 Oktober 2019
,~ Diketamtaleh : EL/ Diperiksa oleh : Dibuat oleh *
(“‘7/\, X [6} -~
N ~_ \‘F— ‘\9'&
e 2 /E ; ) =
=0 ' .
Pantiawat Sudzrmaninatyas. S.Kom., M.Eng Dr.Drs. Antok Supriyanto.i.MT Betty Widya Pramono
Wakil Rektor Bidang Akademik Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Admin FEB

Disetujdis -

Prof Dr, Budi Jatmiko, M

Gambar 4.5 Scan form permintaan anggaran dari Fakultas

Form permintaan anggaran yang dibuat oleh admin fakultas tidak sembarang.
Form tersebut harus mengikuti aturan pembuatan surat di Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Dinamika, terutama pada penomorannya. Fungsinya adalah untuk

memudahkan pencarian data tersebut.
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xal=] s 016 Mendukung Kegiatan HIMA Studi Lapangan (Oki) - Microsoft Excel ? H - & X
FILE HOME | INSERT ~ PAGELAYOUT ~ FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW Bilgis Andyum - y‘r?;
Ly X Cut - T B = AutoSum + A,

Calibri - A A General | Z .L /| ad H
0 ER) Copy - = o E l;l Fill- Z
Paste BIU- B A @, g <3 5 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Find &
- Format Painter - Formatting~ Table~  Styl - - € Clear - Filter ~ Select~
Clipboard Font ™ Number El Styles Cells Editing A
o - F -
A 8 c D 3 F G H 1 J K L ™ N -

1 | Permintaan Anggaran Prodi Administrasi Perkantoran [

2

3

4 FORM PERMINTAAN ANGGARAN

s NOMOR : 016/D3-AP//2019

6

7o URAIAN NOMINAL Keterangan Pelaksanaan

8 ANGGARAN

|A.1.6 Mendukung Kegiatan
HIMA

- PT. Campina Ice Cream
- PT. Semen Indonesia
- PT. Kawasan Industri

Okt. M.2

10| |Pelaksanaan Studi Lapangan | Rp 1,400,000

" Pelaksanaan : 16 Okt 19

12 TOTAL Rp_1,400,000

13

14 [cat:

15 Surabaya, 8 Oktober 2019
16 Diketzhui oleh Diperiksa oleh Dibuat deh

20 |Pantawas Sudarmaningtyas, $ Kom, M.Eng
21 Waki B .

ot Birtann, Akadamd
FPM LAD

neaor 8

Bety Widya Pramono
Admin EER.

D
H B M -——+ 100%

Gambar 4.6 Nomor form permintaan anggaran

Terdapat beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam pembuatan nomor di form

permintaan anggaran berdasarkan urutan nomor yang dipisah dengan garis miring atau

garing, yaitu:

1. Nomor urut form tersebut dibuat berdasarkan banyaknya program kerja

tiap-tiap prodi

2. Nama program studi yang mengajukan permintaan anggaran. Jika

permintaan anggaran tersebut dari fakultas, maka ditulis FEB

3. diikuti oleh tulisan PROKER atau progam kerja

4. Bulan form permintaan anggaran tersebut dibuat (angka romawi)

5. Tahun form permintaan anggaran tersebut dibuat
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Untuk memudahkan pencarian, folder keuangan pada komputer dipisahkan
berdasarkan program studi dan fakultas. Form permintaan anggaran juga dibuat satu

persatu, diberi nama sesuai nomor urut pembuatan dan judul form permintaan anggaran

tersebut supaya memudahkan pencarian data form tersebut.

[4 || = | Kevangan

X
m Home Share View (]
« v 4 | > ThisPC > DATA(D:) » UNDIKA » WORKSHOP > Keuangan > v|® | Search Keuangan »
Name Date modified Type Size
# Quick access
Administrasi Perkantoran 09711721 File folder
[ Desktop
Akuntansi 071172 File folder
¥ Donnloads Fakultas 09711721 File folder
[5] Documents Manajemen 1 File folder
=] Pictures
wa DATA (D)
LAPORANIIIN!
referensi 2018
@ OncDrive
I This PC

B 30 Objects

[ Videos

i Local Disk (C:)
= DATA (D)

&) CD Drive (F)

e Network

Gambar 4.7 Folder penyimpanan file anggaran

= | Administras

« © A | > ThisPC > DATA(D) » UNDIKA » WORKSHOP > Keuangan » v o

Nam - Size

# Quick access
87 015. Apresiasi P Hima (Okt 17KB

B Deskiop P (o) 7
% 016. Mendukung Kegiatan HIMA Studi La... 17KB

& pownlosds [ 017. Workshop ke SMK Palang Tuban (Okf) 1 8 KB

[5] Documents 7 012, Workshop ke 2 SMK Palang Tuban (. 21/10/2019 11:28 Micresoft Excel W 20 K8

=] Pictures

= DATA(D)

LAPORANII!

referensi 2018

@ OneDrive

[ This PC
B 3D Objects
[ Desktop
|5 Documents
& Downloads
b Music
=] Pictures
B videos
‘i Local Disk (C)
= DATA (D)
2 CD Drive (F)

¥ Network

Gambar 4.8 File anggaran
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Setiap semester baru, admin fakultas akan merekap anggaran Fakultas Ekonomi

dan Bisnis yang kemudian akan di cetak dan di simpan manual dengan ordner khusus

anggaran. Berikut rekapan anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis:

H - = Pencatatan Anggaran - Microsoft Excel T E - x
G HOME  INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS ~ DATA  REVIEW  VIEW Bilgis Ancyum ~ B
X cut O = = =27 Fim B G 2 Autesum v A %
N Calibri 6 A AN T== - EWepTet General = e 0y | cm = El v
pae oY C a ! Forms cﬂu \EEI DEE: F e sZ & Find &
aste B1u- M- d-A- === == Elliegeacnas ©- 9 s < Conditional Formatas Cel nsert Delete Format ort & Fin
 Format Painter - A ey 2 fommstting- Toblew Stylesw - - - & Clearr Filter~ Select -
Clipboard 5 Font Alignment Number Styles Cells Editing ~
Al - Jx || Rekap Anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis N
A [ c D E F G H ! J =
1 Rekap Anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis
2
prodi / Tgl Masuk )
No Anggaran Jumlah Keg. Penerima Tgl Laporan Retur/Kekurangan Tanda Tangan
3 | Fakultas Anggaran
B:5 Mengirim Dosen Ke
4 Manajemen |001/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 2,435,000 |Seminar/Workshop 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramone |7 oktober 2019
B:4 Mahasiswa Mengikuti
5 |Manajemen |02/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 150,000 |Lomba 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono
[Apresiasi Pembina Hima Prodi
6 AP 015/AP/X/2019 Rp_ 450,000 [smt 182 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19
B:4 Mengikuti Lomba BISMA
7 Manajemen |002/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 150,000 |(biaya pendaftaran) 12-Sep-19|Betty Widya Pramono 19-Sep-19
8 |Akuntansi  |009/FEB/AK/IX/2019 Rp 811,440 |Modul Praktikum Auditing 18-Sep-19|Betty Widya Pramona 25-Sep-19
Menyelenggarakan Workshop
s |ap 018/AP/X/2019 Rp 340,000 [Keliling SMA (B:7) 18 oktober 2019 |Betty Widya Pramona 25-Sep-19
Pembayaran Keanggotan IAI
10 Akuntansi O11/AKUN/IX/2019 Rp 333,400 [periode 2019/2020 18 oktober 2019 |Betty Widya Pramona 25-Sep-19
11 |FEB 002/FEB/PROKER/IX/2019 | Rp 1,255,000 [Kuliah Tamu dari Dudi (B.4) 30-Sep-19|Betty Widya Pramono |8 Oktober 2019
12 FEB 001/FEB/PROKER/IX/2019 | Rp 9,500,000 |FEB FAIR (B.5) 25-Sep-19|Betty Widya Pramono
13 AP 016/D3-AP/%/2019 Rp 1,400,000 |Pelaksanaan StudiLapangan  |g pktober 2019 |Betty Widya Pramona
B.5 Mengikuti Berbagai Event
Lomba Kompetisi Akuntansi
| Sheetl | sheetz | Sheet3 T El| ¥
READY %3 i) Mo-———+ 0%

Gambar 4.7 Rekapan anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Rekapan anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis diatas belum di urutkan dan

penginputan data yang asal. Oleh karena itu penggunaan Microsoft Excel adalah untuk

memudahkan pekerjaan merekap data anggara Fakultas Ekonomi dan Bisnis.

