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ABSTRAK

Dengan berkembangnya teknologi, dunia kearsipan telah bertransformasi dari
penggunaan kertas beralih ke model digital karena kearsipan telah memanfaatkan
teknologi sebagai alat untuk mengolah, mengakses serta pelestarian arsip. Dengan
memungkinkan pengaksesan yang lebih luas dan cepat, diharapkan arsip
merupakan barang bukti dan sekaligus mampu berbicara tentang fakta dan mampu
memberikan arti dan manfaat dalam kehidupan. Sehingga arsip-arsip yangdulunya
hanya dapat dilihat dan dibaca pada pusat-pusat arsip kini dapat diakses kapanpun
dengan mudah.

Pengarsipan manual akan sangat sulit menemukan sebuah arsip yang terdapat
dalam ruang kearsipan, hal ini dipengaruhi oleh sistem penempatan yang
berpindah-pindah, arsip sering dipinjam, dan biasanya tidak dikembalikan pada
tempatnya, serta penyimpanan yang tidak terstruktur. Dengan adanya arsip
elektronik memberikan solusi kepada arsiparis untuk memudahkan proses
pengarsipan, Arsip elektronik ini berbasis Microsoft Excel. Microsoft Excel ini
berguna untuk mengarsipkan data-data pelanggan PDAM, baik laporan
pembayaran online, laporan kontraktor, atau rekap hasil pelanggan PDAM yang
kemudian akan di filter menggunakan sistem pengarsipan kronologis.

Kehadiran arsip dalam elektronik ini menghasilkan sejumlah kemudahan dan
berbagai peluang yang sebelumnya tidak dimiliki arsip dalam format fisik dalam
pengelolaannya dan lebih efisien. Pemanfaatan arsip elektronik ini juga
menghasilkan usaha yang lebih sederhana untuk digandakan atau justru dapat
dibagi dengan mudah sehingga dapat meminimalisir duplikasi. Arsip elektronik
juga memberikan perubahan yang signifikan dalam kemudahan dan kecepatan
untuk melakukan proses pengiriman dan berbagi dibandingkan dengan arsip
berbentuk fisik.

Kata kunci: Pengarsipan Elektronik, Microsoft Excel, Arsip Kronologis



ABSTRACT

With the development of technology, the world of archives has transformed
from the use of paper to switch to digital models because archives have used
technology as a tool for processing, accessing and preserving archives. By enabling
wider and faster access, it is hoped that the archive is evidence and at the same
time able to talk about facts and be able to provide meaning and benefits in life. So
that archives that used to only be seen and read at the archive centers can now be
accessed easily at any time.

Manual filing will be very difficult to find an archive that is in the filing space,
this is influenced by a system of moving around, the archive is often borrowed, and
usually is not returned in place, as well as unstructured storage. With the electronic
archives provide solutions to archivists to facilitate the archiving process, this
electronic archive is based on Microsoft Excel. Microsoft Excel is useful for
archiving PDAM customer data, whether online payment reports, contractor
reports, or PDAM customer recap results which will then be filtered using a
chronological filing system.

The presence of archives in this electronic produces a number of
conveniences and various opportunities that were previously not possessed in
physical format in the management and more efficient. The use of electronic records
also results in a simpler effort to duplicate or can instead be shared easily so as to
minimize duplication. Electronic records also provide a significant change in the
ease and speed of sending and sharing compared to physical records.

Key Word: Archives Electronic, Microsoft Excel, archive Chronological
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Dalam era globalisasi perkembangan teknologi yang begitu pesat mempunyai
dampak positif terhadap kelancaran dan kemudahan bagi karyawan PDAM Kota
Surabaya dalam melaksanakan berbagai kegiatannya, tetapi di sisi lain
perkembangan ini juga menimbulkan dampak khususnya di bidang kearsipan yang
perlu segera diselesaikan. Maka pengelola kearsipan hendaknya selalu mengikuti
perkembangan zaman dan sedapat mungkin agar dapat dimanfaatkan untuk
kegiatan kearsipan. Perkembangan teknologi akan berjalan terus, teknologi
akan terus bergerak maju dengan produk-produk yang selalu up to date dengan
perubahan generasi dari waktu ke waktu. Maka perubahan yang demikian besar
tersebut memiliki dampak yang cukup berpengaruh, sehingga mengakibatkan
produk teknologi yang digunakan selama ini sudah tidak terbarukan, Hal initerkait
dengan spesifikasi produk baru jauh lebih baik dan sesuai dengan perkembangan
jaman.

Seiring dengan kemajuan teknologi, dunia kearsipan telah bertransformasi
dari penggunaan kertas beralih ke model digital. karena kearsipan telah
memanfaatkan teknologi sebagai alat untuk mengolah, mengakses sertapelestarian
arsip. Arsip-arsip kuno yang memiliki nilai guna informasi sejarah dan
mengandung keunikan yang sangat menarik sekarang telah disajikan dan diakses
melalui elektronik. Dengan memungkinkan pengaksesan yang lebih luas dan

cepat, diharapkan arsip merupakan barang bukti dan sekaligus mampu berbicara



tentang fakta dan mampu memberikan arti dan manfaat dalam kehidupan. Sehingga
arsip-arsip yang dulunya hanya dapat dilihat dan dibaca pada pusat-pusat arsip Kini
dapat diakses kapanpun dengan mudah.

Kehadiran arsip dalam format elektronik menawarkan sejumlah kemudahan
dan berbagai peluang yang sebelumnya tidak dimiliki arsip dalam format fisik
dalam pengelolaannya. Sebagai contoh, arsip elektronik memerlukan usaha yang
lebih sederhana untuk digandakan atau justru dapat dibagi dengan mudah sehingga
dapat meminimalisir duplikasi. Arsip elektronik juga memberikan perubahan yang
signifikan dalam kemudahan dan kecepatan untuk melakukan proses pengiriman
dan berbagi dibandingkan dengan arsip berbentuk fisik. Selain itu, arsip elektronik
juga memberikan peluang bagi institusi untuk menghemat ruangan penyimpanan
secara fisik sekaligus membuka peluang akses yang lebih ringkas bagi pengguna.
Namun, di sisi lain arsip elektronik juga memerlukan tingkat pengelolaan yang
memiliki kompleksitas berbeda dibandingkan pengelolaan arsip fisik. Bagi institusi
yang tengah melakukan transformasi pengelolaan dari paperbased menuju
paperless maupun digital, tentunya hal ini menimbulkan bermacam tantangan
tersendiri. (Putranto, 2017)

Arsip elektronik menurut International Council of Archives (ICA) dalam
jurnal (Rifauddin, 2016) yaitu: “Electronic record is a record that is suitable for
manipulation, transmission or processing by a digital computer (arsip elektronik
adalah arsip yang dapat dimanipulasi, ditransmisikan, atau diproses dengan
menggunakan komputer digital). Kehadiran arsip elektronik secara tidak langsung

juga telah menuntut pengelolanya untuk berfikir dan bekerja diluar kapasitasnya.



Dalam mengelola arsip elektronik, tentu membutuhkan pengetahuan dan
kemampuan khusus dalam tata kelola kearsipan ditambah dengan pengetahuan
komputer.

Namun pada kenyataannya di lapangan, pengarsipan di perusahaan PDAM
Kota Surabaya masih menggunakan metode manual. Pengawasan relatif sulit
dilakukan, karena letak dokumen yang tersebar di masing-masing bagian dan
masing-masing akan menerapkan standar penyimpanan yang berbeda-beda. Jika di
bagian Penagihan dan Rekening arsip yang lebih dari 10 tahun masih tersimpan di
ruang pengarsipan. Karyawan bagian Penagihan dan rekening mengalami kesulitan
pemberkasan berkaitan dengan dokumen yang relevan yang berkaitan dengan 2
bagian atau lebih, karena sistem penempatan yang berpindah-pindah.

Seperti yang kita ketahui, pengarsipan manual akan sangat sulit menemukan
sebuah arsip yang terdapat dalam ruang kearsipan, hal ini dipengaruhi oleh sistem
penempatan yang berpindah-pindah, arsip sering dipinjam, dan biasanya tidak
dikembalikan pada tempatnya, serta penyimpanan yang tidak terstruktur, berbeda
dengan arsip elektronik, Arsip elektronik ini berbasis microsoft excel. Microsoft
Excel juga berguna untuk mengarsipkan data-data pelanggan, baik laporan
pembayaran online, laporan kontraktor, atau rekap hasil pelanggan. Seperti laporan
pembayaran online dibuat dalam format Excel seperti biasa, berupa beberapa kolom
dan baris, yang kemudian akan di filter menggunakan sistem pengarsipan
kronologis. Dengan begitu, laporan pembayaran online menjadi efektif, efisien dan
sistematis bagi seluruh bagian di dalam bagian Penagihan dan Rekening karena
dapat dikerjakan dari beberapa komputer yang berbeda sesuai fungsi bagian/unit.

Maka, arsip berbasis Microsoft Excel ini memiliki sistem penyimpanan yang



terstruktur memudahkan temu kembali arsip semudah melakukan pencarian sebuah
dokumen di komputer.

Berdasarkan uraian diatas, maka dalam laporan Proyek Akhir ini akan
diuraikan bagaimana pemanfaatan microsoft excel sebagai pengarsipan elektronik
untuk memudahkan mencari data-data pelanggan di Perusahaan Air Minum Daerah

(PDAM) Kota Surabaya.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, maka dapat dirumuskan
masalah, yaitu bagaimana memanfaatkan microsoft excel sebagai pengarsipan di

bagian Penagihan dan Rekening PDAM Kota Surabaya.

1.3 Batasan Masalah
Berdasarkan rumusan masalah diatas, batasan masalah pada Proyek Akhir ini
adalah hanya membahas mengenai:
1. Proses rekonsiliasi pada sub bagian Penagihan dan Rekening swasta.
2. Pengarsipan pada Microsoft Excel menggunakan sistem kronologis.

3. Periode pengarsipan dimulai sejak 10 Februari — 17 Maret 2020.

1.4 Tujuan

Tujuan dari Proyek Akhir ini adalah untuk mengenalkan pengarsipan
elektronik kepada karyawan PDAM Kota Surabaya khususnya bagian Penagihan
dan Rekening agar tidak ketinggalan zaman dan dalam penyimpanan arsip secara

elektronik ini akan memperoleh beberapa keuntungan serta efisiensi waktu.



1.5 Sistematika Penulisan

Laporan Proyek Akhir ini terdiri dari beberapa bab, yang terdiri dari judul sub
bab yang bertujuan untuk memperjelas pokok-pokok bahasan berdasarkan apa yang
telah dilaksanakan selama melakukan Proyek Akhir pada bagian Penagihan dan
Rekening PDAM Kota Surabaya, tersebut terdiri atas :

BAB | PENDAHULUAN

Bab pendahuluan ini membahas mengenai latar belakang permasalahan
pengarsipan yang ada di perusahaan PDAM Kota Surabaya, perumusan
masalah, batasan masalah, tujuan, dan sistematika penulisan

BAB || GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
Bab gambaran umum perusahaan ini membahas tentang sejarah perusahaan
PDAM Kota Surabaya, visi dan misi perusahaan PDAM Kota Surabaya,
logo PDAM Kota Surabaya, struktur organisasi PDAM Kota Surabaya,
serta gambaran umum tempat pelaksanaan Proyek Akhir, yaitu pada bagian
Penagihan dan Rekening PDAM Kota Surabaya.

