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ABSTRAK

CV Increase Development (INDEV) adalah perusahaan jasa yang bergerak di bidang
Teknologi Informasi yang melayani Networking Installation, WEB dan Mobile
Application Development, serta Maintenance software, hardware, dan networking.
Dalam proses penyusunan laporan-laporan, masih membutuhkan waktu yang cukup
lama dikarenakan bagian administrasi perlu mencari dokumen yang dibutuhkan satu
persatu. Solusi dari permasalahan tersebut yaitu perlunya efektifitas dalam penciptaan
dan/atau pembuatan Invoice sewa mobil sehingga dapat menyaring atau mencari
dokumen yang dibutuhkan dengan lebih baik. Invoice adalah sebuah dokumen yang
berisi perincian penyewaan barang yang mencatat daftar barang, harga dan hal- hal
yang berkaitan dengan yang dibutuhkan untuk penagihan pembayaran selanjutnya.
Mobil sewaan dibutuhkan untuk operasional runner di lapangan, sehingga dibutuhkan
invoice sewa mobil sebagai pembuktian secara administrasi. Tujuan adalah sebagai
bukti pembayaran yang kemudian akan ditagihkan kepada KOMINFO (dalam bentuk
laporan). Penulis memanfaatkan fitur-fitur yang dimiliki pada Microsoft untuk
mempercepat dan mempermudah bagian administrasi untuk pembuatan laporan-
laporan yang ditujukan untuk pimpinan CV Increase Development. Dalam pembuatan
invoice ini berupa dokumen yang berisi foto mobil, foto STNK mobil, dan foto invoice
dari pemilik mobil. Laporan workshop ini menghasilkan cara pembuatan dokumen
yang lebih efektif menggunakan fitur-fitur Microsoft dan alur kerja dalam pembuatan
dokumen salah satunya invoice penyewaan mobil. Hasil dari laporan ini dapat
membantu bagian administrasi untuk mempercepat pembuatan laporan yang ditujukan

pada pimpinan CV Increase Development.

Kata Kunci : Invoice, Sewa Mobil, Laporan
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ABSTRACT

CV Increase Development (INDEV) is a service company engaged in Information
Technology that serves Networking Installation, WEB and Mobile Application
Development, as well as maintenance of software, hardware, and networking. In the
process of preparing reports, it still takes quite a long time because the administration
department needs to find the required documents one by one. The solution to these
problems is the need for effectiveness in creating and/or making car rental invoicesso
that they can filter or search for the required documents better. Invoice is a document
that contains details of the rental of goods that records a list of goods, prices and
related matters needed for the next billing payment. A rental car is needed for runner
operations in the field, so a car rental invoice is needed as administrative proof. The
purpose is as proof of payment which will then be billed to KOMINFO (in the form of
a report). The author takes advantage of the features that are owned by Microsoft to
speed up and simplify the administration section for making reports aimed at the
leadership of CV Increase Development. In making this invoice, it is in the form of a
document containing a photo of the car, a photo of the car's STNK, and a photo of the
invoice from the car owner. This final project report produces a more effective way of
creating documents usingfeatures Microsoft and workflows in creating documents, one
of which is invoice a car rental. The results of this report can help the administration
to speed up the preparation of reports aimed at the leadership of CV Increase

Development.

Keywords: Invoice, Car Rental, Report
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

CV Increase Development (INDEV) merupakan perusahaan jasa yang
bergerak di bidang Informasi Teknologi (IT) yang fokus pada perkembangsn IT dan
berusaha membantu dalam semua bidang. CV Increase Development memiliki
keahlian pada teknologi Networking Installation, WEB dan Mobile Application
Development, serta Maintence Software, Hardware, dan Networking. Untuk saat ini
CV Indev bekerja sama dengan Kementerian Komunikasi dan Informasi Republik
Indonesia (KOMINFO RI) yang menjalankan suatu event webinar atau seminar
online pada wilayah Kalimantan. CV Indev membantu pelaksanaan dan pelaporan
yang ditugaskan oleh KOMINFO RI, sehingga pegawai bekerja secara fleksibel dan
tidak terpaku terhadap perusahaan yang ada.