Berikut langkah-langkah pengurutan atau sortir data rekapan anggaran Fakultas

Ekonomi d

an Bisnis:
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1. Setelah membuka file rekapan anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis di
Microsoft Excel, akan keluar tampilan spreadsheet seperti dibawah ini

| xZ=] s Pencatatan Anggaran - Microsoft Excel 7 @ -
[ HOME | INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW Bilgis Andyum ~
&% Cut _— =, = Bx G ZAuesum - A
Calibri e AR = ¥ E‘WrapTet Custom - 7] s ; ad H
pae B Copy Conditional F e c‘?\ \EEI E‘ F - sz & Find &
aste B I U~ &+ Dve A~ Merge & Center - - 9 » <8 g8 Conditional Formatas Cel Insert Delete Format ort & Fin
 Format Painter A B U7 Fommatiing- Tablew Styles - - - € Clear~ Filter ~ Select =
Clipboard i} Font ] Alignment i) Number ] Styles Cells Editing ~
G9 - 25/03/2019 ~
A 8 c D E F G H 1 J K -
1 Rekap Anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis
2
Prodi / Tgl Masuk N
No Anggaran Jumlah Keg. Penerima Tgllaporan | Retur/Kekurangan | TandaTangan
3 Fakultas Anggaran
8:5 Mengirim Dosen Ke
4 1 |001/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 2,435,000 |Seminar/Workshop 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono |7 oktober 2019 -
8:4 Mahasiswa Mengikuti
5 Manajemen |02/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 150,000 |Lomba 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono
Apresiasi Pembina Hima Prodi
6 AP 015/AP/X/2013 Rp 450,000 |smt 182 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19) -
B:4 Mengikuti Lomba BISMA
7 Manajemen |002/MNJ/PROKER/X/2015 | Rp 150,000 |(biaya pendaftaran) 12-Sep-15|Betty Widya Pramono 19-Sep-19) -
s akuntansi__|00s/FEB/AK/IX/2019 Rp 811,440 |Modul Praktikum Auditing 18-Sep-19|Betty Widya Pramono 25-5ep-19) -
Menyelenggarakan Workshop
9 |al 018/AP/%/2019 Rp 340,000 |Keliling SMA (B:7) 18 oktober 2013 |Betty Widya Pramano 25-5ep-13] -
Pembayaran Keanggotan IAI
10 |Akuntansi _ |011/AKUN/IX/2019 Rp 333,400 |periode 2019/2020 18 oktober 2015 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19) -
11 F 002/FEB/PROI 1X/2019 | Rp 1,25! uliah Tamu dari Dudi 30-Sep-19|Betty Widya Pramono |8 Oktober 2019 -
12 |F 001/FEB/PROKER/IX/2019 | Rp 9,500,000 |FEB FAIR (B.5) 25-Sep-19|Betty Widya Pramono
13 AP 016/D3-AR/X/2015 Rp 1,400,000 |Pelaksanaan Studilapangan |5 oktober 2018 |Betty Widya Pramono
B.5 Mengikuti Berbagai Event
Lomba Kompetisi Akuntansi

Sheet! | Sheetz | Sheet3 < >
READY ]
2. Setelah terbuka tampilan seperti diatas, klik ribbon DATA seperti gambar
B d Pencatatan Anggaran - Microsoft Excel 5
G HOME  INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS | DATA | REVEW  VIEW Bilgis Andyum =
X cut P _— =, T Bx 5 ZAutesum - A
Calibri MR e Wrap Text Custom B z] ¢ = = E Y H
pase RCOPY Conditional F ™ (‘\)\ \EEI DEE\‘ Fe e sZ & Find &
paste B I U-&- &-A- & & Center - - 05 » g 44 Conditional Formatas Cel nsert Delete Format ort & Fin
 Format Painter =T A crae S bentet 2 Formetting - Tablew Styles- - - - L Clearr Filter - Select~
Clipboard ™ Font M Alignment [ Number ~ Styles Cells Editing ~
69 - 25/09/2019 A
A 8 c D 3 F G H | ] K =
1 Rekap Anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis
2
Pprodi / Tgl Masuk _
No Anggaran Jumiah Keg. Penerima Tgl Laporan Retur/Kekurangan Tanda Tangan
3 | Fakultas Anggaran
B:5 Mengirim Dosen Ke
4 Manajemen_|001/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 2,435,000 [Seminar/Workshop 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono |7 oktober 2019 -
B:4 Mahasiswa Mengikuti
5 |Manajemen |02/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 150,000 |Lomba 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono
|Apresiasi Pembina Hima Pradi
6 AP 015/AP/X/2019 Rp 450,000 |smt 182 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19 -
B: Mengikuti Lomba BISMA
7 Manajemen |002/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 150,000 |(biaya pendaftaran) 12-Sep-19|Betty Widya Pramono 19-Sep-19 -
8 |Akuntansi |009/FEB/AK/IX/2019 Rp 811,440 [Modul Praktikum Auditing 18-Sep-19|Betty Widya Pramono 25-Sep-19 -
Menyelenggarakan Workshop
9 |ap 018/AP/%/2019 Rp 340,000 |Keliling SMA (B:7) 18 oktober 2019 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19 -
Pembayaran Keanggotan IAl
10 Akuntansi  |011/AKUN/IX/2019 Rp 333,400 |periode 2015/2020 18 oktober 2019 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19 -
11 |FEB 003/FEB/PROKER/1X/2019 | Rp 1,355,000 |Kuliah Tamu dari Dudi (B.4) 30-Sep-19|Betty Widya Pramono |8 Oktober 2019 -
12 FEB 001/FEB/PROKER/1X/2019 | Rp 9,500,000 |FEB FAIR (B.5) 25-Sep-19|Betty Widya Pramono
13 AP 016/D3-AP/%/2019 Rp 1,400,000 |Pelaksanaan Studilapangan |5 oktober 2019 |Betty Widya Pramano
B.5 Mengikuti Berbagai Event
Lomba Kompetisi Akuntansi
Sheetl | Sheet2 | Sheet3 @ 1 ¥

Gambar 4.9 petunjuk untuk klik Ribbon DATA
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3. Ribbon DATA dalam Microsoft excel yang terbuka akan menampilkan
pilihan-pilihan seperti di gambar bawah

Hd s- Pencatatan Anggaran - Microsoft Excel ? H - &

FILE HOME  INSERT ~ PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA = REVIEW  VIEW Bilgis Andyum ~

[ga [E I:\;} D @Cnnnem?n; sl EE E\ Eda ?/Q E_D E‘? -)[ (—Ellr_ % ;h: Detail

Pr etail
From From From FromOther  Existing  Refresh 7| Sert | Fiter Tetto Flash Remove  Data  Consolidste What-f Relationships Group Ungroup Subtotal