BAB Il LANDASAN TEORI
Bab ini membahas tentang landasan teori yang digunakan sebagai
penunjang dan pendukung dalam penyelesaian penelitian dan laporan
pemanfaatan microsoft excel sebagai pengarsipan elektronik pada bagian
Penagihan dan Rekening PDAM Kota Surabaya.

BAB IV DESKRIPSI PEKERJAAN
Bab ini akan memaparkan deskripsi atau uraian pekerjaan selama Kerja
Praktik atau Proyek Akhir selama 1 (satu) bulan. Dalam pemaparan di bab

ini juga diuraikan dengan detail pemecahan masalah pengarsipan dalam



perusahaan PDAM Kota Surabaya dan alternatif yang ditawarkan yaitu
pengarsipan elektronik berbasis microsoft excel .
BAB V PENUTUP

Bab ini Bab ini menguraikan kesimpulan yang bisa diambil dari uraian
pembahasan bab sebelumnya. Disamping itu, dalam bab ini juga akan
dipaparkan saran yang bisa menjadi acuan pengembangan berikutnya pada
bagian Penagihan dan Rekening PDAM Kota Surabaya serta menjadi solusi
agar dapat dikembangkan dengan lebih baik dan diharapkan pula dapat

bermanfaat bagi pembaca.



BAB |1
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Gambaran Umum Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Surya
Sembada Kota Surabaya

2.1.1 Status PDAM
Menurut (PDAM, Sejarah & Status PDAM Surya Sembada Surabaya, 2015)
berdirinya PDAM Kota Surabaya merupakan peninggalan jaman belanda, dimana
pembentukan sebagai BUMD berdasarkan :
1. Peraturan Daerah No. 7 tahun 1976 tanggal 30 Maret 1976
2. Disahkan dengan Surat Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat | Jawa
Timur, tanggal 06 November 1976 No. 11/155/76
3. Diundangkan dalam Lembaran Daerah Kota Madya Daerah Tingkat 11
Surabaya tahun 1976 seri C pada tanggal 23 November 1976 No. 4/C
2.1.2 Sejarah Perkembangan PDAM
Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Surabaya ini merupakan
perusahaan monopoli yang harus bekerja keras guna mengejar target pelayanan
sebagaimana yang telah ditentukan oleh pemerintah melalui Surat Keputusan
Menteri Dalam Negeri Nomor: 690/7027/SJ tanggal 10 Juli 1985 bahwa 75%
masyarakat perkotaan dan 60% masyarakat pedesaan di samping menghasilkan
keuntungan yang wajar, maka untuk mencapai maksud tersebut PDAM Kota
Surabaya mengusahakan penyediaan dan distribusi air minum yang memenuhi

syarat-syarat kesehatan.



Atas dasar hal tersebut, maka secara umum tujuan dari Perusahaan Daerah
Air Minum Kota Surabaya adalah turut serta mensukseskan program Pembangunan
Ekonomi Nasional, khususnya di bidang air minum dan pelayanan kebutuhan air
bersih kepada warga Kota Surabaya dan sekitarnya. Berdirinya Perusahaan Daerah
Air Minum Kota Surabaya merupakan peninggalan zaman Belanda, dimana
pembentukan PDAM Kota Surabaya sebagai BUMD berdasarkan Peraturan Daerah
No. 7 Tahun 1976, tanggal 30 Maret 1976, dikukuhkan dan disahkan dengan Surat
Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat | Jawa Timur NO. 11/155/76 tanggal
6 November 1976, dan diundangkan dalam lembar Daerah Kotamadya Daerah
Tingkat 11 Surabaya seri C No. 4C, tanggal 23 November 1976.

Pada zaman kolonialisme pendistribusian air minum Kota Surabaya pertama
kali diambil dari sember mata air di Desa Purut Kabupaten Pasuruan. Sejak zaman
pemerintah Hindia Belanda, pengangkutannya ke Surabaya dilakukan dengan
perahu, kemudian diusahakan oleh swasta dengan menggunakan kereta api. Pada
tahun 1903 Direktur Utama pertama kali Ir. Van Beuven dengan penataan
Administrasi PDAM. Pada tahun 1906 pelanggan air minum meningkat 1588
kepala keluarga. Hal ini menunjukkan bahwa penduduk saat itu makin sadar akan
pentingnya air minum. Sejarah Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) kota

Surabaya dapat dilihat pada tabel 2.1



Tabel 2.1 Sejarah PDAM

Tahun Sejarah
Air minum untuk Kota Surabaya pertama kali diambil dari
1890 sumber mata air di desa Purut Pasuruan diangkut dengan
Kereta Api.
1903 Pemasangan pipa dari Pandaan oleh NV. Biernie selama 3
(tiga) tahun.
1906 Jumlah Pelanggan + 1.500 sambungan.
1922 IPAM Ngagel I di bangun dengan kapasitas 60 liter/detik.
1930 Mata air Umbulan ditingkatkan kapasitasnya dengan
membangun rumah pompa baru.
1942 IPAM Ngagel I di bangun dengan kapasitas 60 liter/detik.
Perusahaan Air Minum diserahkan pada Pemerintah
190 Republik Indonesia (Kota Praja Surabaya)
— Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel | menjadi 350
liter/detik.
Pembangunan IPAM Ngagel Il kapasitas 1.000
1959 liter/detik,didesain & dilaksanakan oleh F.A. Degremont
(Perancis)
Perusahaan Air Minum disahkan sebagai Perusahaan
1976 Daerah dengan Perda No. 7 tanggal 30 Maret 1976.
1977 Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel | menjadi 500 It/dt.
Pengalihan status menjadi Perusahaan Daerah Air Minum
1978 dari Dinas Minum berdasarkan SK Walikotamadya Dati Il
Surabaya No. 657/WK/77 tanggal 30 Desember 1977.
1980 Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel | menjadi 1.000 It/dt.
1982 Pembangunan IPAM Ngagel 111 kapasitas 1.000 It/dt
dengan lisensi dari Neptune Microfloc (Amerika Serikat).
1990 Pembangunan IPAM Karangpilang | dengan kapasitas
1.000 It/dt dengan dana Loan IBRD No. 2632 IND.
1991 Pembangunan gedung kantor PDAM yang terletak di

Mayjen. Prof. Dr Moestopo No.2 Surabaya yg dibiayai




dana PDAM murni.
1994 Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel | menjadi 1.500 It/dt.
1. Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel | menjadi 1.800
It/dt
2. Peningkatan kapasitas IPAM Karangpilang | menjadi
1996 1.200
3. Dimulainya pembangunan IPAM Karangpilang Il
dengan kapasitas 2.000 It/dt.yang didanai Loan IBRD
No. 3726 IND.
1 Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel 11l menjadi
1997 1.500 It/dt.
2. Produksi awal 500 I/dt IPAM Karangpilang 1l
didistribusikan ke Pelanggan.
1999 Pembangunan IPAM Karangpilang Il dengan kapasitas
2.000 It/dt telah selesai.
A% Pekerjaan peningkatan kapasitas IPAM Karangpilang |1
menjadi 2.500 It/dt dimulai.
Peningkatan kapasitas IPAM Ngagel 111 menjadi 1.750
2005 t/dt.
1. Peningkatan kapasitas IPAM Karangpilang | menjadi
2006 1.450 It/dt.
2. Peningkatan kapasitas IPAM Karangpilang Il menjadi
2.750 It/dt.
Pembangunan IPAM Karangpilang 111 dengan kapasitas
2009 2.000 It/dt

Sumber (PDAM, 2015)

2.1.3 Visi, Misi dan Budaya Kerja Perusahaan

10

Dengan memperhatikan tugas pokok dan fungsi yang dimiliki serta kondisi

dan proyeksi yang diinginkan di masa mendatang, maka visi PDAM Surya

Sembada Kota Surabaya adalah “ Tersedianya air minum yang cukup bagi
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pelanggan melalui perusahaan air minum yang mandiri, berwawasan global, dan

terbaik di indonesia” dengan misi sebagai berikut:

1

2.

Memproduksi dan mendistribusi air minum bagi pelanggan.

Memberi pelayanan prima bagi pelanggan dan berkelanjutan bagi pemangku
kepentingan.

Melakukan usaha lain bagi kemajuan perusahaan dan berpartisipasi aktif
dalam kegiatan sosial kemasyarakatan.

Motto PDAM Surya Sembada Kota Surabaya adalah “We Serve Better” (kami

melayani lebih baik), dengan mottto tersebut PDAM Surya Sembada Kota Surabaya

memiliki lima budaya kerja yang disingkat menjadi SMILE vyaitu:

1

2.

Satisfaction, yaitu mengutamakan dalam melayani pelanggan.

Morale, yaitu memiliki semangat juang yang gigih dan pantang menyerah
dalam berupaya mencapai kesuksesan.

Integrity, yaitu memahami komitmen untuk mewujudkan loyalitas.
Leadership, yaitu berjiwa kepemimpinan sebagai teladan dalam sikap
kompetensi dan jati diri.

Entrepreneurship, yaitu memiliki keberanian dalam mengambil resiko

dengan perhitungan yang masuk akal serta terkendali.

2.1.4 Tentang PDAM

Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Surya Sembada Kota Surabaya telah

dikenal sebagai penyedia pelayanan air bersih di Kota Surabaya dan sekitarnya

sejak tahun 1976. Dibawah kepemilikan aset Pemerintah Kota Surabaya PDAM

Surya Sembada berkembang pesat dan memperluas IPAM untuk meningkatkan

kapasitas produksi, sehingga PDAM Surya Sembada Kota Surabaya bertanggung
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jawab, mengoperasikan, memelihara, serta melakukan investasi untuk
mengoptimalkan, menambah, dan meningkatkan pelayanan air bersih di wilayah
operasionalnya.

Dengan visi menjadi air minum modern, pencapaian kerja Perusahaan Daerah
Air Minum Surya Sembada untuk terus meningkatkan kualitas pelayanan prima di
masa mendatang. Tercatat jumlah pelanggan sampai dengan saat ini berjumlah
lebih dari 556.453 pelanggan (Januari 2018)

Sebagai perusahaan BUMD Perusahaan Daerah Air Minum Surya Sembada
Kota Surabaya berusaha senantiasa mengoptimalkan pelayanan guna meningkatkan
pelayanan yang prima serta senantiasa mengutamakan pelanggan. Demikian pula
dengan pendistribusian air yang saat ini panjang pipa terpasang mencapai lebih dari
5.777 km (Januari 2018). Sehingga suplai air bersih untuk pelanggan secara kualitas
dan kuantitas semakin lancar terpenuhi.

Sebagai upaya memudahkan dan mengoptimalkan pelayanan pelanggan, maka
per tanggal 1 November 2013 Perusahaan Daerah Air Minum Surya Sembada juga
memperkenalkan pembayaran rekening online yang dibayarkan melalui ATM,
Bank yang telah bekerja sama, Indomart, Alfamart, Kantor Pos, Loket-loket
pembayaran/PPOB (Payment Point Online Bank) terdaftar, serta loket PDAM
Surya Sembada yang beralamat di jalan JI. Mayjen. Prof. Dr. Moestopo No. 02

Surabaya.