Bagian Administrasi pada CV INDEV dihadapkan pada pekerjaan
administrasi mengenai penyusunan data, pelapooran dokumen dan surat menyurat.
Salah satunya adalah Invoice Sewa Mobil. Dalam proses mengerjakan Invoice Sewa
Mobil di CV Indev ini masih menggunakan cara manual, tidak memanfaatkan fitur
heading dalam microsoft word, hal tersebut menjadi permasalahan dalam proses
penyusunan invoice. Dengan adanya hal tersebut proses penyusunan invoice dalam
lingkungan Indev Kominfo menjadi sedikit terhambat.

Berdasarkan permasalahan diatas, maka Workshop ini penulis akan
memberikan solusi bagaimana memanfatkan fitur heading dalam Microsoft Word
untuk mempercepat dan praktis dalam proses pengarsipan invoice serta membahas

pembuatan prosedur penanganan invoice dengan judul ‘“Pembuatan Prosedur

1



Penanganan Invoice Sewa Mobil Pada CV. Increase Development”. Hasil prosedur
penanganan dokumen invoice tersebut akan menjadi panduan kerja staff keuangan
dalam proses penyusunan invoice. Selain digunakan sebagai acuan kerja hasil
dokumentasi tersebut dapat dikembangkan menjadi kerangka dasar aplikasi atau

sistem informasi pengarsipan invoice sewa mobil pada webinar nasional kominfo.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang yang sudah dijelaskan, maka rumusan masalah
dalam penelitian ini adalah proses pembuatan prosedur penanganan Invoice Sewa

Mobil pada CV Indev.

1.3 Tujuan

Tujuan pada workshop ini yaitu membuat prosedur penanganan invoice
sewa mobil pada CV Increase Development agar dapat diaplikasikan oleh staff
bagian administrasi untuk proses penyusunan Invoice yang dilakukan pada kegiatan

sehari-hari.

1.4 Manfaat
Manfaat dari penulisan Workshop ini adalah sebagai berikut:

a) Bagi penulis, penulis bisa lebih mempelajari secara langsung implementasi
matakuliah 1lmu Administrasi Bisnis, Komputer bisnis, Korespondensi,
Manajemen Kegiatan. Lebih tepatnya bagaimana menangani proses
penanganan dokumen invoice yang baik danefisien.

b) Bagi Indev Kominfo, Penulis berharap bisa membantu memberi solusi yang
tepat agar bisa digunakan untuk bahan evaluasi yang akan masuk di
pembahasan saran dan bahan pertimbangan dalam pembuatan keputusan demi

kemajuan Indev dalam jangkaPanjang.



1.5 Sistematika Penulisan Naskah
Agar lebih mempermudah dalam pembahasan Workshop ini, maka
Penulis Mengelompokkan Sistematika penulisan kedalam 5 (lima) bab, sebagai
berikut :
BAB | PENDAHULUAN
Bab ini menjelaskan terkait latar belakang masalah, rumusan masalah,
tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode observasi data, metode analisis
data dan sistematika penulisan.
BAB || GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
Bab ini menjabarkan mengenai latar belakang perusahaan, sejarah
perusahaan, visi misi tujuan perusahaan, struktur organisasi dan budaya kerja
perusahaan.
BAB Il KAJIAN PUSTAKA
Bab ini menjelaskan terkait teori-teori yang bersangkut paut dengan
pembahasan yaitu mengenai pengertian dari Invoice, fungsi Invoice, dan data-
data sebagai pelengkap invoice.
BAB IV DESKRIPSI PEKERJAAN
Bab ini menjelaskan pembahasan tentang Prosedur penanganan invoice
sewa mobil pada CV. Indev dan hambatan apa saja yang dihadapi dalam
penanganan dokumen tersebut.
BAB V PENUTUP
Bab ini merupakan part terakhir yang berisikan kesimpulan dan saran.

Kesimpulan ini berisikan jawaban penulis yang ditemukan dari perpumusan



masalah dan tujuan penulisan workshop yang dikemukakan pada bab
pembahasan. Bagian akhir bab penutup ini akan dikemukakan saran-saran yang
penulis rasa perlu disampaikan kepada perusahaan dengan pembahasan

masalah terkait data hasil pembahasan dankesimpulan.



BAB || GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

2.1 Gambaran Umum Perusahaan

CV. INDEV atau Increase Development adalah sebuah perusahaan
konsultasi dan penyedia aplikasi teknologi informasi yang berdiri mulai tahun
2005 dibawah naungan badan wusaha yang Bernama CV. Increase
Development/INDEV merupakan sebuah team yang memiliki visi misi yang
sama terhadap berbagai hal, salah satunya adalah teknologi informasi. INDEV
memiliki keahlian dalam penerapan teknologi Desktop Applications, WEB &
Mobile Applications and networking untuk memberikan solusi efisiensi dan

efektifitas dari suatu kegiatan bisnis.