Vo Advanced | Columns  Fill Duplicates Validation ~ Analysis ~

Access Web Tet Sources- Comnections  All- [obEdit Links
Get External Data Connections Sort & Filter Data Tools Outline 0] -~
G9 M f 25/09/2019 ~
A 8 c D 3 F G H 1 J K -
1 Rekap Anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis
2
Prodi / Tgl Masuk .
No Anggaran Jumlah Keg. Penerima Tgllaporan | Retur/Kekurangan | TandaTangan
3 | Fakultas Anggaran
8:5 Mengirim Dosen Ke
4 |Manajemen_|001/MNJ/PROKER/%/2019 | Rp 2,435,000 |Seminar/Workshop 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono |7 oktober 2019 -
8:4 Mahasiswa Mengikuti
5 Manajemen_[02/MNJ/PROKER/X/2013 | Rp 150,000 |Lomba 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono
Apresiasi Pembina Hima Prodi
6 AP 015/AP/x/2019 Rp__ 450,000 |smt 182 7 oktober 2019 _|Betty Widya Pramono 25-sep-19 -
B:4 Mengikuti Lomba BISMA
7 Manajemen_|002/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 150,000 |(biaya pendaftaran) 12-Sep-15|Betty Widya Pramono 15-Sep-19 -
8 Akuntansi__|009/FEB/AK/1%/2019 Rp 811,490 |Modul Prakiikum Auditing 18-Sep-19|Betty Widya Pramono 25-5ep-19 -
Menyelenggarakan Workshop
9 |ap 018/AP/%/2019 Rp 340,000 |Keliling SMA (B:7) 18 oktober 2019 |Betty Widya Pramaono 25-sep-19] -
Pembayaran Keanggotan IAl
10 Akuntansi__|011/AKUN/IX/2019 Rp 333,400 |periode 2019/2020 18 oktober 2015 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19 -
11 FEB 002/FEB/PROKER/1X/2019 | Rp 1,255,000 |Kuliah Tamu dari Dudi (8.4) 30-Sep-19|Betty Widya Pramono |8 Oktober 2019 -
12 |FEB 001/FEB/PROKER/1X/2019 | Rp 9,500,000 |FEB FAIR (B.5) 25-Sep-19|Betty Widya Pramono
13 AR 016/D3-AR/%/2019 Rp 1,400,000 |Pelaksanaan Studilapangan |5 oktober 2018 |Betty Widya Pramono
8.5 Mengikuti Berbagai Event
Lomba Kompetisi Akuntansi

Sheet] | Sheet2 | Sheet3 ® g8 8 B s

Gambar 4.10 Pilihan pada ribbon DATA

4. Cari pilihan “sort & filter” yang ada di dalam ribbon DATA seperti yang
diberi kotak seperti yang ada di gambar bawah

B H 9 = Pencatatan Anggaran - Microsoft Excel T E -
g SE
o

G HOME  INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA Bilgis Andyum ~
[ Connections Y = E a = E % Show Detail
(s [y b B TeZomme 52 X B B &
Textto Flash Remove  Data  Consolidate Whatlf Relationships Group Ungroup Subtotal

s etail
From From From From Other  Existing  Refresh | Sot Filter

I

Yo Advanced

Access Web Text Sourcesw Connections  All~ o Edit Links olumns  Fill  Duplicates Validation = Analysis -
Get External Data Connedions Sort & Filter Data Tools Outline 5 ~
<] - Jr | 25/0572019 A
A B c D E F G H ! J K -
1 Rekap Anggaran Fakultas Ekonomi dan Bi
2
Prodi / Tel Masuk _
No Anggaran Jumlah Keg. Penerima Tgllaporan | Retur/Kekurangan | Tanda Tangan
3 | Fakultas Anggaran
8:5 Mengirim Dosen Ke
4 Manajemen |001/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 2,435,000 |Seminar/Workshop 7 oktober 2019 [Betty Widya Pramono [7 oktober 2019 -
B:4 Mahasiswa Mengikuti
5 Manajemen |03/MNJ/PROKER/%/2015 | Rp 150,000 |Lomba 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono
[Apresiasi Pembina Hima Prodi
6 AP 015/AP/X/2019 Rp 450,000 |smt 182 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19) -
8:4 Mengikuti Lomba BISMA
7 Manajemen |002/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 150,000 |(biaya pendaftaran) 12-5ep-19|Betty Widya Pramano 19-Sep-19| -
8 |Akuntansi |009/FEB/AK/1X/2019 Rp 811,440 |Modul Praktikum Auditing 18-5ep-19|Betty Widya Pramono 25-Sep-19) -
Menyelenggarakan Workshop
9 |Ap 018/AR/%/2019 Rp 340,000 |keliling SMA (B:7) 18 oktober Widya Pramono 25-Sep-13] -
Pembayaran Keanggotan IAI
10 Akuntansi _|011/AKUN/IX/2019 Rp_ 333,400 |periode 2019/2020 18 oktaber Widya Pramano 25-Sep-19| -
11 FEB 003/FEB/PROKER/1X/2015 | Rp 1,255,000 |Kuliah Tamu dari Dudi (8.4) 30-Sep-19|Betty Widya Pramono |3 Oktober 2019 -
12 FEB 001/FEB/PROKER/IX/2019 | Rp 9,500,000 |FEB FAIR (B.5) 25-5ep-19|Betty Widya Pramono
13 AP 016/D3-AP/X/2019 Rp 1,400,000 |Pelaksanaan Studilapangan  |g oktober 2019 |Betty Widya Pramano
8.5 Mengikuti Berbagai Event
Lomba Kompetisi Akuntansi

B Gambar 4.11 Kilk Sort & Fi.iter
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5. Kemudian klik button sort untuk memulai menyortir data-data rekapan

anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis
o - - I N, ¢ - -

FILE HOME  INSERT  PAGELAYOUT ~ FORMULAS  DATA VIEW Bilgis Andyum -

BB B e Vi B8 £ &= B B W

i

Show Def

From From From FromOther  Existing  Refresh | sert  [Fiker - Tetto Flash Remove  Data  Consolidate What-lf Relationships Group Ungroup Subtotal
Access Web Text Sourcesw Conmections Al b Edit Links Ve Advanced  Columns  Fill  Duplieates Validation ~ Analysis ~ - -
Get External Data Connections it & Fitter Data Tools Outline [ -~
4 e ~
A ] c D E F [ H ! J K -
1 Rekap Anggaran Fakultas Ekonomi dan Bisnis
2
Prodi / Tgl Masuk )
No Anggaran Jumlah Keg. Penerima Tgilaporan | Retur/Kekurangan | TandaTangan
3 Fakultas Anggaran
B:5 Mengirim Dosen Ke
4 [Manajemen |001/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 2,435,000 |Seminar/Workshop 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono |7 oktober 2019 -
B:4 Mahasiswa Mengikuti
5 |Manajemen |02/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 150,000 |Lomba 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono
[Apresiasi Pembina Hima Prodi
6 AP |015/AP/X /2019 Rp 450,000 |smt 182 7 oktober 2019 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19 -
B:4 Mengikuti Lomba BISMA
7 Manajemen |002/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 150,000 |(biaya pendaftaran) 12-Sep-19|Betty Widya Pramono 19-Sep-19 -
2 Akuntansi  |009/FEB/AK/IX/2018 Rp 811,440 |Modul Praktikum Auditing 18-Sep-13|Betty Widya Pramona 25-s8p-19 -
Menyelenggarakan Workshop
9 |ap 018/AP/X /2019 Rp 340,000 [Keliling SMA (B:7) 12 oktober 2013 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19 -
Pembayaran Keanggotan IAl
10 Akuntansi _|011/AKUN/IX/2015 Rp 333,400 |periode 2019/2020 18 oktober 2019|Betty Widya Pramono 25-Sep-19 -
11 FEB |002/FEB/PROKER/1X/2019 | Rp 1,255,000 |Kuliah Tamu dari Dudi (B.4) 30-Sep-19|Betty Widya Pramono |8 Oktober 2019 -
12 FEB |001/FEB/PROKER/1%/2019 | Rp 9,500,000 |FEB FAIR (B.5) 25-Sep-19|Betty Widya Pramono
13 |AP |016/D3-AP/%/2019 Rp 1,400,000 |Pelaksanaan Studi Lapangan 8 Oktober 2019 |Betty Widya Pramono
B.5 Mengikuti Berbagai Event
Lomba Kompetisi Akuntansi

Sheetl | Sheet2 | Sheet3

Gambar 4.12 Klik<Sort

6. Setelah mengklik button sort, akan muncul dialog box seperti gambar

dibawah ini yang akan digunakan untuk menyortir
R _  eeseese

FILE HOME  INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS TA | REVIEW  VEW Bilgis Andyum ~