2.1.5 Lokasi Kantor Perusahaan Daerah Surya Sembada (PDAM) Kota
Surabaya

¥ a5 h

uumumm

Gambar 2.1 Gedung Perusahaan
Sumber: (PDAM, 2019)

1. Nama Instansi : Kantor Perusahaan Daerah Air Minum ( PDAM ) Surya
Sembada

2. Alamat . JI. Mayjen Prof. Dr. Moestopo No.2, Pacar Keling,
Kecamatan Tambaksari, Kota Surabaya, Kota Surabaya

3. Kode Pos 60131

4. Telepon : 031-5039373

2.1.6 Logo Perusahaan
Logo PDAM Surya Sembada Kota Surabaya yang ditunjukkan dalam

gambar 2.2.

13
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Gambar 2.2 Logo Perusahaan

Sumber: (PDAM, 2019)

Logo PDAM Surya Sembada Kota Surabaya mempunyai makna yang
mendalam bagi pihak perusahaan karena logo tersebut menggambarkan tujuan
mulia PDAM Surya Sembada Kota Surabaya. Makna dan arti logo tersebut dapat
dijelaskan sebagai berikut:

1. Warna biru tengah yang menyerupai genangan air, mempunyai arti aliran air.

2. Lingkaran kecil berbentuk bola berwarna biru tengah mempunyai arti tetesan
air.

3. Lingkaran luar berwarna hijau mempunyai arti kehidupan.

Jadi makna logo secara keseluruhan adalah “sebuah tetesan air yang berguna
bagi kehidupan makhluk hidup baik manusia, hewan maupun tumbuhan”.

2.1.7 Struktur Organisasi Perusahaan Daerah Air Minum Surya Sembada
Kota Surabaya

Berikut struktur organisasi Kantor Perusahaan Daerah Air Minum Surya

Sembada Kota Surabaya yang digambarkan pada gambar 2.3
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Gambar 2.3 Struktur Organisasi Perusahaan

Sumber: (PDAM, 2019)

2.2 Gambaran Umum Bagian Penagihan dan Rekening
2.2.1 Struktur Organisasi Bagian Penagihan dan Reking

Setiap perusahaan maupun instansi pemerintah mempunyai bagan organisasi
yang menunjukan hubungan pemimpin dan bawahan atas kedudukan, wewenang,
tugas dan tanggung jawab dari masing-masing yang saling berhubungan satu sama

lain. Bagan organisasi menunjukkan jalinan koordinasi dan pengendalian terencana
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yang menyangkut aktivitas kerja. Bagan organisasi bagian Penagihan dan Rekening

PDAM Surya Sembada Kota Surabaya digambarkan pada gambar 2.4

MANAJER
REKENING & PENAGIHAN

I

REKENING

SUPERVISORS PENERBITAN

l

[

SUPERVISORS
PENGAWASAN PENAG. REX

SUPERVISORS
PENAG. REKENING SWASTA

SUPERVISORS
PENAG. REX. PEMERINTAN

SUPERVISORS
PENDAPATAN LAIN-LAIN

STAF SENIOR

PENGOLAMAN DATA

STAF SENIOR

PEREMAJAAN DATA

STAF SENIOR
PENERIMAAN DAN
PENDISTRIBUSIAN

REKENING

STAF SENIOR

NOTA REATITUS! SUPLISI

PENCATATAN REKENING DAN

Gambar 2.4 Struktur Organisasi Bagian Penagihan dan Rekening

Sumber: (PDAM, 2019)

STAF SENIOR
MONITORING DAN HASIL
PENAG.

STAF SENIOR PENAGIHAN
||  REKENING SWASTA BULAN
BERIALAN

STAF SENIOR
PENAG. REK. PEMERINTAH
SIPIL

STAF SENIOR

- PENAG. PIUTANG REX
SWATSA

STAF SENIOR
PENAG. REK. TNIEPOLRI

STAF SENIOR
PENERIMAAN
PEMBAYARAN PASANG
BARU DAN
PENDAPATAN LAIN-LAIN

Berdasarkan gambar 2.4 dapat dijelaskan tugas dan tanggung jawab masing-

masing bagian:

1) Manajer Penagihan dan Rekening

1. Manajer Penagihan dan Rekening mempunyai tugas:

a. Mengelola penerbitan rekening termasuk peremajaan data.

b. Mengelola

pengawasan

rekening

pendistribusian, dan penerimaan.

c. Mengelola penagihan rekening pemerintah (Sipil, TNI, POLRI)

d. Mengelola pendapatan lain-lain.

yang

meliputi,

2. Manajer Penagihan dan Rekening mempunyai wewenang:

penerbitan,

Menyetujui kegiatan operasional yang terkait dengan penerbitan, pengawasan

dan penagihan rekening swasta dan pemerintah serta pendapatan lain-lain.




3.

2)

3)
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Manajer Penagihan dan Rekening membawabhi:

a. Supervisor Penerbitan Rekening

b. Supervisor Pengawasan Rekening

c. Supervisor Penagihan Rekening Swasta

d. Supervisor Penagihan Rekening Pemerintah

e. Supervisor Pendapatan lain-lain

f. Staf Administrasi

Supervisor Penerbitan Rekening

Supervisor Penerbitan Rekening mempunyai tugas:

a. Melakukan pengawasan proses penerbitan rekening yang meliputi jadwal
pencetakan, estimasi nomor faktur pajak, pemutakhiran data pelanggan,
cetak rekening, pendistribusian rekening.

b. Melakukan pengawasan validasi perubahan data pelanggan dengan data
elektronik.

c. Melakukan pengawasan pencetakan kupon air

d. Melaukan pengawasan terhadap jalannya pencetakan nota restitusi/suplisi

Supervisor Penerbitan Rekening bertanggung jawab kepada Manajer

Penagihan dan Rekening.

Supervisor Pengawasan Rekening

Supervisor Pengawasan Rekening mempunyai tugas

a. Melakukan pengawasan proses penerimaan, pendistribusian, dan
pengembalian rekening

b. Melakukan pengawasan penagihan dan penerimaan pembayaran rekening
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Melakukan pengawasan kegiatan stock opname dan rekonsiliasi pada akhir
periode penagihan rekening

Melakukan pengawasan data dan dokumen pendukung yang digunakan
untuk pengadaan jasa penagihan

Melakukan pengawasan proses pengajuan pembayaran premi penagihan

rekening swasta

2. Supervisor Pengawasan Rekening bertanggung jawab kepada Manajer

Penagihan dan Rekening

4) Supervisor Penagihan Rekening Swasta

1. Supervisor Penagihan Rekening Swasta mempunyai tugas:

a.

Melakukan pengawasan proses penagihan rekening berjalan dan piutang
rekening swasta

Melakukan pengawasan proses penerimaan rekening yang tertagih
Melakukan pengawasan saldo rekening swasta

Melakukan pengawasan kegiatan stock opname berkala atas saldo
rekening

Melakukan pengawasan terhadap usulan tutupan

Melakukan pengawasan tindak lanjut apabila terdapat informasi

ketidaksesuaian saldo piutang rekening air

2. Supervisor Penagihan Rekening Swasta bertanggung jawab kepada Manajer

Penagihan dan Rekening

5) Supervisor Penagihan Rekening Pemerintah

1. Supervisor Penagihan Rekening Pemerintah mempunyai tugas:



6)

d.

e.
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Melakukan pengawasan proses penagihan rekening pemerintah (sipil,
TNI, Polri)

Melakukan pengawasan pencocokan dan penelitian rekening TNI dan
Polri

Melakukan pengawasan pengajuan pembayaran rekening TNI dan Polri ke
Perpamsi

Melakukan pengawasan proses penerimaan rekening

Melakukan pengawasan penjualan kupon tangki air

Supervisor Penagihan Rekening Pemerintah bertanggung jawab kepada

Manajer Penagihan dan Rekening.

Supervisor Pendapatan Lain-Lain

Supervisor Pendapatan Lain-Lain mempunyai tugas:

a.

Melakukan pengawasan pendapatan pasang baru dan pendapatan lain-lain
termasuk piutang pasang baru dan estimasi nomor faktur pajak
Melakukan pengawasan proses verifikasi RAB mulai diterima sampai
yang akan dikembalikan.

Melakukan pengawasan terhadap penyimpanan RAB pasang baru
(jaringan dan sambungan rumah) dan bon pekerjaan (pemberitahuan biaya
perbaikan)

Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan pencetakan dan pengiriman

pemberitahuan pembayaran kepada calon pelanggan/pelanggan.

Supervisor Pendapatan Lain-Lain bertanggung jawab kepada manajer

Penagihan dan Rekening.
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2.2.2 Lokasi dan Tempat Pelaksanaan Proyek Akhir
Lokasi PDAM Surya Sembada berada di JI. Mayjen Prof. Dr. Moestopo No.2,
Pacar Keling, Kecamatan Tambaksari, Kota Surabaya. Bagian Penagihan dan

Rekening berada di lantai 2 gedung A.
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Gambar 2.5 Denah Lokasi Tempat Magang
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LANDASAN TEORI

3.1 Arsip
3.1.1 Pengertian Arsip

Arsip berasal dari kata dasar ‘archive’ berarti permulaan yang berkembang
menjadi beberapa karta seperti Archaios, Archeion dan Archivum. Istilah ‘archief’
(bahasa Belanda), mempunyai arti dokumen yang diciptakan atau dipelihara,
tempat/gedung untuk menyimpan memelihara, lembaga yang bertanggung jawab
terhadap proses pemeliharaan arsip. (Damalita, 2009)

Menurut (Jumiyati & Emi, 2009) pengertian arsip bukan berarti hanya kertas
saja, tetapi dapat berarti naskah, buku foto, film, rekaman suara, gambar, peta
gambar bagan dan dokumen-dokumen lain dalam segala macam bentuk dan
sifatnya, asli atau salinan serta dengan segala macam penciptaannya dan yang
dihasilakan atau diterima oleh suatu organisasi atau badan, sebagai bukti dari tujuan
organisasi atau karena pentingnya organisasi yang terkandung didalamnya.

Sedangkan menurut Undang-Undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan, pada Pasal 40 ayat (1), yang menyatakan bahwa: Pengelolaan
arsip dinamis dilaksanakan untuk menjamin ketersediaan arsip dalam
penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang
sah berdasarkan suatu sistem yang memenuhi persyaratan: (a) andal; (b) sistematis;
(c) utuh; menyeluruh; dan (d) sesuai dengan norma, standar, prosedur, dan kriteria.”
Berikut ini pengertian arsip dan kearsipan menurut UU No. 43 Tahun 2009:

1) Kearsipan
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3)

4)

5)

6)
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Adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip.

Arsip

Adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang
dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan
perorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara.

Arsip dinamis

Adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip
dan disimpan selama jangka waktu tertentu.

Arsip vital

Adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi
kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak
tergantikan apabila rusak atau hilang.

Arsip aktif

Adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus menerus.
Arsip inaktif

Adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun.