2.2 Visi & Misi

a) Visi

CV INDEYV sebagai perusahaan konsultasi dan penyedia aplikasi
teknologi informasi dengan menempatkan diri sebagai penyedia jasa
sesuai kebutuhan Instansi lain.

b) Misi

Membangun CV. INDEV menjadi suatu perusahaan yang terus
maju, tanggap, dapat dipercaya dan dapat memenuhi semua permintaan

dari Instansi lain.



2.3 Logo Perusahaan

ndaev

Your customize IT solution

Gambar 2. 1 Gambar Logo Perusahaan
2.4 Struktur Organisasi

Direkiur Utama
Bapak Chris

Gambar 2. 2 Gambar Struktur Organisasi

2.5 Tugas, Wewenang, dan Tanggung Jawab



2.5.1 Direktur Utama

Pemimpin Perusahaan Tertinggi yang bertanggung jawab

atas jalannya perusahaan secara keseluruhan.

2.5.2 Chief Administrasi

Melaksanakan semua system dan prosedur administrasi
keuangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku di lingkungan

perusahaan.

2.5.3 Chief Marketing

Seseorang yang bertanggung jawab untuk mengembangkan
strategi untuk memasarkan atau membranding sebuah perusahaan,
menjangkau pelanggan, mengembangan sebuah inovatif atau strategi

untuk mendorong perusahaan ke posisi pasar di masa depan.

2.5.4 Chief IT

Eksekutif yang bertanggung jawab atas perencanaan,
penyiapan, penyelarasan, penyiapan, implementasi, dan evaluasi

informasi dan komunikasi didalam suatu perusahaan.
2.6 Gambaran Umum Bagian Administrasi CV.INDEV
Berikut adalah gambaran umum tentang Administrasi Perkantoran CV.

INDEYV yang bertempat di lantai 3 gedung CV INDEV. Struktur organisasi

dari bagian Administrasi Perkantoran adalah, sebagai berikut :



2.6.1 Struktur Organisasi Bagian Administrasi CV. INDEV

STRUKTUR ORGANISASI BAGIAN ADMINISTRASI
PERKANTORAN (INVOICE MOBIL)

| PEMILIK DATA/ PEMILIK |
]

| LEADRR i
LIAISON OFFICER |
ADMIN 1 [ ADMIN 2

Gambar 2. 3 Struktur Organisasi Bagian Administrasi CV. INDEV

2.6.2 Penjelasan SingkatAdministrasi
Bagian Administrasi Perkantoran CV. INDEV terbagi menjadi
2 divisi, yakni :
1. Divisi Laporan Keuangan
Divisi keuangan ini mempunyai beberapa sub divisi yang
bertanggung jawab dalam beberapa tugas yakni membuat laporan

keuangan setap tanggal, membuat Invoice Press Release, Invoice

Promosi dan Invoice Sewa Mobil.



2. Divisi Laporan Kegiatan

Divisi laporan kegiatan ini mempunyai beberapa sub divisi yang
bertanggung jawab dalam penyusunan laporan kegiatan per

tanggal didalamnya dibagi menjadi beberapa kota.
2.7 Lokasi Tempat Kerja

Bagian Administrasi Keuangan CV INDEV berada di lantai 3 Gedung CV
INDEV. Dalam ruangan bagian Adminstrasi terdapat meja Admin divisi Keuangan dan
Kegiatan. Sedangan Studio 1-5 merupakan tempat dilaksanakannya Webinar dari

Kominfo.
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Q,  Tambahkan tempat

#%,  Tambahkan bisnis Anda

m Tamhahkan lahel Bumi Permai

Gambar 2. 4 Peta Lokasi CV. INDEV

2.8 Denah CV. INDEV
Denah kantor pada CV. INDEV dapat dilihat pada gambar sampai dimana
kantor CV. INDEV ini memiliki 2 kantor terbagi dengan 4 lantai (akan tetapi

lantai 4 saat ini hanya digunakan untuk sholat).