[=J Connections ' & les el ~/ B <5H Det
(62 [& T2 i P X B 5B i o
From From From FromOther  Bisting  Refresh 7 ot Fiter Tetto Flash Remove  Data  Consolidate WhatIf Group Ungroup Subtotal
Access Web Text Sources~ Connections All- labEdit Links Yo Advanced  Columns  Fill  Duplicates Validation - A - -
Get External Data Connections Sort & Filter Data Tools Outline & ~

" - £

A B c D E F G H ! J K =
1 Rakan A L i dan Risnis
2 Sort T X
Prodi/ + I
3 Fakultas No Anggaran Jumlah | Add Level || X Delete Level || E= Copy Level ‘ Options... My data has headers |/Kekurangan Tanda Tangan
= on Order
s |o01/MNy/PROKER/x/2019 | Rp 2,325,000 |5 *°" ™ ~ [ames | [atez = -
5 j 02/MNJ/PROKER/X/2019 | Rp 150,000 |Lq
A,
6 AP 015/AP/%/2019 Rp 450,000 |sn =
B
7 Il 2/MINJ/PROKER/X/2019 | Rp 150,000 |(b -
8 i )/ Rp 811,440 |M oK Cancel -
op
9 |ap 018/AP/X/2019 Rp 340,000 |Keliling SMA (B:7) 18 oktober Widya Pramono 25-Sep-19| -
Pembayaran Keanggotan IAI
10 |Akuntansi _ |011/AKUN/IX/2019 Rp 333,400 |periode 2015/2020 18 oktober Widya Pramono 25-Sep-19| -
11 |FEB 002/FEB/PROKER/1X/2015 | Rp 1,255,000 |Kuliah Tamu dari Dudi (B.4) 30-Sep-19|Betty Widya Pramono |8 Oktober 2019 -
12 [FEB. 001/FEB/PROKER/1X/2019 | Rp 9,500,000 |FEB FAIR (B.5) 25-Sep-19|Betty Widya Pramono
13 [ap 016/D3-AP/X/2019 Rp 1,300,000 |Pelaksanaan Studilapangan |5 oktaber 2019 |Betty Widya Pramano
8.5 Mengikuti Berbagai Event
Lomba Kompetisi Akuntansi

Sheetl | sheet? | Sheet3 G [l ¥
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7. Klik sort by untuk mulai mengurutkan data-data rekapan anggaran

Fakultas Ekonomi dan Bisnis di daam dialog box seperti yang ada pada

gambar dibawah

Ral A Ealeul EL id Ricni
Sort ? *
| 4| Add Level || < Delete Level | [ER Copy Level Options... My data has headers [[Kekura
B: ort On Order
00 |54 3ot by v alues v| |AtozZ v |
B:
300 (Lo
Aj
100 |sny =
B:
J00 (k| =
o |M Cancel -
Merrpererggararar oo
100 |Keliling SMA (B:7) 18 oktober 2019 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19 -

Gambar 4.14 Klik Sort by

8. Pada sort by akan muncul banyak pilihan, namun pilihlah Prodi / Fakultas

untuk mengurutkan berdasarkan nama prodi karena nama p

merupakan yang paling mudah diurutkan

rodi

D E F G H
—_DPalan Anagaran Ealrultac Feannami dan Ricnic
Sort ? *
ah ‘}l Add Level )( Delete Level EE Copy Level QOptions... My data has headers |[Keku
B: Caolumn Sort On Crder
5,000 |se Sort by Values w|| |AtoZ I |
B: tProdi / Fakultas | R
3,000 |Ld} Jumlah -
Keqg.
A Tgl Masuk Anggaran
3,000 |sn Penerima —
B: Tgl Laporan
Retur/Kekurangan
1,000 (bi Tanda Tangan i
L 440 M Cancel -
Mermyerenggarararmwrorrsop:
1,000 |Keliling SMA (B:7) 18 oktober 2019 |Betty Widya Pramono 25-5ep-19 -
Pembayaran Keanggotan 1Al
3400 |periode 2019/2020 18 oktober 2013 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19 -

Gambar 4.15 Pilih Prodi / Fakultas
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9. Setelah selesai memilih nama prodi untuk disortir, klik add level untuk
menambahkan kolom sortir yang nanti akan dipakai untuk nomor

anggaran

Sort ? X

amlah | "Ql Add Level || A Delete Level || B2 Copy Level Options... My data has headers |fKekura

: CUTUTITTT Sort On Order
1,435,000 |Sd [3°PY | Prodi/ Fakultas | | values w| |Atoz v i

150,000 |Lg

450,000 (sny =

150,000 |{p| .

811,440 (M oK Caneel .
Memy=remggar F
340,000 |Keliling SMA (B:7) 18 oktober 2019 |Betty Widya Pramono 25-5ep-19 -
Pembavaran Keangeotan [Al

Gambar 4.16 Klik Add Level untuk menambah kolom sortir

10. Akan muncul kolom bertuliskan then by dibawah kolom sort by yang
berguna untuk menambahkan kolom untuk menyortir data-data
berdasarkan heading lain agar penyortiran lebih mudah . Klik kolom
tersebut

L 05 1 k) 1

RPaolan Anagaran Ealrnltac Fennnmi dan Ricnie

Sort ? *
+’z‘l Add Level )( Delete Level EE Copy Level 'Y Options... My data has headers [[Keku
B: Calumn Sort On Order

Sort by | pradi /Falylta: seld L Values v [AtoZ ~

Then by e IVaIues w| |AtoZ w

oK Cancel =

=n oD Lol

| | |
e Gambar 4.17 Kolom sortir bertambah
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11. Akan keluar pilihan yang sama seperti sebelumnya, pilih no.anggaran

pada kolom then by untuk megurutkan data berdasarkan nomor anggaran

rekapan tersebut

u = r a n
_ Paltan Anagaran Ealmiltas Feanami dan Ricnis
Sort ? x
ih "ﬂ Add Level || < Delete Level || E2 Copy Level ||| & Options... My data has headers [Kekurang;
B: Column Sort On Order
3,000 |sd [*° Y | Prodi/ Fakultas w | |values v | |AteZ W 3
By | Then by Values w | |AtoZ o
1,000 (Lg ; e
Af .!!l.!l.:f!ﬂll'!!l.aran
1,000 |sn Keq. B
B Tgl Masuk Anggaran
1 Penerima
1,000 |(h| Tgl Laporan |
Retur/Kekurangan
1,440 M Tanda Tangan Cancel 2
Mermyoenggororamworsamop
},000 |Keliling SMA (B:7) 18 oktober 2019 |Betty Widya Pramono 25-Sep-19 -
o W

Gambar 4.18 Pilih No. anggaran

12. Pada kolom order yang ada di ujung kanan pada dialog box harus dipilih

A'to Z agar hasil sortir bisa sesuai abjad

D E F G H
Ralan Anagaaran Ealultas Feanami dan Ricnic
Sort 7 *
*a| Add Level || < Delete Level || ER CopyLevel ||| & OpticgEs I Keku
_E Column Sort On Order
) |se sortby | prodi/ Fakultas w | Values w |l |AtoZ v |
B: Values v AtoZ i
J|Lg
Ag
R ELL - -
B:
1 |ib - |
) M cancal |-
M e rerEgarawar v
1 [Keliling SMA (B:7) 18 oktober 2019 [Betty Widya Pramono 25-5ep-19 -