Arsip statis

Adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memiliki nilai guna
kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan dipermanenkan yang
telah diverifikasi baik secara langsung maupun tidak langsung oleh Arsip

Nasional Republik Indonesia dan/atau lembaga kearsipan.
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8) Arsip terjaga

Adalah arsip negara yang berkaitan dengan keberadaan dan kelangsungan

hidup bangsa dan negara yang harus dijaga keutuhan, keamanan, dan

keselamatannya.
9) Arsip umum

Adalah arsip yang tidak termasuk dalam kategori arsip terjaga. Sedemikian
lengkap UU No. 43 Tahun 2009 ini mewadahi pengertian arsip dan
kearsipan.Tinggal bagaimana penerapannya dalam pengelolaan arsip bagi
kehidupan kebangsaan,organisasi, perusahaan dan perkantoran sehingga pada
akhirnya dapat terwujud dunia kearsipan tanah air yang terkelola secara
optimal, efektif dan efisien.

Dari beberapa definisi arsip di atas, dapat ditarik kesimpulan yaitu arsip
mempunyai peran penting dalam proses penyajian informasi bagi pimpinan untuk
membuat keputusan dan merumuskan kebijakan, oleh sebab itu untuk dapat
menyajikan informasi yang lengkap, cepat dan benar haruslah ada sistem dan
prosedur kerja yang baik di bidang kearsipan. (Ermawaty, 2013)

3.1.2 Tujuan Pengarsipan

Dalam pasal 3 Undang-undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan,
disebutkan bahwa tujuan dari kearsipan adalah sebagai berikut:

a. menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga
negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perorangan, serta ANRI sebagai

penyelenggara kearsipan nasional.
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b. menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti
yang sah.

c. menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan pemanfaatan arsip
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan

d. menjamin perlindungan kepentingan negara dan hak-hak keperdataan rakyat
melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya

e. mendinamiskan penyelenggaraan kearsipan nasional sebagai suatu sistem
yang komprehensif dan terpadu

f. menjamin  keselamatan dan keamanan arsip  sebagai  bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara.

g. menjamin keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, sosial, politik,
budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai identitas dan jati diri bangsa.

h. meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan
arsip yang autentik dan terpercaya.

3.1.3 Fungsi Arsip
Menurut Ana Pujiastuti dalam (Fathurrahman, 2018) bahwa fungsi arsip
dapat dikelompokkan dalam 4 kepentingan, yaitu:

a. Arsip merupakan kebutuhan hidup manusia. Kehidupan modern menuntut
ketersediaan dokumen yang menyertai kehidupan seseorang. Karena
keberadaan dokumen tersebut sebagai representasi pemiliknya. Missal: akta
kelahiran, ijazah, paspor, KTP, SIM dll. Dalam hal ini arsip melekat pada
individu yang bersangkutan. Bisa dikatakan jika arsip bertransformasi

menjadi kebutuhan pokok setelah sandang, papan dan pangan.
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b. Arsip merupakan urat nadi administrasi Organisasi sebagai suatu bentuk
administrasi tidak mungkin mengabaikan keberadaan arsip. Oleh karena itu
muncullah arsip sebagai produk organisasi. Dengan kata lain arsip merupakan
sumber data informasi serta pusat ingatan dari seluruh aktivitas yang
dilakukan oleh suatu organisasi.11 Tidak jarang dalam berbagai perselisihan
antara organisasi yang bersangkutan dengan pihak lain terbela atau
terpecahkan dengan ketersediaan arsip.

c. Arsip merupakan bukti dan sumber informasi otentik Kehidupan modern
dapat dikatakan bertumpu pada ketersediaan arsip. Status, kewenangan, hak,
kewajiban, identitas maupun hasil kegiatan dari suatu organisasi atau individu
bertumpu pada arsip yang tersedia sebagai bukti otentik. Dikatakan sebagai
bukti otentik dan sumber informasi otentik karena arsip merupakan data yang
tercipta paling dekat dengan kegiatan atau peristiwa yang mengiringi.

d. Rekaman kegiatan/peristiwa kehidupan modern yang memiliki kecanggihan
teknologi yang cukup mengagumkan semakin memberi kemungkinan untuk
menempatkan arsip sebagai rekaman kegiatan atau peristiwa. Arsip tekstual
cenderung memiliki nilai formalitas yang cukup tinggi sebagai bukti kegiatan
atau peristiwa tetapi arsip dalam bentuk non tekstual lebih memberi
kemungkinan untuk merekam berbagai kegiatan atau peristiwa. Apalagi ada
kecenderungan terjadinya peristiwa yang tidak terencana misalnya bencana
alam. Kecanggihan teknologi yang kepemilikannya tidak terbatas menjadikan
semakin tersedianya bukti kegiatan ataupun bukti suatu peristiwa.

e. Catatan kinerja Dalam pelaksana operasional organisasi, baik bisnis maupun

publik, senantiasa bertumpu pada ketersediaan data. Demikian halnya dengan
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prestasi kerja yang telah dicapai. Setiap kegiatan dalam suatu organisasi

didasarkan pada catatan. Demikian halnya hasil dari kegiatan tersebut akan

dituangkan dalam bentuk catatan. Catatan inilah yang menjadi dasar penilaian
prestasi kerja. Secara lebih terperinci fungsi arsip dalam pelaksanaan
manajemen meliputi beberapa hal, yaitu: mendukung proses pengambilan
keputusan, menunjang proses perencanaan, mendukung pelaksanaan
pengawasan, sebagai alat bukti, sebagai pusat ingatan dan menunjang
kegiatan ekonomi.

3.1.4 Pengelolaan Pengarsipan

Menurut John Helfet yang dikutip dalam jurnal (Mustika & Chairunesa,
2018) mendefinisikan bahwa “The very term ‘archiving’ contains the implication
that the documents held in the archive are old and lagerly or completely irrelevant:
documents held because they ought to be held rather then because they have
anything to do information provider.” Artinya adalah bahwa istilah ‘pengarsipan’
mengandung implikasi bahwa dokumen yang disimpan sebagai arsip lama dan
sebagaian besar tidak relevan : karena dokumen yang disimpan harus diadakan
setiap hari karena berkaitan sebagai penyedia informasi.

Jadi maksudnya adalah bahwa pengarsipan mempunyai dampak bagi
dokumen yang disimpan menjadi arsip karena sebagian arsip yang tidak relevan
harus dilakukan sistem pengarsipan yang baik. Dengan adanya sistem pengarsipan
sebuah arsip akan lebih terjaga atau terawat untuk penyediaan informasi baik untuk
saat ini ataupun masa yang akan datang.

Dalam penyimpanan arsip (Mustika & Chairunesa, 2018) terdapat lima sistem

penyimpanan arsip yang bisa digunakan dalam pengelolaan arsip yaitu:
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a. Sistem penyimpanan arsip berdasarkan nomor adalah salah satu sistem
penataan berkas berdasarkan kelompok permasalahan yang kemudian
masing-masing atau setiap masalah diberi nomor tertentu.

b. Sistem penyimpanan arsip berdasarkan abjad adalah salah satu sistem
penataan berkas yang umumnya dipergunakan untuk menata berkas yang
beraturan dari A sampai Z dengan berpedoman pada peraturan mengindeks.

c. Sistem penyimpanan arsip berdasarkan pokok masalah adalah sistem
penataan berkas berdasarkan kegiatan-kegiatan yang berkenaan dengan
masalah-masalah yang berhubungan dengan perusahaan yang menggunakan
sistem ini.

d. Sistem penyimpanan arsip berdasarkan lokasi/wilayah adalah sistem
penataan berkas berdasarkan tempat (lokasi), daerah atau wilayah tertentu.

e. Sistem penyimpanan arsip berdasarkan tanggal, baik tanggal terima arsip atau
tanggal dibuatnya arsip tersebut, adalah sistem penataan berkas berdasarkan
urutan tanggal, bulan dan tahun yang mana pada umumnya tanggal yang
dijadikan pedoman adalah tanggal surat atau berkas.

Seorang arsiparis memang dipersiapkan untuk mengelola kearsipan, dengan
perkembangan zaman seorang arsiparis harus juga memiliki pemikiran teoritis dan
gagasan demi pengembangan ilmu kearsipan di masa depan oleh karena itu lembaga
kearsipan dalam melakukan pengembangan kompetensi profesi arsiparis tidak
hanya berkutat masalah kearsipan semata namun pada dasarnya cukup penting
seorang arsiparis diikutkan dalam pelatihan di bidang IT demi menambah

pengalaman dan juga keterampilan di era digital saat ini.
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Kemudian menurut (Khambali, 2019) proses pengelolaan arsip dimulai dari
penciptaan atau pembuatan, pendistribusian, pengklasifikasian, penyimpanan,
penemuan kembali dalam rangka pemanfaatan atau penggunaan, kemudian
pemeliharaan dan penyelamatan arsip, serta penyusutan dan pemusnahan arsip.
Proses pengelolaan arsip ini disebut sistem kearsipan yang bertujuan untuk
menemukan kembali arsip yang dibutuhkan, dan menjaga informasi yang
terkandung dalam arsip tersebut. Apabila arsip tidak dikelola dengan baik atau tidak
sesuai dengan sistem pengelolaan arsip yang baik dan benar maka arsip tersebut
akan sulit untuk ditemukan kembali dan dipergunakan apabila dibutuhkan dimasa
yang akan datang.

Dalam jurnal rancang bangun prototipe sistem pengelolaan arsip digital oleh
(Herdiansah, 2018) pada dasarnya arsip dibedakan menjadi arsip dinamis dan statis.
Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan
pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. Sedangkan arsip statis
adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memiliki nilai guna
kesejahteraan, telah habis retensinya dan berketerangan dipermanenkan yang telah
diverifikasi oleh lembaga kearsipan.

Menurut (Laksono, 2017) ada beberapa tahap proses alih media arsip statis
media tekstual ke teknologi digital dengan dengan menggunakan teknologi
pemindaian scanner, adalah sebagai berikut:

1. Tahap Persiapan
2. Seorang arsiparis mengambil fisik arsip statis di depo arsip statis kemudian
membawanya ke ruang alih media arsip statis.

3. Hidupkan komputer, sambungkan alat scan ke komputer.
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Setelah tersambung, hidupkan scan dengan menekan tombol power yang
terdapat pada scan.

Klik menu start pada start pada komputer, klik aplikasi scan kemudian
tunggu loading beberapa saat sampai scan siap digunakan.

Masukkan arsip statis satu per satu kedalam alat scanner.

Tahap selanjutnya yaitu proses cropping, pertama klik preview untuk melihat
area arsip yang akan dilakukan scan, kedua melakukan proses cropping,
ketiga save in arsip statis yang sudah di cropping dan pilih format dalam file
JPG.

Kemudian klik scan.

Proses alih media arsip statis tekstual telah selesai, kemudian dalam hal
penyimpanan soft file di komputer harus mempertahankan prinsip-prinsip
yaitu prinsip aturan asli dan prinsip asal usul. Setelah proses alih media
selesai fisik arsip statis kembali disimpan ke depo arsip statis.

Sedangkan untuk penemuan kembali arsip digital dapat melakukan tahapan

sebagai berikut:

1.

2.

Menyiapkan perangkat computer,

Membuka folder daftar arsip yang menyimpan file arsip yang akan dicari.
Melakukan pencarian file arsip pada daftar arsip.

Membuka file arsip yang sudah ditemukan

Melakukan pencetakkan arsip.