~e:

GKT Hosana OADO‘G I
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a) Lantail

PANTRY

LOBBY

i
Gambar 2. 5 Denah Ruangan Lantai 1 CV. INDEV

b) Lantai 2

stmo1

STUDIO 2 RUANGAN DIREKTUR

- ‘5|

STUDIO 3

L

Gambar 2. 6 Denah Ruangan Lantai 2 CV. INDEV

K




c)

Lantai 3

é_

REST AREA/SMOOKING
ROOM

Gambar 2. 7 Denah Ruangan Lantai 3 CV. INDEV
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BAB IlI

LANDASAN TEORI

31 Invoice

Berdasarkan (Sakti & Nursina, 2021) invoice merupakan surat penagihan
hutang yang dituliskan dalam sebuah dokumen. Dokumen tertulis ini diberikan
penjual kepada pembelisebagai pihak penghutang. Invoice dibuat dalam bentuk
rangkap tiga, dengan ketentuan: dokumen asli menjadi arsip perusahaan sedangkan
ketiga hasil copy diberikan satu untuk pembeli, satu untuk penjual sedangkan yang
terakhir sebagai arsip keuangan. Pada umumnya, invoice digunakan untuk transaksi

yang berbentuk kredit atau angsuran.

Invoice memiliki beberapa jenis yang sering digunakan dalam bertransaksi
oleh beberapa organisasi atau pengusaha dalam menjalankan bisnisnya. Jenis-jenis

yang dimaksud adalah :
a) Invoice biasa

Invoice biasa merupakan dokumen yang digunakan untuk transaksi sederhana.
Oleh karena itu, format yang digunakan pada suratnya juga sederhana. Hanya
berisi nama barang dan harga jual.

b) Invoice Proforma

Menurut (Meyliawati & Suprianto, 2016) merupakan dokumen yang
mencakup informasi tentang jumlah, jenis, ukuran, harga, satuan, jenis valuta,
part, komponen, dan material yang bertujuan sebagai media (bukti) yang sah

terhadap transaksi jual-beli yang dilakukan.
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¢) Invoice konsuler
Invoice konsuler merupakan invoice yang digunakan untuk transaksi
internasional, seperti aktivitas impor-ekspor dan harus mendapatkan izin dari
negara yang terlibat (Lutfiana, 2020).

Menurut (Rubiyanto & Wahyuhni, 2021) invoice digunakan sebagai tanda
bukti transaksi yang dibuat oleh penjual dan ditujukan pada pembeli untuk
dilakukan pembayaran terhadap harga barang yang telah disepakati. Dalam invoice
mencakup beberapa hal yaitu:

1. Nomor invoice
2. Tanggal pembuatan invoice
3. Data lengkap penjual dan pembeli, seperti nama dan alamat
4. Nomor pembelian atau kode transaksi
5. Nama barang atau jasa
6. Jumlah barang atau lama penyewaan
7. Harga barang atau jasa
8. Total pembayaran
32  Fungsi Invoice

Menurut (Lutfiana, 2020), invoice sebagai dokumen penting dalam
perusahaan bisnis, pastinya memiliki fungsi-fungsi tersendiri diantaranya yaitu:

1 Untuk melakukan tagihan pada pelanggan agar segera melakukan
pembayaran.

2 Sebagai sumber informasi tentang jasa atau barang yang dibelioleh
pelanggan.

3 Mempermudah pencatatan laporan keuangan, sehingga dapat membantu
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perkembangan suatu perusahaan.

4. Dapat dijadikan referensi dalam penjualan ulang barang atau jasayang
telah dilakukan.

5 Dapat digunakan sebagai bukti apabila pengiriman dan pembayaran tidak

sesuai.

3.2 Sewa

Pengertian sewa menurut kamus besar Bahasa Indonesia dalam (Septavia,
Gunadhi, & Kurniawati, 2016) merupakan penggunaan suatu barang atau jasa
dengan membayar uang sewa. Uang sewa merupakan jumlah yang harus dibayar
karena memakai atau meminjam barang atau jasa.

Menurut (Septavia, Gunadhi, & Kurniawati, 2016) penyewaan adalah
sebuah kesepakatan atau persetujuan antar dua belah pihak dimana pihak yang satu
menyediakan barang atau jasa untuk diserahkan kepemilikannya kepada pihak lain,
agar pihak ini dapat menikmatinya dalam jangka waktu tertentu dengan membayar

sejumlah nominal yang telah ditentukan.