Gambar 4.19 Pilih A to Z agar data bisa diurutkan sesuai abjad
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13. Setelah selesai nambahkan data-data yang ingin di sortir, klik OK untuk

menyimpan hasil data-data tersebut

D E F G H
Palkan Anacaoaran Ealinmltae Feannmi dan Ricnic
Sort ? *
4| Add Level || < Delete Level || E Copy Level ||| & Options... My data has headers |fKeh
B: Column Sort On Order N |
0o |sd | 3Pt BY | Prodi/ Fakultas v | [Values v [atez ~|| .
B: No Anggaran ~ IVaIues ~ IAtoZ ~ |
00 |Lo .
Ag
00 |sn il
B:
00 | (b il
a0 M G| -
.. | ———— i P I 7 ]
Gambar 4.20 Klik OK untuk menyimpan data yang ingin disortir
14. Secara otomatis rekapan anggaran akan berubah sesuai urutan abjad untuk
prodi / fakultas dan urutan nomor paling kecil ke besar untuk no. anggaran.
1|
Prodi / o ;
Fakultas 5 B 3

Manajemen BR00L/MNI/PROKER/%/2019 | Rp 2.4

Manajemen J§02/MNJ/PROKER/X/2019 p

AP Lﬁfﬂpf}(f201‘3 p 4
Manajemen 2/MNJ/PROKER/X/2019 p 1
Akuntansi I:DﬁfFEBfﬁKlefEOlﬁ p &
AP LleAPfo201‘3 p 2
Akuntansi IJllj'AKUN!I}(!?_OlS p 1
FEB 2/FEB/PROKER/1X/2019 p 1.2
FEB 1/FEB/PROKER/1X/2019 p9.:c
AP I)lﬁfDB—APfoZDlB P14

mousrany Fur Fonan

Bheets | oneers

Gambar 4.21 Data rekapan sebelum di sortir otomatis



Prodi /
Fakultas

Mo Anggaran

Akuntansi

006/ AKUN/1%/2019

Akuntansi

009/FEB/AK/1X,/2019

Akuntansi

011/AKUN/1X/2019

Akuntansi

013/AKUN/¥/2019

AP

015/AR/[%/2019

AP

016/D3-AP/%/2019

018/APR/[%/2019

001/FEB/PROKER/1X/2019

002/FEB/PROKER/1X/2019

001/MNJ/PROKER/X/2019

Ana s as o lonoasen fu fana o

eet Sheet2 Sheet3

Gambar 4.22 Data rekapan anggaran yang telah di sortir otomatis
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4.3.2 Penggunaan Microsoft Excel untuk pengarsipan surat Fakultas Ekonomi

dan Bisnis

Selain untuk pembuatan anggaran, Microsoft excel juga berguna untuk

mengarsipkan surat-surat di Fakultas Ekonomi dan Bisnis, baik surat masuk dan surat

keluar.

File pengelolaan surat (misalnya Agenda Surat Masuk dan Keluar) dibuat

dalam format excel seperti biasa, berupa beberapa kolom dan baris, yang kemudian
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akan di-sharing sehingga dapat dibuka dan diedit meskipun dari komputer yang
berbeda. Dengan begitu, proses pengelolaan surat menjadi efektif, efisien dan
sistematis bagi seluruh bagian di dalam organisasi karena dapat dikerjakan dari
beberapa komputer yang berbeda (sesuai fungsi bagian/unit).

Di dalam komputer admin Fakultas Ekonomi dan Bisnis, folder surat masuk

dan surat keluar dipisah agar tidak menimbulkan kebingungan ketika mencari surat.

DATA (D) » UNDIKA = WORKSHOP = Surat

o

& Mame

Surat Keluar

Surat Masuk

Gambar 4.23 Folder surat

Dalam membuat surat keluar, terdapat index surat di setiap nomor surat. Index
tiap surat keluar akan berbeda tergantung dengan perihal surat tersebut. Index surat
keluar bisa dilihat atau di copy paste sesuai kebutuhan pada tabel Microsoft excel
berikut:

Table 4.1 Index nomor surat

1. Instansi Pemerintah

2. Instansi Swasta

3. Dosen

4. Mahasiswa

1.1 Kerja Praktek

2.1 Kerja Praktek

3.1 Surat Tugas

4.1 Surat Tugas

1.2 Rekomendasi

2.2 Penawaran/Brosur

4.2 Rekomendasi

1.3 Surat ljin

2.3 Tenaga Kerja /
Lowongan

1.4 Bantuan / Kerjasama
/ Permohonan

2.4 Pemberitahuan

1.5 Pemberitahuan

2.5 Bantuan / Kerjasama /
Permohonan

1.6 Undangan

2.6 Undangan

1.7 Penawaran/Brosur

2.7 Lain-lain

1.8 Lain-lain

2.8 Kunjungan Industri

1.9 Kunjungan Industri
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Index surat keluar Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika

mencakup beberapa hal, yaitu:

a.

Untuk surat keluar yang ditujukan kepada instansi pemerintah
menggunakan nomor awal 1 dan titik (.) diikuti nomor jenis surat.
Untuk surat keluar yang ditujukan kepada instansi swasta
menggunakan nomor awal 2 dan titik (.) diikuti nomor jenis surat.
Untuk surat keluar yang ditujukan kepada dosen menggunakan nomor
awal 3 dan titik (.) diikuti nomor jenis surat.

Untuk surat keluar yang ditujukan kepada mahasiswa menggunakan

nomor awal 4 dan titik (.) diikuti nomor jenis surat.

Sama seperti penomoran untuk anggaran, ada beberapa hal yang perlu

diperhatikan pada pembuatan nomor surat keluar. Urutannya (diikuti garis miring)

adalah:

a & w0 N e

4{} UNIVERSITAS
“\' Dinamika

DYNAMIC MOVEMENT TOWARDS EXCELLENCE

Surabava. 30 Oktober 2019

I No. : 039/FEB/1.4/X/2019
Lampiran : Proposal FEB FAIR (Outdoor) 2019
Hal : Permohanan Izin Kegiatan

Gambar 4.24 Nomor surat

Nomor urut surat keluar tersebut dibuat

Nama Fakultas

Index surat

Bulan pembuatan surat

Tahun pembuatan surat
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Dalam pembuatan surat keluar Fakultas Ekonomi dan Bisnis, ada beberapa
langkah yang harus diikuti agar terstruktur. Alur pembuatan surat keluar adalah seperti

di gambar

Flowchart Alur Surat Keluar

Pemohon Surat Admin

Surat di scan
untuk arsip

Tanda Tangan

Surat yang ash
dberian
kepada
pemohon surat

Gambar 4.25 Flowchart alur surat keluar
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Alur pembuatan surat keluar Fakultas Ekonomi dan Bisnis sesuai flowchart

diatas adalah :

1.

Pemohon surat harus terlebih dahulu berkonsultasi kepada Dekan Fakultas
Ekonomi dan Bisnis mengenai surat yang ingin dikeluarkan. Apakah sesuai
kebutuhan atau tidak.

Jika Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis setuju, pemohon surat akan
memberikan data detail mengenai surat yang ingin dikeluarkan kepada admin
Fakultas. Mulai dari perihal surat, kegiatan surat, tanggal surat, dan kepada
siapa surat tersebut ditujukan.

Setelah menerima data-data dari pemohon surat, admin Fakultas akan membuat
surat keluar tersebut di Microsoft word. Setelah selesai membuat, admin akan
mencetak surat tersebut.

Dekan akan menanda tangani surat keluar tersebut sebagai tanda setuju, admin
kemudian akan menstemple surat tersebut.

Admin akan menscan surat tersebut untuk diarsip secara manual pada ordner
khusus surat masuk dan surat keluar berdasarkan tahun surat tersebut di
keluarkan. Setelah itu admin akan memberikan surat tersebut kepada pemohon
surat.