Dari beberapa teori diatas, maka dapat ditarik kesimpulan bahwa media

kearsipan digital merupakan salah satu alternative/solusi dari pengelolaan arsip

manual berbasis kertas. Hal ini memungkinkan karena penyimpanan arsip dalam
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bentuk digital memberikan keuntungan dalam hal peningkatan efisiensi dan
efektifitas pengelolaan arsip. Media penyimpanan arsip digital biasanya memiliki
bentuk yang berbeda dengan fisik arsip aslinya. Oleh karena itu biasanya dilakukan
proses alih media arsip dari media kertas ke media digital. Selain itu karakteristik
dari arsip digital adalah arsip tidak bisa dibaca secara langsung harus memerlukan

alat bantu seperti komputer, scanner dan printer.

3.2 Teknologi Informasi
Di era globalisasi ini teknologi informasi berperan penting dalam

perkembangan arsip digital dan mampu menunjang keberhasilan suatu institusi,

pemerintah ataupun swasta. Menurut (Rifauddin, 2016) Teknologi

informasi adalah teknologi untuk mengolah, menyimpan, menemu kembali,
menyebarkan, dan mendayagunakan informasi numeric, tekstual, audio, dan citra
dengan bantuan mikro-elektronik. Istilah teknologi informasi identik dengan
komputer, teknologi informasi (Information Technology) adalah teknologi yang
memanfaatkan komputer sebagai perangkat utama untuk mengolah data menjadi
informasi yang bermanfaat. Information technology dalam kamus online Oxford
dictionaries, diartikan “The study or use of systems (especially computers and
telecommunications) for storing, retrieving, and sending information”, yaitu
sebuah studi atau penggunaan sistem (terutama komputer dan telekomunikasi)
untuk menyimpan, mengambil, dan mengirimkan informasi).

Sedangkan menurut (Budiman, 2017) Teknologi Informasi dan Komunikasi
adalah payung besar terminologi yang mencakup seluruh peralatan teknis untuk
memproses dan menyampaikan informasi. TIK mencakup dua aspek yaitu

teknologi informasi dan teknologi komunikasi. Teknologi informasi meliputi segala
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hal yang berkaitan dengan proses, penggunaan sebagai alat bantu, manipulasi, dan
pengelolaan informasi. Sedangkan teknologi komunikasi adalah segala sesuatu
yang berkaitan dengan penggunaan alat bantu untuk memproses dan mentransfer
data dari perangkat yang satu ke lainnya. Oleh karena itu, teknologi informasi dan
teknologi komunikasi adalah dua buah konsep yang tidak terpisahkan. Jadi
Teknologi Informasi dan Komunikasi mengandung pengertian luas yaitu segala
kegiatan yang terkait dengan pemrosesan, manipulasi, pengelolaan, pemindahan
informasi.

Venkatraman dan Zaher dalam (Prabawa, 2015) mengatakan, globalisasi dan
meningkatnya persaingan internasional mempercepat gerakan ke arah pemanfaatan
TI yang semakin meningkat oleh organisasi-organisasi. Meningkatnya kepentingan
koordinasi operasi tingkat dunia dan perlunya reaksi yang cepat terhadap ancaman
persaingan dunia menegaskan akan pentingnya TI dalam konteks bisnis saat ini.
Ketersedianya teknologi dalam suatu organisasi tentunya akan meningkatkan
pelayanan dan pengelolaan. Peran dari teknologi informasi adalah sebagai tools
atau perangkat alat yang digunakan untuk mengotomasikan kinerja. Dengan kerja
yang sudah otomasi maka banyak manfaat yang bisa didapatkan dalam pengelolaan
arsip digital.

Jadi dapat disimpulkan bahwa teknologi informasi tidak sekedar berupa
teknologi komputer, tetapi juga mencakup teknologi telekomunikasi. Dengan kata
lain, yang disebut teknologi informasi adalah gabungan antara teknologi komputer
dan teknologi komunikasi. Teknologi Informasi tidak hanya terbatas pada teknologi
komputer (perangkat keras dan perangkat lunak) yang digunakan untuk memproses

dan menyimpan informasi, melainkan juga mencakup teknologi komunikasi untuk



32

pengambilan, pengumpulan, pengolahan, penyimpanan, penyebaran, dan

penyajian informasi sehingga dapat dimanfaatkan kembali.

3.2.1 Kajian Teknologi Informasi

TIK memiliki bidang kajian yang bermacam-macam, karena dalam TIK

tidak hanya membahas masalah teknologi informasi dan komputer, tetapi juga

membahas teknologi komunikasi/telekomunikasi. Adapun kajian TIK menurut

(Diat, Prasojo, 2011) dalam (Budiman, 2017) adalah sebagai berikut :

1.

2.

8.

9.

e-Learning;

manajemen informasi;

teknologi informasi;

teknologi komputer;

sistem informasi manajemen;

internet;

teknologi telekomunikasi(handpone, telepon, teknologi kabel dan nirkabel);
teknologi jaringan komputer;

Sistem keamanan jaringan komputer;

10.sistem basis data.

Dengan demikian dapatlah dikatakan bahwa T1 merupakan bagian dari

bidang ilmu TIK yang pada implementasinya saling terkait satu sama lainnya.

3.2.2 Komputer Sebagai Perangkat Utama Teknologi Informasi

Perangkat komputer merupakan komponen utama yang harus difungsikan

secara komprehensif (kompak dan bersama-sama) dalam melaksanakan tugasnya

yaitu dalam mengolah data atau informasi. Untuk mewujudkan konsepsi komputer

sebagai pengolah data agar menghasilkan suatu informasi, maka menurut
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(Budiman, 2017) diperlukan sistem komputer (computer system) yang elemennya

terdiri dari :

3)

b)

3.3

Hardware (perangkat keras) adalah sekumpulan komponen perangkat keras
di dalam komputer yang secara fisik dapat dilihat, diraba, dan dirasakan.
Software (perangkat lunak) adalah program yang berisi instruksi/perintah
sebagai perantara, yang menghubungkan antara hardware dan brainware
sehingga menghasilkan informasi sesuai keinginan brainware.

Brainware (pengguna) adalah perangkat yang mengoperasikan dan
menjalankan software yang ada di dalam komputer, contohnya mengetik surat
dengan menggunakan Microsoft Word, membuat program aplikasi
perusahaan, memperbaiki komputer. Berdasarkan kemampuan dan keahlian
yang dimiliki, pengguna komputer dapat dikelompokkan menjadi beberapa
kategori, misalnya progrommer, operator, technical support, dan desainer

grafis.

Microsoft Excel

Dikutip dalam jurnal (Rokhman , Wibowo, & Pranoto, 2018) Microsoft Excel

atau Microsoft Office Excel atau 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 yang, dengan menggunakan strategi marketing

Microsoft yang agresif, menjadikan Microsoft Excel sebagai salah satu program

komputer yang populer digunakan di dalam komputer mikro hingga saat ini.

Bahkan, saat ini program ini merupakan program spreadsheet paling banyak

digunakan oleh banyak pihak, baik di platform PC berbasis Windows maupun
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platform Macintosh berbasis Mac OS, semenjak versi 5.0 diterbitkan pada tahun
1993. Aplikasi ini merupakan bagian dari Microsoft Office System, dan versi
terakhir adalah versi Excel 2013 yang diintegrasikan di dalam paket Microsoft
Office 2013.
3.3.1 Arsip Berbasis Microsoft Excel
Microsoft Excel juga berguna untuk mengarsipkan data-data pelanggan
PDAM Kota Surabaya, baik untuk laporan pembayaran online, laporan kontraktor,
atau rekap hasil pelanggan. Seperti laporan pembayaran online dibuat dalam format
Excel seperti biasa, berupa beberapa kolom dan baris, yang kemudianakan di filter
menggunakan sistem pengarsipan kronologis. Dengan begitu, laporan pembayaran
online menjadi efektif, efisien dan sistematis bagi seluruh bagian di dalam bagian
Penagihan dan Rekening karena dapat dikerjakan dari beberapa komputer yang
berbeda sesuai fungsi bagian/unit. Maka, arsip berbasis Microsoft Excel
ini memiliki sistem penyimpanan yang terstruktur memudahkan temu kembali
arsip semudah melakukan pencarian sebuah dokumen di komputer.
3.3.2 Fitur Yang Digunakan Untuk Pengarsipan Elektronik
Dalam mengarsipkan data pada Microsoft Excel memerlukan beberapa fitur,
berikut adalah fitur-fitur yang digunakan dalam pengelolaan arsip:
a) Spreadsheet
Spreadsheet adalah sebuah dokumen yang menyimpan berupa data di dalam
baris (Row) baik itu horizontal maupun Vertikal (columns). Di bagian baris
biasanya akan di beri petunjuk berupa label dengan menggunakan nomor
seperti 1,2,3 dan seterusnya sedangkan pada bagian kolom akan di beri label

menggunakan abjad di mulai dari huruf A hingga Z dan seterusnya berguna
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N

3)
b)
c)
d)
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untuk memudahkan pengguna dalam pembacaan atau peletakan dari data
yang ada di dalamnya.
Data
Menu Data secara umum berfungsi untuk melakukan pengolahan data yang
diambil dari data eksternal. Ini merupakan kelebihan dari aplikasi Ms. Excel
yang mampu men-sinkronisasi data dari workbook lain.
Sort & Filter
Dalam menu sort & filter ini memiliki beberapa fitur. Untuk
mengelompokkan data sesuai spesifikasi Sort A to Z, mengurutkan data dari
terkecil ke yang terbesar (1-9 atau A-Z) sedangkan Sort Z to A, mengurutkan
data dari terbesar ke yang terkecil. Fitur Sort untuk menampilkan pilihan sort
yang lebih lengkap, fitur ini sangat berguna untuk temu kembali data arsip.
Untuk fitur filter, digunakan untuk penyaringan data cell sesuai keinginan.
Kelebihan Microsoft Excel sebagai pengarsipan
Berikut ini adalah kelebihan Microsoft Excel:
Menemukan dengan cepat data-data lama
Tepat di titik sasaran — datanya valid, prosesnya menjadi cepat
Dapat mengakses Spreadsheet darimana saja
Co-Authoring melalui aplikasi Web Microsoft Excel memudahkan Kita
mengedit spreadsheet yang sama dengan orang lain, meskipun di lokasi
yang berbeda.

Memiliki kemampuan menyimpan data dalam jumlah besar.
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3.4 Pengarsipan Elektronik
3.4.1 Pengertian Arsip Elektronik

Dikutip dalam jurnal (Nyfantoro, Salim, & Mirmani, 2019) Menurut
International Council of Archives (ICA) arsip elektronik mempunyai arti yaitu
sebagai dokumen yang mudah untuk diubah, dipindahkan atau diolah menggunakan
komputer.

Arsip elektronik menurut National Archives and Record Administration
(NARA) adalah arsip yang disimpan dan diolah dalam suatu format dengan
menggunakan komputer.

Sedangkan definisi arsip elektronik menurut Standards of Electronic Records
Filing and Management China yaitu sebagai dokumen yang diciptakan oleh
perangkat digital, dalam lingkup digital dan format digital, mengandalkan
perangkat digital seperti komputer untuk membaca dan pemrosesan, dan dapat
didistribusikan melalui jaringan komunikasi.