BAB IV

DESKRIPSI PEKERJAAN

4.1 Pelaksanaan Kegiatan
Pelaksanaan Workshop berlangsung selama 180 hari. Dalam kurun waktu
6 (enam) bulan ini, program Workshop yang dilaksanakan pada bagian

Administrasi Perkantoran di CV INDEV yang dilaksanakan pada :

Tanggal : 21 September 2021 — 25 Desember 2021
Tempat : Administrasi Perkantoran CV INDEV
Peserta : Nur Lestiana

NIM :19.39015.0002

Dalam pelaksanaan Workshop yang berlangsung dalam kurun waktu 6 bulan di CV
INDEYV, berikut adalah rincian kegiatan yang dilakukan selama Workshop pada Bagian

Administrasi Perkantoran CV INDEV.

Tabel 4. 1 Deskripsi Pekerjaan

1. Pembuatan Laporan Invoice Sewa Mobil

Deskripsi Pekerjaan Umum
1. Foto Copy Dokumen

2. Memindai/Scanner Dokumen

4.2 Metode Penulisan
Metode penulisan yang digunakan untuk menyelesaikan laporan Workshop
pada bagian Administrasi Perkantoran CV INDEV, dibagi menjadi 2 metode:

1. Pengumpulan Data
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a) Studi Observasional
Yaitu dengan mengamati dan mempelajari secara langsung dibagian
administrasi perkantoran khususnya di bagian administasi keuangan di
CV INDEV.

b) Wawancara
Yaitu dengan melakukan sesi tanya jawab dengan pengelola di lokasi
pelaksanaan workshop di bagian Administrasi Perkantoran khususnya
di bagian Keuangan CV INDEV.

¢) Studi Literatur
Yaitu dengan mencari dan membawa literatur dan buku-buku yang
mengkorfirmasi penyelesaian laporan workshop.

2. Pelaksanaan Penulisan Laporan

a) Penyusunan Laporan, yaitu selesainya pengerjaan workshop, penulis
Menyusun laporan workshop yang merupakan prasyarat untuk
memperoleh gelar associate expert.

b) Konstultasi (Bimbingan), yaitu dengan memberikan laporan secara
Online dan Langkah demi Langkah kepada pengelola atas hasil Laporan

Workshop yang telah disesuaian.

4.3 Pekerjaan Khusus Selama Workshop di Bagian AdministrasiPerkantoran
Alur kerja rental mobil dimulai dengan Leader menanyakakn syarat umum

rental mobil bagi pemilik mobil berupa foto STNK dan foto Mobil. Kemudian

Leader memeriksa dokumen yang diterima. Jika sudah deal dan diterima, Leader
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meminta bagian LO untuk mengeluarkan invoice yang nantinya akan dikirimkan

ke Administrator 1. Setelah itu, Administrator 1 mengeluarkan Invoice terkait

persewaan mobil dan mengirimkannya ke Admin 2 unutk diproses. Dokumen

tersebut berisikan STNK Mobil, foto mobil, dan tanda terima pembayaran.

Leader

Start

Meminta data
persyarat sewa
mobil

Memeriksa
dokumen foto
stnk dan foto
mobil

Di terima

Meminta
pembuatan
invoice

Pemilik Mobil

Menyerahkan foto
stnk dan foto
mobil

Foto stnk danfoto
mobil

Document Flow Persewaan Mobil

Liaison Officer Admin 1

|
Foto stnk dan foto |
2 Membuatkan
‘ Mmool ‘ Invoice
T
L=
Invoice
Meminta | |
Pembuatan L N
Invoice i

Admin 2

I 1
Foto stnk dan foto |

’ Invoice b

~ Rekap data
persewaan

Data Persewaan
(Foto Stnk, Foto Mobil,
dan Inv oice)

-

End

Gambar 4. 1 Alur Kerja Persewaan Mobil
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4.4 Langkah-langkah Pembuatan Invoice SewaMobil
Berikut merupakan langkah-langkah dalam pembuatan invoice sewa mobil
pada CV. INDEV:

3. Dapat dari LO yang berupa foto kwitansi Mobil dan foto STNKMobil.

Local Disk (E:) » magangtia » INVOICE » INVOICE SEWA MOBIL »

FOTO KWITAMSI SEWA MOBIL SEWA MOBIL

Gambar 4. 2 Folder Foto dan Kwitansi

4. Copy semua gambar yang ada di salah satu folder antara foto kwitansi atau
foto stnk lalu paste. (disini saya memilih kwitansi terlebih dahulu). Berikut
adalah tampilan kwitansi, dimana format ukuran dan tata letak gambar masih

berantakan dan perlu diberi Heading untuk mempermudah proses

mengerjakan Dokumen Invoice SewaMobil.