Selain surat keluar tersebut di arsipkan secara manual, surat keluar akan

diarsipkan secara elektronik dengan menggunakan Microsoft Excel. Berikut langkah-

langkah pengurutan atau sortir data surat keluar Fakultas Ekonomi dan Bisnis:
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1. Setelah membuka file surat keluar di Microsoft excel, akan keluar tampilan

spreadsheet seperti dibawah ini

0 5 o FE - e
- HOME  INSERT  PAGELAYOUT ~ FORMULAS = DATA  REVEW  VIEW Bilgis Andyum ~
[ connections 4 Y ] = E 5 v/ a1 2 €05 Show Detail
Bl B B e« v, BEEF =X 8= B #
Flom From From From Other  Existing  Refresh g sot  Fiter Tetto Flash Remove  Data  Consolidate What-f Relot Group Ungroup Subtotal
Access Web Tedt Sources~  Cennections Al Edit Links “ Wrhdvaneed  Columns  Fill  Duplicates Validation~ Analysis - - -
Get External Data Connections Sort & Filter Data Tools Outiine ) -~
n - ~
A 8 c D E F s H ! -
1] No surat Perihal Tanggal Surat Nama Instansi Alamat Kota |Waktu Kegiatan
005/FEB/ST/7.5/V1/2019 25 Juni 2019
/FEB/STITSIVI/20%9 jungan Industri - PT. Nipon Indosari Corpinde Thk |J1. Rembang Industri Raya No. 28 Pier, Rembang Pasuruan 09:30 - 12:30
1. P Malang KM 11, Desa Pacar Keling, K
006/FEB/ST/7.5/V1/2019 25 Juni 2019 asuruan Malang @53 Pacar Keling, Kejayan
3 Kunjungan Industri PT. Amerta Indah Otsuka Pasuruan 14:00 - 16:30
4 [004/FEB/ST/5.3/1/2019 |Workshop ke sekolah® |25 Januari 2019 |SMA Negeri 1 tanjung Anom___|JI. Pangilma Sudirman No. 84 Tanjung Anom, Warujayeng | Nganjuk
003/FEB/ST/5.3/1/2019 21 Januari 2019 Mojokerto
5 - Workshop ke sekolah® SMA Negeri 1 Puri J1. Jayanegara No.2, Gatul, g, Puri Jawa Timur 61363
Kabupaten Sidoarjo
003/FEB/ST/5.3/1/2019 21) 12019
/FEB/ST/53/)/ Workshop ke sekolah? |~ 02" SMK 10 Nopember Sidoarjo J1. Raya Siwalanpanji No.88, Bedrek, Siwalanpanji, Buduran _|Jawa Timur 61252
Kabupaten Sidoarjo
003/FEB/ST/5.3/1/2019 21 2019
/FER/ST/S3/\/ Workshop ke sekolah? | 22"42" SMAK Untung Suropati J1. Untung Suropati No.23, Sidoklumpuk, Sidokumpul sawa Timur 61212
007/FEB/ST/7.5/V1/2019 17 Juli 2019 Kepala SMKN 1 Bring J1. Sidokerto - Bringin, Ds. Krompol, Kec. Bringin Ngawi
o 008/FEB/ST/7.5/V1/2019 17)uli 2019 |Kepala SMAN 1 karangjati J1.Raya Caruban-Ngawi Km.16 Karangjati Naawi
igawi
10 002/FEB/ST/5,3/1/2019 |Workshop ke sekolah® |14 Januari 2019 [SMA Barunawati 1. Perak Barat 173
11 002/FEB/ST/S,3/1/2018 |Workshop ke sekolah® |14 Januari 2013 |SMA Negeri 1 Purwoasri 1. Pahlwan, Ketawang, Purwoasri
12 [002/FEB/ST/5,3/1/2019 | Workshop ke sekolah® |14 Januari 2019 |MAN 2 Kediri, Purwoasri J1. Pahlawan 66, Mliler, Purwoa:
13 002/FEB/ST/5,3/1/2019 |Workshop ke sekolah® |14 Januari 2019 |SMA Negeri 1 Papar 1. Raya No. 382 Desa Janti, PAPAR,
14 002/FEB/ST/5,3/1/2019 |Workshop ke sekolah® |14 Januari 2013 |SMK Negeri 1 Papar JI. Raya Papar No. 113 Kec. Papar
15 002/FEB/ST/S,3/1/2019 |Workshop ke sekolah® |14 Januari 2019 |MAN 1 Pasuruan JI. Glanggang Beji Pasuruan
16 001/FEB/ST/5.3/1/2019 |Workshop ke sekolah? |07 Januari 2019 [SAIM Medokan Semampir Indah No. 99 - 101 Surabaya
17 |009/FEB/ST/7.5/1X/2019 1 workshop 10-Sep-19|SD Kr. Anak Panah JI. Kenjeran 440, Surabaya Surabaya
2. Sama seperti sebelumnya, setelah terbuka tampilan seperti diatas, klik ribbon
fH - Surat keluar - Microsaft Bxcel TR x
FILE HOME  INSERT ~ PAGELAYOUT ~ FORMULAY  DATA EVEW  VIEW Bilgis Andyum ~
2 X cut . = Tim B [ 2 AutoSum - A,
c - - . W - ] J fm = Autos
o Calibri 1o A A — B Wrap Text General ST - (] = A4 i
Paste ’ Nerge & ] <8 §3  Conditional Formatas Cell  Insert Delete Format Sort & Find &
: Merge & Center - - % 0 3
~ ¥ Format Painter “ ® 3% | Formatting~ Table~ Styles~ -« Ll Filter = Select =
Clipboard [ Font o Alignment w Number w styles cells Editing -~
n - f A
A B ¢ D E F G H ! -
1] No surat Perihal Tanggal Surat Nama Instansi Alamat Kota \Waktu Kegiatan
005/FEB/ST/7.5/V1/2019 25 Juni 2019
o | JOS/FEB/ST/ZS/V Kunjungan Industri PT. Nipon Indosari Corpindo Tbk |JI. Rembang Industri Raya No. 28 Pier, Rembang Pasuruan 09:30 - 12:30
J1. Pasuruan Malang KM 11, Desa Pacar Keling, Kejayan
006/FEB/ST/7.5/V1/2015 25 Juni 2019 € & Kejay
Kunjungan Industri PT. Amerta Indah Otsuka Pasuruan 14:00 - 16:30
4 |004/FEB/ST/5.3/1/2019 |Workshop ke sekolah® |25 Januari 2019 |SMA Negeri 1 tanjung Anom J1. Pangilma Sudirman No. 84 Tanjung Anom, Warujayeng __ |Nganjuk
Mojokerto

003/FEB/ST/5.3/1/2019

Workshop ke sekolah?

21 Januari 2019
SMA Negeri 1 Puri

. Jayanegara No.2, Gatul, Banjaragung, Puri

Jawa Timur 61363

003/

/5T/5.3/1/2019

Workshop ke sekolah?

21 Januari 2019
SMIK 10 Nopember sidoarjo

. Raya i

1ji No.88, Bedrek, Si 1ji, Buduran

Kabupaten Sidoarjo
[Jawa Timur 61252

003/FEB/ST/5.3/1/2019

Workshop ke sekolah?

21 Januari 2019
SMAK Untung Suropati

. Untung Suropati No.33, Sidoklumpuk, Sidokumpul

Kabupaten Sidoarjo
Jawa Timur 61212

007/FEB/ST/7.5/V1/2019 17Juli2015  |Kepala SMKN 1 Bringin J1. Sidokerto - Bringin, Ds. Krompol, Kec. Bringin st
igawi
008/FEB/ST/7.5/V1/2019 17 Juli 2019 Kepala SMAN 1 karangjati 1l.Raya Caruban-Ngawi Km.16 Karangj g

10 002/FEB/ST/5,3/1/2019 |Workshop ke sekolah® |14 Januari 2019 |SMA Barunawati 11 Perak Barat 173 Surabaya

11 [002/FEB/ST/5,3/1/2019

Workshop ke sekolah?

14 Januari 2019 [SMA Negeri 1 Purwoasri

J1. Pahlwan, Ketawang, Purwoasri

12 002/FEB/ST/5,3/1/2015

Workshop ke sekolah?