Dari beberapa definisi arsip elektronik di atas, dapat ditarik kesimpulanyaitu
arsip elektronik merupakan dokumen-dokumen informasi yang dibuat, direkam,
diolah atau dialihmediakan dengan menggunakan peralatan elektronik dan dapat
disimpan dalam berbagai format elektronik. Menurut (Habiburrahman, 2016)
format arsip elektronik tersebut dapat dibagi menjadi 4 (empat) kategori yaitu :
berbasis teks; berbasis gambar; berbasis audio; dan berbasis audio video.

3.4.2 Sistem Pengarsipan Elektronik

Dikutip dalam jurnal (Putra, 2015) Sistem pengarsipan adalah suatu aplikasi

yang dirancang untuk mengelola informasi tentang pengelolaan arsip organisasi

dimana sumber datanya diperoleh dari instansi mulai dari tingkat atas hingga
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tingkat paling bawah. Data dari institusi tersebut kemudian dikelola di dalam suatu

database yang sudah terintegrasi. Pengarsipan dokumen elektronik perlu dikelola

secara elektronik untuk mendapatkan manfaat yang maksimal, antara lain:

1

2.

Pengumpulan informasi yang lebih baik, konsisten dan mudah dicari kembali;
Memudahkan penggunaan dokumen secara bersama antar unit organisasi
dalam lembaga pemerintah;

Memudahkan penyusunan informasi organisasi secara terstruktur;
Memudahkan pengambilan keputusan yang lebih cepat dan akurat;
Meningkatkan kualitas layanan sistem;

Mengelola informasi sebagai suatu sistem yang tumbuh dan berkembang; dan
Lebih responsive pada perubahan

Sebagaimana arsip cetak, Pengelolaan arsip elektronik juga membutuhkan

berbagai macam peralatan. Peralatan yang digunakan untuk mengelola arsip

elektronik berupa perangkat keras (hardware) dan perangkat lunak (software).

Hardware merupakan peralatan fisik dari komputer yang dapat kita lihat dan

rasakan, sedangkan software merupakan program-program komputer yang berguna

untuk menjalankan suatu pekerjaan sesuai dengan yang dikehendaki. Beberapa

software terkenal yang dapat digunakan untuk mengelola arsip elektronik antara

lain: E-Filling, SIMARDI, SIPAS, dll. Sedangkan hardware yang digunakan dalam

mengelola arsip elektronik menurut (Rifauddin, 2016) antara lain:

a.

b.

Komputer/Laptop

Print Scanner

¢. Media Penyimpanan (Harddisk, Flashdisk, MMC, CD)
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Daur hidup arsip elektronik dimulai dari penciptaan yaitu secara elektronik
atau dari hasil proses alih media. Kemudian dilakukan penyimpanan dan diperlukan
adanya sistem penemuan kembali baik secara manual maupun secara otomasi
menggunakan software. Tahap selanjutnya adalah manipulasi yaitu dimana arsip
elektronik digunakan dalam proses administrasi, baik itu hanya dibuka kembali,
dilakukan duplikasi, penggandaan atau pengkopian, dilakukan editing dan
penyimpanan kembali. Setelah tahap manipulasi arsip elektronik mengalami tahap
distribusi yaitu periode dimana arsip elektronik mengalami perpindahan baik untuk
tujuan perawatan maupun untuk penggandaan penggunaan. Perpindahan karena
perawatan adalah dengan mengganti media penyimpanan atau memperbaharui
teknologi media simpan (Yunita & Rahma, 2015)

3.4.3 Penciptaan dan Penyimpanan Arsip Elektronik

Dalam mengelola arsip elektronik, penciptaan dan penyimpanan dapat
dilakukan dalam satu tahap. Arsip elektronik yang dibuat dari awal menggunakan
teknologi komputer dapat secara langsung diintegrasikan ke dalam sistem
pengelolaan arsip elektronik, namun untuk arsip yang merupakan hasil digitalisasi
maka perlu dialih mediakan. Menurut Sukoco Badri dalam (Rifauddin, 2016),
Metode yang digunakan dalam mengalih mediakan dokumen antara lain:

1. Scanning

Alih media dengan menggunakan scanning atau memindai dokumen yang

akan menghasilkan data gambar yang dapat disimpan di komputer. Proses

scanning dapat dilakukan dengan menggunakan media print scanner. Dengan

men-scan dokumen/arsip cetak maka akan didapatkan hasil berupa file digital
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dalam format gambar untuk selanjutnya dapat disimpan dan diolah di dalam
komputer.
2. Conversion

Mengkonversi dokumen adalah proses mengubah dokumen word processor

atau spreadsheet menjadi data gambar permanen untuk disimpan padasistem

komputerisasi. Mengkonversi dokumen dapat dilakukan dengan komputer,
misalnya mengubah dokumen microsoft word menjadi sebuah gambar
dengan format jpg/png, atau mengubah ke dalam bentuk dokumen pdf dan
atau sebaliknya kemudian disimpan pada sistem komputerisasi.

3. Importing

Metode ini memindahkan data secara elektronik seperti dokumen office.

grafik atau data video ke dalam sistem pengarsipan dokumen elektronik. Data

dapat dipindahkan dengan melakukan drag and drop ke sistem dan tetap
menggunakan format data. Data juga dapat dipindahkan dengan melakukan
copy paste ke dalam sistem dengan tetap menggunakan format data aslinya.

Setelah arsip elektronik diciptakan atau proses arsip cetak telah dimasukkan
kedalam sistem penyimpanan, maka harus dipastikan arsip tersebut disimpan secara
benar.

Sedangkan menurut Menurut (Mufidah, 2013) sistem aplikasi pengelolaan
dokumen hardcopy (kertas, microfilm, dll) yang sudah dialih-mediakan ke dalam
format digital maupun softcopy berupa file tipe doc, ppt,six.,3gp,dwg.,avi,mkv, dll
yang sudah di upload ke dalam software tertentu. Dokumen yang sudah di upload
tersebut kemudian dapat diakses, dicari, ditampilkan, maupun didistribusikan oleh

pengguna dokumen melalui sistem manajemen dokumen elektronik.
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Dengan menggunakan metode pencarian terpadu yang sesuai dengan jenis
dokumen, pengguna dapat secara mudah menampilkan dokumen yang dituju

walaupun secara fisik dokumen atau arsip tersebut berada pada tempat lain.
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BAB IV
DESKRIPSI PEKERJAAN

4.1 Metode Pelaksanaan
Pelaksanaan Proyek Akhir (PA) ini berlangsung lebih cepat dari yang

direncanakan. Pelaksanaan yang seharusnya berlangsung selama 3 (tiga) bulan ini
hanya dapat dipenuhi selama 27 hari. Hal ini karena pandemi COVID-19 selama
PA berlangsung. Dalam kurun waktu 1 (satu) bulan, program Proyek Akhir yang
dilaksanakan pada bagian Penagihan dan Rekening di PDAM Surya Sembada Kota
Surabaya yang dilaksanakan pada :

Tanggal : 10 Februari 2020 — 17 Maret 2020

Tempat : Bagian Penagihan dan Rekening PDAM Kota Surabaya

Peserta : Farhana Jihan Nabila

NIM 17390150001
4.2 Metode Penulisan

a. Studi observasi, yaitu dengan melakukan pengamatan dan mempelajari
secara langsung pada Bagian Penagihan dan Rekening PDAM Kota
Surabaya.

b. Wawancara, yaitu dengan melakukan Tanya Jawab dengan Kepala Bagian
pada tempat pelaksanaan Proyek Akhir yaitu pada bagian Penagihan dan
Rekening PDAM Kota Surabaya.

c. Studi literature atau perpustakaan, yaitu dengan mencari referensi dan
membaca literature dan buku-buku yang mendukung penyelesaian laporan
Proyek Akhir yang tersedia di perpustakaan kampus maupun perpustakaan

umum Surabaya
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d. Penyusunan laporan, yaitu membuat laporan setelah melakukan kegiatan
Proyek Akhir yang merupakan tugas akhir perkuliahan
b) Konsultasi (Bimbingan), yaitu dengan mengajukan laporan secara bertahap
kepada dosen pembimbing atas hasil laporan Proyek Akhir yang telah
dilaksanakan.
4.3 Tugas Yang Dikerjakan
Tugas-tugas yang dikerjakan pada saat melakukan kegiatan Proyek Akhir
pada bagian Penagihan dan Rekening PDAM Kota Surabaya.

Tabel 4.1 Tugas-tugas yang dikerjakan

No Tugas-tugas
1. Membuat Alur Penyimpanan File CMS BRI
2. Rekonsiliasi Bank
3. Pengarsipan Elektronik

4.3.1 Membuat Alur Penyimpanan File CMS BRI

CMS BRI adalah salah satu produk layanan yang dikeluarkan oleh BRI
kepada nasabah perusahaan maupun lembaga. Falisitas ini berbentuk sistem
pengelolaan keuangan perusahaan atau lembaga bersangkutan. Dengan fasilitas
tersebut, nasabah dapat melakukan pengelolaan keuangannya secara langsung

melalui jaringan online.
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New Cash Management System BRI
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Gambar 4.1 Login CMS BRI

Membuka Mozila Firefox, klik BRI Cash Management lalu masukkan

Corporate ID, User ID dan password kemudian klik login.
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s e Selamat Datang di Cash Management System BRI

Anda belum mengganti password dalam satu bulan terakhir. Kami sarankan untuk mengganti password Anda secara berkala demi keamanan dengan

i menggunakan menu Home > Settings > Passwi
Pending Fund Transfer Transaction
o Fitur Sumiah
DAN ABILITY CMS BRI '
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MANFAATKAN FASILTIAS PENGAMANAN TERBARU CMS BRI DENGAN PENDAFTARAN 1P ADDRE S5t
QMS BRI telbh manyadakan mvﬂ?wm)miﬂ tambahan V)M btys(m opsonal dengan mekansme pendaftaran 1P address yang doergunakan nasabah untuk mengakses CMS BRI Untuk nfo lkedh anjut
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Info Terbaru,
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Untuk mempercepat transaks Pembayaran BPDP SAWIT ssat i layanan CMS Bank BRI telah menvediakan fitur Multpaymen - 890P Sawt Tranckst pembayaran tersebut sudah
terkoneksi secara Host to Host antara BRI dengan BPDP Sawit (Sucofindo). Untuk mendapatian layanan fitur ini maka segera melakukan update fitur dengan mengisi form CHS-07
Updat kerja BRI
eLPoESK CHS
R Keteatuan peaerusan transaksi outgoing SWIFT masing masing Currency !
mgtBbri.co.

St Pev-msﬂﬂmlah_,mpup&kmowpmhmm:m%peo?_t—insm i batas Cut Off Th

Gambar 4.2 Home CMS BRI
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Lalu klik Account Information kemudian klik Snap Statement seperti pada
gambar 4.3 lalu akan mucul seperti gambar 4.4 klik Gambar Kaca Pembesar yang

ada pada kolom Nomor Rekening

Selamat Datang di Cash Management System BRI

Anda belum mengganti password dalam satu bulan terakhir. Kami sarankan untuk mengganti password Anda secara berkala demi keamanan dengan
menu Home > Settings > Password.