AaBbC| a8
eading | | Heading

Clipboard 5 Font 5 Paragraph ® stes 5 Estng

Navigation %

Headings  Pages  Results

LAPORAN INVOICE SEWA MOBIL

Gambar 4. 3 Memasukkan Kwitansi Ke Dalam Ms. Word
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5. Pisahkan gambar satu persatu untuk perhalaman. Dengan cara insert-page

break atau bisa langsung tekan Ctrl dan Enter secara bersamaan. Sehingga

perhalaman, terdapat 1 (satu) kwitansisaja.

Calibri (Body) -1

Paste A- W - === =- n .
& ormutPaicter | B T U - x X [R-F-A- LS £

Clipboard

Navigation T

Headings  Pages  Results

LAPORAN INVOICE SEWA MOBIL

Gambar 4. 4 Memisahkan Kwitansi Per Halaman Pada Ms. Word

6. Setelah itu Heading plat nomor sesuai dengan isi kwitansi. (Dengan cara
blok Plat Nomor lalu klik Heading 1,maka akan otomatis terbaca di

Navigation Page).

Gambar 4. 5 Membuat Heading Sesai Isi Kwitansi
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7. Selanjutnya buka file yang berisikan foto STNK dan mobil. lalu lihat plat

nomor mobil dan masukkan sesuai dengan kwitansi yang ada di word.

Gambar 4. 6 File Foto STNK dan Mobil

8. Masukkan foto STNK dan Foto Mobil sesuai dengankwitansi

LAPORAN SEWA MOBIL TERMIN 6 - Word

ACROBAT @ Tell me whatyou wantto do

, g - a | L
[Times NewRo - [16 | Al &" | Aa- | % BTN papbcede ssocede AaBbCel [AaBb( AQB assocer acsbeene |
2

s
0 R Copy
Paste. TNormal T No Spac... Heading2 | NOPOL Title Subtitle  Subtle Em... |+

- ¥ Format Painter

"n I U-axx. | A-¥-A-

Clipboard ] Font & Paragraph & Styles % Editing ‘ ~
I.si«.gllsxwlzwd‘ll <]

Navigation M-

Search document P~

Headings  Pages  Results

NO.POL: DA 1582 PR =
NO.POL: KH 1205N
NO.POL: KH 1228 TC
NO.POL: KH 1282 AN
NO.POL: KH 1367 AH
NO.POL: KH 1548 EN
NOPOL:KH 1613 TL
NO.POL: KH 1342AS
NO.POL: KT13192I
NO.POL: KT 1343 KG
NO.POL: KT1459ZL
NO.POL: KT1581A)
NO.POL: KT 1665 RI
NO.POL: KT 1781 AQ
NO.POL: KT 1885 BN
NO.POL: KU 1576 GF
NO.POL: KU 1708 GD.
NO.POL: DA 1094 WF
NO.POL: DA 1274 WF
NO.POL : DA 1290 PB. r e = [
NO.POL: DA 1462 WE -

W2 2 2 18 16 14 12 10 8 6 4 2

5 | e
“LAPORAN SEWA MOBIL TERMIN 67: 1.277 characters (an approximate value). B B -—+& + 40%

Gambar 4. 7 Masukkan Foto STNK dan Foto Mobil Sesuai Dengan Kwitansi

9. Jika sudah, maka Dokumen Invoice Sewa Mobil Siap Print.
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4.5 Pekerjaan Umum Selama Workshop di Bagian AdministrasiPerkantoran
Deskripsi pekerjaan umum yang dirujuk oleh penulis ini menggambarkan

pekerjaan umum yang dilakukan selama workshop di CV INDEV sebagai berikut

8 Menyalin atau memindai dokumen adalah tugas yang paling sering
dilakukan untuk memelihara data dalam administrasi perkantoran. Fotocopy
dan scan dokumen sebagai arsip dan bukti transaksi kasperusahaan.

b) Fotocopy dokumen biasanya disimpan di Order sebagai bukti hard copy.
Sedangkan dokumen hasil scan disimpan dalam file computer sebagai bukti
elektronik, sehingga dokumen disimpan dengan aman.