14 Januari 2019 [MAN 2 Kediri, Purwoasri

J1. Pahlawan 66, Mliler, Purwoasri

13 |002/FEB/ST/3,3/1/2019
14 |002/FEB/ST/S,3/1/2019

Workshap ke sekolah®

Workshop ke sekolah®

14 Januari 2019 |SMA Negeri 1 Papar

J1. Raya No. 382 Desa Janti, PAPAR,

14 Januari 2019 [SMK Negeri 1 Papar

J1. Raya Papar No. 119 Kec. Papar

15 002/FEB/ST/5,3/1/2019 |Workshop ke sekolah® |14 Januari 2019 |MAN 1 Pasuruan J1. Glanggang Beji Pasuruan
16 [001/FEB/ST/5.3/1/2015 | Workshop ke sekolah? |07 Januari 2019 [SAIM Medokan Semampir Indah No. 99~ 101 Surabaya
17 |00S/FEB/ST/7.5/1%/2018 | penawaran workshop 10-Sep-15[SD Kr. Anak Panah J1. Kenjeran 440, Surabaya surabaya

2018 | Sh

eet2

Gambar 4.27

klik ribbon DATA
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3. Ribbon DATA dalam Microsoft excel yang terbuka akan menampilkan

pilihan-pilihan seperti di gambar bawah

I3 HOME  INSERT  PAGELAYOUT ~ FORMULAS  DATA | REVIEW  VIEW Bilgis Andyum -
[l Connections L) = E a =/ E -)r € % Show Detail
-+ = SIS
& [n 2 E [T oy BB B = E2 o e o
From From From From Other  Existing  Refresh z| Sot Fitter Tedto Flash Remove  Data  Consolidate What-If Relationships Group Ungroup Subtotal
Access Web Text Sources~  Connections Al - Edit Links Yo Advanced  Columns  Fill  Duplicates Validation - Analysis = - -
Get External Data Connections Sort & Filter Data Tools Outline )

Gambar 4.28 Pilihan ketika mengklik ribbon DATA

4. Cari pilihan “sort & filter” yang ada di dalam ribbon DATA seperti yang

diberi kotak seperti yang ada di gambar bawah
g - o - N ¢ - >

FILE HOME  INSERT  PAGELAYOUT ~ FORMULAS  DATJ IEW Bilgis Andyum ~ &

[#] Connections ¥ = E a =/ E 20 €0 r% Show De
Bk B B D2 &R % B B
From From From From Other  Existing  Refresh - 7| Sort ter Tetto Flash Remove  Data  Consolidate What-If Relationships Group Ungroup Subtotal
Access Web Text Sources~ Connections Al Edit Links Vo Advanced  Columns  Fill  Duplicates Validation - Analysis - - -
Get External Data Connections Sorfg Filter Data Tools Outline ] ~
n - S ~
A B c D E F G H 1 -
1] No surat Perihal Tanggal Surat Nama Instansi Alamat Kota Waktu Kegiatan
005 ST/7.5/Vv1/2013 25 Juni 2019
JEEBISTIT.SIVIE Kunjungan Industri PT. Nipon Indosari Cerpindo Tok [JI. Rembang Industri Raya Ne. 28 Pier, Rembang Pasuruan 09:30-12:30
1. Pasuruan Malang KM 11, Desa Pacar Keling, Kejayan
006/FEB/ST/7.5/V1/2019 N 25 Juni 2019 ¢ & Kelay
Kunjungan Industri PT. Amerta Indah Otsuka Pasuruan 14:00 - 16:30
4 [004/FEB/ST/5.3/1/2015_|Workshop ke sekolah® |25 Januari 2019 |SMA Negeri 1 tanjung Anom ___|JI. Pangilma Sudirman No. 84 Tanjung Anom, Warujayeng _ |Nganjuk
Mojokerto
003/FEB/ST/5.3/1/2019 . [21Januari 2019
5 workshop ke sekolah SMA Negeri 1 Puri 1. Jayanegara No.2, Gatul, Banjaragung, Puri 1awa Timur 61363
Kabupaten Sidoarjo
|003/FEB/ST/5.3/1/2019 . |21 sanuari 2019 S ) .
6 Waorkshop ke sekolah [SMK 10 Nopember Sidoarjo 1. Raya Siwalanpanji No.88, Bedrek, Siwalanpanji, Buduran _[Jawa Timur 61252
Kabupaten Sidoarj
003/FEB/ST/5.3/1/2019 . |21 Januari 2019 ) . S
workshop ke sekolah’ [SMAK Untung Suropati J1. Untung Suropati No.33, Jawa Timur 61212
5 ‘DDT/FEB/STH.S/VI/ZDIB 17Juli 2019 Kepala SMKN 1 Bringin 1. Sidokerto - Bringin, Ds. Krompol, Kec. Bringin o
) ‘OOE/FEB/ST/T.S/VI/ZDH 17)uli2019  |Kepala SMAN 1 karangjati Jl.Raya Caruban-Ngawi Km.16 Karangjati |
gawi
10 002/FEB/ST/S5,3/1/2013 |Workshop ke sekolah® |14 Januari 2019 |SMA Barunawati JI. Perak Barat 173 Surabaya
11 002/FEB/ST/S,3/1/2019 |Werkshop ke sekolah® |14 Januari 2019 [SMA Negeri 1 Purwoasri J1. Pahlwan, Ketawang, Purwoasri Kediri ” ‘
12 002/FEB/ST/S,3/1/2019 |Warkshop ke sekolah® |14 Januari 2019 |MAN 2 Kediri, Purwoasri 1. Pahlawan 66, Mliler, Purwoasri Kediri
13 002/FEB/ST/5,3/1/2019 |Workshop ke sekolah® |14 Januari 2019 |SMA Negeri 1 Papar 1. Raya No. 382 Desa Janti, PAPAR, Kediri
14 002/FEB/ST/5,3/1/2019 |Workshop ke sekolah® |14 Januari 2019 |SMK Negeri 1 Papar 1. Raya Papar No. 115 Kec. Papar Ked:
15 002/FEB/ST/5,3/1/2019 |Workshop ke sekolah® |14 Januari 2019 |MAN 1 Pasuruan Ul. Glanggang Beji Pasuruan
16 001/FEB/ST/5.3/1/2019 |Workshop ke sekolah® |07 Januari 2019 |SAIM Medokan Semampir Indah No. 99 - 101 surabaya
17 009/FEB/ST/7.5/1%/2019 |penawaran workshop 10-5ep-19|SD Kr. Anak Panah 1. Kenjeran 440, Surabaya |Surabaya
2018 Sheet2 < 3

Gambar 4.29 Klik sort
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5. Akan muncul dialog box seperti gambar dibawah. Kemudian klik button sort

dan pilih pilihan no.surat untuk memulai menyortir data-data surat keluar di

Fakultas Ekonomi dan Bisnis

[

goal Surat | MNama Instansi | Alamat
7
ni 201 Sort ? * .
as
+"z‘l Add Level | X Delete Level || E Copy Level Options... My data has headers
ni 201
Calumn Sort On Order Pa:
nuar | sort b™ Tanggal surat Values v| [Ztoa - || B Ng
nuari s ;u'lc
av
Tanggal Surat
nuari Mama Instansi Kal
Alamat Iran lav
Kota Kal
e Waktu Kegiatan |
av
li208 Cancel Ng
I an1a [mmnla CRAAK 1 Larammiag [1 Davin Farithan Mera Fon 16 Faranaias

Gambar 4.30 Akan muncul dialog box kemudian klik sort by dan pilih no surat

6. Pada kolom order yang ada di ujung kanan pada dialog box harus dipilih A to

Z agar data yang sortir bisa sesuai abjad

il Surat | MNama Instansi | Alamat

] ?
01 Sort ? > i

:,]_ Add Level ){ Delete Level EE] Copy Level ‘ Options... My data has headers

2073
— | Column Sort On Crder -
il |sortby | Mg surat w Yalues v El B
ari 2,“‘? !
| Custom List... n
ari
A Iran
ari
;- Cancel