PENINGKATAN KONEKTIVITAS DAN AVAILABILITY CMS BRI ‘

o S BRI do ok o vty CMS B, dancwo Kot meladan parieclatas LonekdsAas Jeogen. St b rastoh
Gap3t mengakses CMS BRI melsbi mmmmmwmlmmmmm

FASILITAS TERBARU CMS BRI DENGAN PENDAFTARAN 1P ADDRESS!

M BRI teh menyediakan fasitas pengamanan tambahan yang bersfat opsional dengan mekansme pendaftaran 1 address yang dpergunakan nasabah untuk mengakses CMS BRL Untuk nfo lsbh Bnjut
hubungi Helpdesk CMS BRI paca m(omrismsns/wnw -mai cash mot@bricoid

Info Terbaru,

PEMBAYARAN PUNGUTAN BPDP KELAPA SAWIT HOST TO HOST MELALUI CMS BRI ANDA!

Sk Ssmpeioiat ek Mabisnetis WFOR SRS, Wk Tk lovete, CHI Pk S A totwiidlnn We WISRONt - BROP Sonke. Tl puinvacis etk alihs
terkoneksi secara Host to Host antara BRI dengan BPDP Sawit (Sucofindo). Untuk mendapatkan layanan fitur ini maka segera melakukan update fitur dengan mengisi form CHS-07
kerja BRI.

Ketentuan penerusan transaksi outgoing SWIFT masing masing Currency |

Pengguna CMS BRI yang terhormat, mengacu pada ketentuan Ourgoing Remittance BRI bahwa pengiiman transaksi SWIFT yang melampaui batas Cut Off Time maka transaksi tersebut
sk dapot dberakukan pad sarne i alue (todmml e sesusi tanggal approved). Adapun Cut Off Time adalah sebagas berikut -
ST e T

Dan Tanggal T ¥ [Febuay (¥ 2020 v
‘Sampai Tanggal |1 |y |rebmay j 2020 j
Output + [ViordDoament ™

J start 7 € Q) Penashan Seamts

" ambar 4.4 Nomor rekening

Maka akan muncul seperti gambar 4.5 lalu centang pada bawah X lalu klik
Confirm. Kemudian muncul seperti gambar 4.6 lalu ganti tanggalnya
e Daritanggal - diisi transaksi yang diinginkan
e Sampai tanggal - diisi transaksi yang diinginkan

e Output : CSV Document
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e Kilik Print To File

€ | D @ 5 sak Rakyat ndonac (P (10) hitos:/fberk.bi.co.dicms s, 0. c | Qe wE ¥ AO =

. cani Ninulno
Homor Rekening 2 aBore
Dari Tanggal : |11 || |February ;J 2020 :|
Sampai Tanggal EEt a Febuary E] 2020 E| LW
. [ . = [1[op2101001057300 POAM SURYA SEMBADA

Previous

(R BAnK BRI

Melayani Dengan Setulus Hat

Homor Rekening ) Ly -
Dori Tanggal o 10 [ [Febmay a0 T TF]
Sampal Tanggal 10 [v] |rebrary ] o ]
Output :  CSVDowment

4.6 Print To File

Lalu muncul seperti gambar 4.7 Setelah itu klik Reporting kemudian Klik

View Report seperti pada gambar 4.7 maka akan muncul seperti gambar 4.8
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Tuesday, 11 February 2020 08:08 AM
Home  Account Information Logout
Account Informagion Silahkan lihat file outputs/11-02-20_08-09-15_021101001057300.csv pada menu View Report
<) ACCOUNT TH on
< REPORTING
Genarate Report
View Report

HELPDESK CMS.

= 021-5758965/45/46
sh_mgt@hn.co.id
526112633640

S o

Gmbr 4.7 Reporting

T BRI Coth Manegement System X
€ Q@ 10)  hitos: bark. bk co.dfcme M c | Qe B & A0 =

@ poienain T = ™M

[KJBANK BRI
CMSBRI [Pty _

el

REPORTING - VIEW
) ACCOUNT INFORMATION
* REPORTING

Link
View 1TOBONS  Qutputs/11-02:20 08-09-15 021101001057300.
a2 toToR LSt Itputs/10-02-20 08-11-53 021101001057300.
UtpuTs/10-02:20 081140
1611-25.021
07:02:20 083228
g8.00:
ut</05.02:20 081625
1011</04.02.20 08.47.06
£6415/03.02.20 082827 021
{outs/03:02:20 082743 021
A0
EEC T
Snao Sement. MWRGLGITEASIS  outpuTs/03-07-20 082515 021101001057300.c5
@070
cajeai 08 suS
Snao Sesement /31-01-20 030849
x50
PR e

= 021-5758965/45/45
Email : cash_mgt@bn.co.d
Telegram 1 4628111635640

Gambar 4.8 Tampilan View Report

Klik link biru paling atas sendiri kemudian akan mucul seperti gambar 4.9

lalu Simpan Berkas dan klik Oke
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[JBANK BRI

Melayani Dengan Setulus Hat

O Bdagdengan  Frefox (boks) !
outputs!: ®igrpanboian
7] Latuican secera otomatis untuk berkes sepert s mules sekarang.

Gambar 4.9 Simpan Berkas

Lalu muncul seperti Gambar 4.10 pilih Folder Dana Magnakarsa dipilih
folder baru sesuai transaksinya. Seperti dibawah transaksi tanggal 10022020 lalu

Open kemudian Save

sy Documens
L . ' mE 4
My Corgurer ‘

g Fiename.

MyNetuak | Save sz ipe

TOROE  putputsl07-02:20 08-32:26 021101001057300.c5¢

20 08005

20 081625 021

08.47.06 021

utouts/03.02:20 0828.27 021

282713 021

4.3.2 Rekonsiliasi Bank

Rekonsiliasi bank adalah proses mencocokkan saldo dalam catatan akuntansi
perusahaan dengan informasi terkait pada laporan bank. Tujuan dari proses ini
adalah untuk memastikan persamaan dan perbedaan antara keduanya. Rekonsiliasi

bank harus dilakukan karena informasi yang terdapat pada laporan bank merupakan
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catatan bank dari semua transaksi yang terdapat dan berdampak pada rekening bank
perusahaan selama sebulan terakhir. Rekonsiliasi juga harus diselesaikan secara
berkala pada semua rekening bank, untuk memastikan bahwa catatan kas
perusahaan benar. Hal ini juga digunakan sebagai kontrol yang lebih baik atas
penerimaan dan pembayaran yang dilakukan secara tunai.

1. Klik app “PRS” masukkan Username dan Password lalu Klik OK

Iy

Gambar 4.11 Aplikasi PRS
2. Pencatatan laporan pembayaran online

Pilih Pengawasan Rekening kemudian Klik laporan Pembayaran Online

Logging Master PRS Online Distribusi Rekening  Pengawasan Rekening  Penagihan di Loket  Penghapusan Rekening  Window
Distribusi Rekening
Pei n Rekening  *
Periods

Laporan Pembayaran Online (versi Gillng)

Monitoring Hasl Tagihan Rekening Swasta
Laporan Bulanan Al »
Rekap Pembayaran Rekening &ir Secara Online
Laporan Rekap Bayar di Kasir (Reguler, TS, TD)
Laporan Monitoring Tutupan Sementara
Laporan Manitoring Tutupan Sementara (2)

B4 Rekon Suplisi Restitusi

Laporan Efektifitas

Uhah Status Pelanggan

Laporan Analisa Pembayaran Rek Air

Laporan Piutang Swasta Pemsrinkah
Monitoring Flagging dan Unflagging

Rekap Retribusi Terbayar

Rekonsiiasi Retribusi Kebersihan

Monitorang Dana Bantuan Masyarakat
Laporan KAS

Baca R bank.

Baca Data Bukaan Online

Kirim Operasi Penagihan
Cek Inquiry

Gambar 4.12 Cara Pencatatan



Logging Mastsr FRSOnlne Distribusi Rekening  Pengawasan Rekening  Penagihan di Loket  Penghapusan Rekening  Window

f Iaporan Pembayaran Online

LAPORAN PEMBAYARAN ONLINE

TAGIHAN TAGIHAM
IND LALL

Filter

Suitcher/Kasit |57 - MAGNAKARSA - BRI ~| Peiiode 1 - Cetak Retribusi Pisah

Kiiteria Data Pelunasan Pelanggan Kiiteria Periade
% Data Pelunasan i Proses  Cetak Laporan Keluar
" Data Belum Terjadi Pelunasan Rekap per tal

Fiskap per tal

Rekap
© Semua data [ Targgsl Transsksi MA03/2020 | «d [01/03/2020 switcher-kasi Sw‘tgﬁiﬁLas‘r bayar?

Gambar 4.13 Tampilan Laporan Pembayaran Online

e Switcher : 50/51/52/54/55/56/57/58 (pilih salah satu)

e Periode : 1 atau 2 (periode 1 dari tanggal 1-15 dan
periode 2 dari tanggal 16-30/31)

e Periode Rekening : 03/2020 (bulan pencatatan)

e Tgl Transaksi : 01/03/2020 sd 01/03/2020 (Tanggal transaksi
tanggal kemarin)

e Kilik Rekap Per Tgl Bayar?2

Maka akan keluar seperti Gambar 4.14, lalu Grand total dan jumlah plg dicatat ke

buku rekon sebagai pengarsipan. Setelah itu diproses oleh karyawan.

O Venagihan Swasta  Usor: 11701725 [Proview  Laporan]

&5 Loggng Master PRS Onilne  Distrbusi Rekening ‘Window - %
&gl o toft 4 coa Koo
Prevew |
fa]
BEMERINTAH KOTA SURKBAYA 03/03
PDAN SURYA SEXBADA KOTA SURABAYA MONITORING PENBAYARAN KASIR DAN SUITCHER PER TANGGAL .
Bagian Rekening dan Penagihan PERIODE 1 TAHUN 03/2020 Hal :

TANGGAL 01/03/2020 s/ d 01/03/2020

Ko, TGL_LUNAS ~ SWITCHER/ PERIODE  PERIODE JNL_PLG RP_RETRIBUST TAGTHAN INT TAGIHAN LALU GRAND TOTAL
A
KSR TAGTH
1 01/March/202( 57 202003 1 18 220,500 3,415,300 662, 600 4,298,400
rToTAL 38 220,500 3,415,300 662, 600 4,298,400

Surabaya,  03/03/2020

Mengetahui : Dibuat Oleh :

Manajer Rekening dan Penagiban SPV. Penagihan Rekening Swasta
Drs. Bc. Mohamad Rifchi Dyah Lukitasari, S.Sos

NIP. 1.91.00792 NIP. 1.96.0105%

i) >
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3. Setelah karyawan memproses dana dan upload data laporan, kemudian
dicetak hasil laporan karyawan, klik menu Pengawasan Rekening lalu klik
Laporan Kontraktor kemudian pilih Laporan Setoran, RSD dan

Pengembalian Rekening

O Penagilian Swasta ~ User: 11701425

Logging Master PRSOnline  Distribusi Rekening — Pengawasan Rekening  Penagihan diLoket  Penghapusan Rekening  Windows
Permbatalan Setaran Kontrakkor
Kirim Setaran Kontrakkar ke KAS
Daftar Pembayaran Noka Restibusi

Laporan Rekap Hasil Penagihan Rekening Al Swasta
Laporan Rekap Hasil Penagihan Rekening Air Swasta {detil)
Laporan Anomali Pemakaian Air