451 Langkah-langkah untuk melakukan fotocopy
1. Pastikan mesin Fotocopy dalam keadaan ON
2. Setelah itu buka dan letakkan dokumen yang akandigandakan
3. Letakkan dokumen tersebut kedalam mesin Fotocopy dengan per
lembar
4. Kemudian pilih Copy dan tersedia beberapa pilihan “hitam putih” atau
“warna” .
5. Setelah itu tunggu beberapa saat sampai mesin fotocopy selesai meng-
copy dokumen.
6. Ambil berkas yang telah di Fotocopy.
452  Langkah-langkah untuk melakukan scan padadokumen

1. Pastikan mesin scanner dalam keadaan ON

N

Pastikan juga computer/laptop sudah terinstal aplikasi bawaan
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Printer. Jika tidak, maka tidak akan bisa connect dan jelas saja tidak

akan bisa me-scan.

Recently added

E Epson ScanSmart

-‘;’_’ Epson Printer Connection Checker

-

Gambar 4. 8 Menu Scan

3. Setelahitu bukadan letakkan dokumen tersebut kedalam mesin scanner
dengan cara memasukkan satu persatu.

4. Buka aplikasi Epson ScanSmart, lalu klik Scan.

[ Epsen ScanSmart

Epson ScanSmart ©)

Select a [SCAN] option to start. Click [Settings] to change scan settings. Help Setting:
4™ Scanner : EPSON L3110 Series (USB) Change
@ Scan area :[ Ad 210 x 297 mm

Start a scan. Make sure you
place the originals in the
scanner.

Close

Gambar 4. 9 Buka Aplikasi Epson ScanSmart
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5. Lalu selanjutnya printer akan men-scan dokumen, butuh waktu 1-2

menit.
X
Progress
Scanning. 11
|
|

Gambar 4. 10 Proses Scanning Dokumen

6. Lalu kita akan diminta untuk menyimpan dokumen di file/ di drive atau

bisa langsung di-print. Sesuaikan dengan kebutuhanmasing-masing.

B Epson Scansmant - o X

Document Editing Mode fim Ay t© @
men P

Edit docus
GEIEEEE < Select Action ®@ %

Loct 1 select
Local i
= Locall] Customize
[ Skip this screen next time. e
B o P Next |

ms 1 item selected 56,1 M8 bl

e - + 0%

Gambar 4. 11 Menyimpan Dokumen Setelah Dokumen Selesai Di Scan

Pelaksanaan workshop yang dilakukan selama 6 bulan terbagi menjadi
pekerjaan khusus dan pekerjaan umum. Pekerjaan khusus yang dilakukan adalah
pembuatan laporan invoice sewa mobil dan pekerjaan umum yang dilakukan adalah
melakukan penggandaan dan pemindaian dokumen pada CV. INDEV. Dalam
pembuatan laporan invoice sewa mobil, penulis menggunakan fitur heading pada

Microsoft Word guna mempermudah pengarsipan dokumen pada CV. INDEV.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Kesimpulan yang dapat diambil selama pelaksanaan Workshop pada bagian
Administrasi di CV Increase Development (CV INDEV) adalah alur kerja
pengelolaan dokumen yang dilakukan sudah terstruktur dengan baik, sehingga
setiap bagian paham akan dokumen yang diperlukan untuk pekerjaannya. Namun
untuk penciptaan atau pembuatan serta penyaringan dokumen masih kurang
efektif, dimana bagian administrasi harus mencari satu per satu dokumen yang
ingin digunakan atau dokumen yang akan dijadikan laporan. Hal tersebut dapat
mengakibatkan lamanya bagian administrasi dalam membuat sebuah laporan untuk
pimpinan CV Increase Development (CV INDEV).

Pengelolaan dokumen yang efektif dapat mempercepat proses bisnis pada
CV Increase Development (CV INDEV). Oleh karena itu, dilakukannya perbaikan
dalam penciptaan atau pembuatan dokumen yang akan dimasukkan kedalam arsip
CV Increase Development (CV Development) dengan memberikan header pada
setiap komponen dokumen sehingga dapat menyaring dan/atau mencari dokumen

menjadi lebih cepat dan efektif.

5.1 Saran
Terdapat beberapa saran dari penulis terhadap workshop ini, yaitu:
1. Penulis berharap agar dapat lebih memanfaatkan fungsi-fungsi dari
Microsoft.

2. Penulis berharap perusahaan dan sumber daya manusia yang dimiliki dapat
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bersikap adaptif apabila terdapat pengelolaan yang lebih efektif di

kedepannya.
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