'Gambar 431 PilihAtoZ u'ntuk membuat data otomatis tersortir



7. Setelah selesai nambahkan data-data yang ingin di sortir, klik OK untuk

menyimpan hasil data-data tersebut

gal Surat | Nama Instansi | Alamat
?
i 201 Sort ? =
i 201 +§,_‘l Add Level x Delete Level EE LCopy Level Options... My data has headers
i
—— | Column Sort On Crder -
uanl | sortby Mg surat w | |walues | |Zto A ™[N =

uari

uari

uari

i 201

ran

I] OK

Cancel

i2019

Kenala SMAN 1 karanciati

Gambar 4.32 Pllih OK untuk menyimpan

| Il.Rava Carubhan-Noawi

Km 10 iati
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8. Secara otomatis rekapan anggaran akan berubah sesuai urutan abjad untuk

prodi / fakultas dan urutan nomor paling kecil ke besar untuk no. anggaran

L

. A
[ No surat

5 005/FEB/ST/7.5/V1/2019

006/FEB/ST/7.5/V1/2019

004/FEB/ST/5.3/1/2019

| | 003/FEB/ST/5.3/1/2019

| |003/FEB/ST/5.3/1/2019

! 003/FEB/ST/5.3/1/2019

A 007/FEB/ST/7.5{/v1/2019

: 008/FEB/ST/7.5/VI/2019

0 |002/FEB/ST/5,3/1/2019

1[002/FEB/ST/5,3/1/2019

2 002/FEB/ST/5,3/1/2019

3 002/FEB/ST/5,3/1/2019

4 |002/FEB/ST/5,3/1/2019

5 |002/FEB/ST/5,3/1/2019

6 |001/FEB/ST/5.3/1/2019

Gambar 4.33 Data rekap surat
sebelum tersortir otomatis berdasarkan

nomor surat

C
keluar

i

Gambar 4.42 Data rekapan surat
keluar setelah di sortir otomatis
berdasarkan nomor surat

i)
Mo surat
009/FEB/ST/7.5/1%/2019 fen:

008/FEB/ST/7.5/V1/2019

007/FEB/ST/7.5/V1/2019

006/FEB/ST/7.5/V1/2019

Hunj

006/FEB/ST/7.5/V1/2019

005/FEB/ST/7.5/V1/2019

funj

004/FEB/ST/5.3/1/2019

Worl

003/FEB/ST/5.3/1/2019

Worl

003/FEB/ST/5.3/1/2019

Worl

003/FEB/ST/5.3/1/2019

Worl

002/FEB/ST/5,3/1/2019

\Ilorl

002/FEB/ST/5,3/1/2019

\!Jorl
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Untuk surat masuk Fakultas Ekonomi dan Bisnis, karena penomoran surat
masuk berbeda sesuai instansi yang mengirim, maka surat masuk hanya di scan untuk

arsip elektronik (disposisi surat dan surat masuk) dan di arsip manual pada ordner

&)
™, )
)
N
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
INSTITUT BISNIS DAN INFORMATIKA STIKOM SURABAYA
Raya Kedung Baruk No.88, Surabaya
Telp: (031) - 8721731
DISPOSISI SURAT

SURAT DARI :  Kemenristek Dikti (Universitas Airlanga)

TANGGAL SURAT : 18 Juni 2019

TANGGAL DISPOSISI I 24 Juni 2019

PERIHAL : Permohonan Peserta Seminar Nasionai

{ No. Pejabat Isi Disposisi
1. | DEKAN M g ‘
( 2 t )\ >
4% »

2. | WAKIL DEKAN O fue &

3. | KAPRODI AKUNTANSI = ‘“/ QN e Ko

4. | KAPRODI MANAJEMEN [ M

5. | KAPRODI ADMINISTRASI A /

PERKANTORAN

Gambar 4.51 Scan disposisi surat
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS AIRLANGGA
FAKULTAS VOKASI
J1. Dharmawangsa Dalam No. 28-30 (Kampus B) Surabaya 60286, Telp. 031-5033869,
5053156, Fax. 99005114, Website: vokasi.unair.ac.id, email: info@vokasi.uniar.ac.id

Surabaya, 18 Juni 2019

Nomor 2 387 /uNs 4 1y /20i9

Lampiran . 1 (satu) Berkas

Perihal : Permohonan Peserta
Seminar Nasional

Kepada Yth. Bapak/Ibu Pimpinan
Perguruan Tinggi se-Jawa Timur (Terlampir)
di Tempat

Dengan Hormat,
Bersama ini kami sampaikan bahwa Departemen Bisnis, Fakultas Vokasi Universitas
Airlangga bermaksud menyelenggarakan kegiatan Seminar Nasional Sustainable Business

2019 (SNSB 2019) yang akan diselenggarakan pada:

Hari/Tanggal : Kamis, 18 Juli 2019

Waktu : 08.00 — Selesai

Tempat : Harris Hotel & Conventions Surabaya
J1. Bangka No.08-18, Gubeng, Kota, Surabaya

Tema : Inovasi Bisnis Digital Era Industri 4.0 dalam Memperkuat Daya Saing
Bangsa

Sehubungan dengan itu, maka kami mohon Bapak/Ibu untuk berpartisipasi pada kegiatan
tersebut dan kami mohon untuk berkenan mensosialisasikan kegiatan seminar tersebut kepada
para akademisi di lingkungan Bapak/Ibu untuk berpartisipasi pada kegiatan tersebut.

Perlu kami informasikan, output dari SNSB ini adalah Jurnal nasional atau prosiding ber-ISBN.
Untuk informasi lebih lengkap mengenai SNSB, Bapak/Ibu dapat melihat brosur (terlampir),
mengakses website seminar dengan tautan berikut:
hitps://departemenbisnis.vokasi. unair.ac.id/snsb/ (dapat juga scan QR code di bawah) atau
menghubungi narahubung di nomor berikut: +628563585444 (Yossy Imam Candika) atau
+6285648765269 (M. 8. Al Fajri).

Atas perhatian dan partisipasinya kami ucapkan terima kasih.

oy ] Dekan Fakultas Vokasi,

Ny
=%

Gambar 4.52 Scan surat masuk

Setelah di scan, surat masuk tersebut akan di arsipkan manual pada ordner
khusus surat masuk dan surat keluar sesuai tahun surat tersebut dikeluarkan. Ordner-

ordner yang ada di Fakultas Ekonomi dan Bisnis dibedakan sesuai jenis dokumen.
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Seperti rekap angket, KP, berkas borang, presensi rapat, surat masuk dan surat keluar,

surat tugas dan surat keputusan, laporan arus dana, serta TA.

Berkas
g Norang

Gambar 4.53 Ordner-ordner Fakultas Ekonomi dan Bisnis



BAB V

PENUTUP

Dalam bab ini berisi tentang kesimpulan dan saran dari hasil workshop yang
telah dilaksanakan pada Bagian Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Dinamika.
5.1 Kesimpulan

Setelah melaksanakan workshop pada Bagian Fakultas Ekonomi dan Bisnis di
Universitas Dinamika dengan ikut andil secara langsung pada dunia kerja, telah banyak
memberi pengalaman dan ilmu yang bermanfaat serta kurang lebih mengembangkan
ilmu yang telah diperoleh selama perkuliahan.

Berdasarkan pelaksanaan workshop di bagian Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Dinamika, dapat disimpulkan bahwa:

1. Penggunaan Microsoft office, terutama Microsoft excel sangat membantu
pekerjaan admin fakultas, terutama dalam pengarsipan anggaran dan surat
sehingga menghasilkan sortir data yang sesuai dengan kebutuhan.

2. Penomoran untuk tiap anggaran dan surat keluar sangat penting untuk
membantu memudahkan pencarian dokumen agar bisa tersortir secara otomatis

jika menggunakan Microsoft excel

67
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5.2 Saran
Adapun beberapa saran dapat diberikan pada Bagian Fakultas Ekonomi dan
Bisnis Universitas Dinamika yang telah menjadi tempat pelaksanaaan workshop pada
kurun waktu tiga puluh hari kerja adalah:
a. Lemari penyimpanan ordner dapat tersusun rapi sesuai dengan sistem abjad
agar mudah dalam pencarian
b. Komputer admin yang sudah usang dan LCD yang rusak hendaknya diganti

agar dapat memudahkan pekerjaan admin dalam membuat pengarsipan
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