Laporan Rekap Kontraktor Bulanan

Laporan Rekap Penyerahan dan Setoran Kontrakkor

Gambar 4.15 Laporan Kontraktor
Untuk mitra selain bank tanggal pembukuan di ganti tanggal hari memproses, jika

mitra bank maka tanggal pembukuan di ganti tanggal kemarin. Lalu klik Preview

T
O'Penagihan Swasta ~ User: 0

logging Master PRS Online  Distribusi Rekening  Pengawasan Rekening  Penagh

(T —— L. s
‘O)'Rekap Setoran, RSD dan Pengembalian Rekening X

Filter Jeris Rekering

Periode 2020
" RSD
Periode Tagih 1 :l'
Kontioktor 1%
MAGNAKARSA - BRI
Tanggal Pembukuan 01/03¢2020
Tal Tramsaksi 011/03/2020

* SetorZona

" Kembali ¢ Setor/Tarit

Brview | ko |

Gambar 4.16 Rekap Setoran
Maka akan menghasil kan data seperti gambar 4.17 (sebelum di cetak dan di kirim
ke bagian kas, grand total dicocokan kembali dengan pencatatan laporan

pembayaran online)



anta Usor! 9707725 - [Dreview - Uaporan] 3
& o PRS Cnine_DisrlbusiRekening _Pengawssan Rekening _Penaghan d Loket _Penghapusan Rekening _Windo B

T dats - Microsoft Ward W+ Do

mbar 4.17 Preview Rekap Setoran

2ot Word

Ga

4. Setelah grand total setoran dengan grand total laporan pembayaran online
balance kemudia di kirim ke kas dalam bentuk soft file. Setelah soft file

dikirim, kemudian hard copy di kirim ke bagian kas yang terletak di lantai 1.

W' Penagiian Swasta User: 11701720
Logging  Master  PRS Orline  Distribusi Rekening  Pengawasan Rekening  Penagihan di Loket  Penghapusan Rekening  Window

Pembatalan Setoran Kontraktor

Daftar Pembayaran Mota Restitusi

Laporan Kontrakkar
Laporan Rekap Hasil Penagihan Rekening Al Swasta
Laporan Rekap Hasil Penagihan Rekening Al Swasta (detil)

Laporan Anomali Pemakaian Ar

Gambar 4.18 Kirim Setoran

4.3.3 Pengarsipan Elektronik

Jika di lihat pada proses rekon laporan pembayaran online saat pencatatan
sebagai pengarsipan masih menggunakan manual, maka Microsoft Excel sangat
berguna untuk mengarsipkan laporan pembayaran online.

Laporan pembayaran online yang ada di aplikasi PRS seperti pada gambar
4.14 dibuat dalam format Excel seperti biasa, berupa beberapa kolom dan baris,
yang kemudian akan di filter menggunakan sistem pengarsipan kronologis pada
kolom tanggal pelunasan agar mempermudah temu kembali data. Dengan begitu,

laporan pembayaran online menjadi efektif, efisien dan sistematis bagi seluruh
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bagian di dalam bagian Penagihan dan Rekening karena dapat dikerjakan dari
beberapa komputer yang berbeda sesuai fungsi bagian/unit. Maka, arsip berbasis
Microsoft Excel ini memiliki sistem penyimpanan yang terstruktur memudahkan
temu kembali arsip semudah melakukan pencarian sebuah dokumen di komputer.

Berikut ini adalah penjelasan alur pengarsipan berbasis Microsoft Excel:

Alur Pengarsipan Berbasis Excel

Supervisor Penagihan Manajer Penagihan

—— Rekening Swasta Rekening

Ambil data di
aplikasi PRS

D1 catat secara manual
menz gunakan buko basar -

Ya

Phase

Gambar 4.19 Alur Pengarsipan
Berdasarkan gambar 4.19 menjelaskan bahwa proses alur pengarsipan

dimulai dari pengambilan data Laporan Pembayaran Online di aplikasi PRS
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kemudian data Laporan Pembayaran Online tersebut di catat di buku besar atau
buku rekon, kemudian untuk menjadikan Laporan Pembayaran Online sebagai arsip
elektronik maka diperlukan pembuatan format Laporan Pembayaran Online di
Microsoft Excel setelah itu data-data Laporan Pembayaran Online yang telah di
catat di buku besar atau buku rekon kemudian di input ke Microsoft Excel lalu
diproses dan di sortir berdasarkan kronologis, setelah di sortir kemudian disimpan
dan di cek oleh manager jika di setujui maka file bisa di simpan dan dibagikan ke
karyawan, jika tidak maka kembali ke proses penyortiran.

Berikut hasil Laporan Pembayaran Online yang telah dibuat dengan

Microsoft Excel.
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Paste B I U- o-a- | =B= = €. 95 s 43 9 | Conditional Formatas Cell | Insert Delete Format Sort & Find &
- Formatting ~ Table~ Styles~ - - - Clear~ Filter ~ Select ~

Clipboard S Font 5 Alignment 5 Number 5} Styles Cells Editing

B3 TGLLUNAS

I <UF | G I IR IV T FFNR™TI"A T G
1 Laporan Pembayaran Online Pelanggan PDAM Periode 10 Februari - 17 Maret
sil 2020
3 TANGGAL [i| TGLLUNAS - SWITCHER/KASIR .| PERIODE TAGIHAN |- JML PELANGGAN |- TOTAL
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7 | 10/02/2020 09/02/2020 55 1 120 Rp4.800.000
8 | 10/02/2020 09/01/2020 56 2 164 Rp6.560.000
9 | 10/02/2020 09/02/2020 56 1 48 Rp1.920.000
10 | 10/02/2020 09/02/2020 57 1 56 Rp2.240.000
11| 11/02/2020 10/01/2020 50 2 33 Rp1.320.000
12| 11/02/2020 10/02/2020 50 1 3 Rp1.720.000
13 11/02/2020 10/01/2020 55; 2 87 Rp3.480.000
14 11/02/2020 10/02/2020 55 ik 67 Rp2.680.000
15| 11/02/2020 10/01/2020 56 2 37 Rp1.480.000
16| 11/02/2020 10/02/2020 56 i 84 Rp3.360.000

Sheet1 ®

e :::} = iy - 1 + 136%

Gambar 4.20 Laporan Pembayaran Online Versi Excel

Laporan pembayaran online diatas masih di input berdasarkan tanggal
pencatatan yang dirujuk dari laporan pembayaran online berdasarkan aplikasi PRS,
jika dilihat pada gambar 4.20 pada kolom tanggal lunas, bulan pencatatan masih
tidak urut. oleh karena itu penggunaan Microsoft Excel ini untuk memudahkan
pengurutan tanggal pelunasan dan memudahka temu kembali data. Berikut adalah

langkah-langkah pengurutan laporan pembayaran online.
1. Buka file laporan pembayaran online kemudian klik menu DATA lalu pada

menu Sort & Filter pilih ikon Sort.
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1 Laporan Pembayaran Online Pelanggan PDAM Periode 10 Februari - 17 Maret
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4 | 10/02/2020 09/01/2020 50 2 17 Rp680.000
5 | 10/02/2020 09/02/2020 50 1 36 Rp1.440.000
6 | 10/02/2020 09/01/2020 55 2 23 Rp920.000
7 | 10/02/2020 09/02/2020 55 1 120 Rp4.800.000
8 | 10/02/2020 09/01/2020 56 2 164 Rp6.560.000
9 | 10/02/2020 09/02/2020 56 1 48 Rp1.920.000
10 | 10/02/2020 09/02/2020 57 1 56 Rp2.240.000
11 11/02/2020 10/01/2020 50 2 33 Rp1.320.000
12 11/02/2020 10/02/2020 50 1 83 Rp1.720.000
13 11/02/2020 10/01/2020 55 2 87 Rp3.480.000
14 11/02/2020 10/02/2020 55 1 67 Rp2.680.000
15 11/02/2020 10/01/2020 56 2 37 Rp1.480.000
16 11/02/2020 10/02/2020 56 1 84 Rp3.360.000 -
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Gambar 4.21 Spreadsheet Pembayaran Online

n

Setelah mengklik menu sort, akan muncul dialog box seperti gambar dibawah
ini yang akan digunakan untuk menyortir. Lalu Klik sort by untuk mulai

mengurutkan tanggal lunas pembayaran online.
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Gambar 4.22 Dialog Box
3. Pilih menu Column lalu klik kolom yang akan disortir. Maka pilih TGL

LUNAS untuk mengurutkan tanggal pelunasan pembayaran online.
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Gambar 4.23 Menu Column
4. Pada kolom Order yang ada di ujung kanan pada dialog box pilih Oldest to

Newest karena pada tanggal pelunasan diurutkan dari bulan januari. Lalu klik

OK
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Gambar 4.24 Menu order
5. Jika dilihat pada gambar 4.25 tanggal pelunasan akan berubah sesuai urutan
bulan. Dengan adanya pengarsipan Microsoft Excel ini memudahkan temu
kembali data lama semudah melakukan pencarian sebuah dokumen di
komputer agar karyawan tidak perlu mencari satu persatu pada buku

pencatatan.
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Gambar 4.25 Hasil Sortir
Hasil sortir laporan pembayaran online di atas kemudian dicocokan kembali
dengan data laporan pembayaran online yang ada di aplikasi PRS, setelah
dicocokan kemudian file disimpan di Network agar dapat dikerjakan dari

beberapa komputer yang berbeda sesuai fungsi bagian/unit.



BAB V
PENUTUP

Dalam bab ini berisi tentang kesimpulan dan saran dari hasil Kerja Praktik
yang telah dilaksanakan pada Bagian Penagihan dan Rekening PDAM Surya

Sembada Kota Surabaya.

5.1 Kesimpulan

Setelah melakukan Proyek Akhir pada PDAM Surya Sembada Kota Surabaya
bagian Penagihan dan Rekening 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.

Kesimpulan yang dapat diambil dalam laporan Proyek Akhir ini adalah
kehadiran arsip dalam format elektronik menawarkan sejumlah kemudahan dan
berbagai peluang yang sebelumnya tidak dimiliki arsip dalam format fisik dalam
pengelolaannya. Arsip elektronik memerlukan usaha yang lebih sederhana untuk
digandakan atau justru dapat dibagi dengan mudah sehingga dapat meminimalisir
duplikasi. Arsip elektronik juga memberikan perubahan yang signifikan dalam
kemudahan dan kecepatan untuk melakukan proses pengiriman dan berbagi

dibandingkan dengan arsip berbentuk fisik.

5.2 Saran

Adapun beberapa saran dapat diberikan pada Bagian Penagihan dan Rekening
yang telah menjadi tempat pelaksanaan Proyek Akhir pada kurun waktu kurang

lebih satu bulan kerja.
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Sebaiknya pengarsipan elektronik berbasis excel ini dikembangkan menjadi
sebuah aplikasi, aplikasi yang dimaksud adalah aplikasi berbasis databese
SQL.
Oudner sebaiknya di tata rapi di dalam filling cabinet agar tidak kesusahan
mencari oudner yang sedang dibutuhkan.
Dengan berkembangnya zaman teknologi sebaiknya untuk pencatatan
laporan pembayaran online disarankan menggunak Microsoft Excel agar

memudahkan temu kembali data lama.
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