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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Pelaksanaan Proyek Akhir berlangsung selama tiga bulan. Dalam waktu 

tiga bulan , program Proyek Akhir tersebut dilaksanakan di dua tempat. Dua bulan 

pertama di PT.VITAPHARM yaitu pada unit Research and Development (R&D) 

dan Koperasi Karyawan VICOS, sedangkan satu bulan berikutnya pada Bagian 

Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (PPM) STIKOM Surabaya. 

Pelaksanaan Proyek Akhir dilaksanakan pada : 

1. Tanggal  : 1 Maret 2011 – 30 April 2011 

Tempat  : A. Research and Development (R&D) 

     PT. VITAPHARM 

B. Koperasi Karyawan PT. VITAPHARM  

2.  Tanggal : 1 Mei 2011 – 31 Mei 2011 

 Tempat  : Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (PPM)  

      STIKOM Surabaya 

Dalam pelaksanaan Proyek Akhir yang telah berlangsung dalam kurun waktu  tiga 

bulan, tugas-tugas yang dilakukan meliputi tugas administrasi dan pengarsipan. 

Berikut ini merupakan rincian kerja pada unit Research and Development (R&D), 

Koperasi Karyawan dan Penelitian dan Pengabdian Masyarakat : 
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Tabel 4. 1 Rincian Tugas selama Proyek Akhir pada PT. VITAPHARM dan STIKOM Surabaya 

   

PT. VITAPHARM STIKOM Surabaya 
Research and 

Development (R&D) Koperasi Karyawan "VICOS" 

Penelitian dan Pengabdian 

Masyarakat 

Membuat daftar 

 inventaris Ruang R&D 

Mengelompokkan  

barang kedalam jenis  

kategori barang 

Mem-posting buku prosiding  

ke dalam web SNASTI tahun 2006-

2010 

Membuat daftar  

Materi Safety Data  

Sheet (MSDS) dan 

Certificate of Analysist 

(COA) atau daftar 

approved supplier bahan 

baku 

Mengurutkan nama barang 

dalam kategori barang tersebut 

sesuai abjad 

Membuat daftar  

serifikat halal 

Memasukkan penjualan  

barang dari faktur penjualan  

ke dalam kartu stok barang 

sesuai dengan jenis kategori 

barang. 

Mengarsip data dosen STIKOM  

meliputi SK mengajar atau dosen 

pembimbing TA dan hasil karya 

ilmiah dosen 

Mengarsip dokumen 

R&D 

Mengarsip data  

arsip produk kosmetik 

Membuat berita acara 

musnah arsip 

Membuat daftar  

dokumen tidak berlaku/ 

Master List PPI yang  

sudah tidak berlaku 

 

  4.1 Hasil dan Pembahasan Unit Research and Development (R&D) 

PT.VITAPHARM 

Pada pelaksanaan Proyek Akhir pada unit Research and Development 

(R&D), kegiatan administrasi yang dilakukan diantaranya Pembuatan Daftar 

Inventaris ruangan Research and Development (R&D), pembuatan daftar Materi 

Safety Data Sheet, membuat daftar sertifikat halal (SH) bahan baku yang masih 

berlaku, membuat daftar nama bahan dari pabrik atau supplier, mengarsip 
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dokumen R&D, membuat data arsip produk kosmetik, membuat berita acara 

musnah dan membuat dafttar dokumen tidak berlaku. 

 

  4.1.1  Pembuatan Daftar Inventaris Kantor 

Pada unit R&D, setiap inventaris yang ada pada ruangan R&D selalu 

dilakukan pencatatan untuk perhitungan setiap barang yang ada ataupun barang 

yang rusak. Pencatatan inventaris peralatan dan perlengkapan kantor selalu 

diupdate setiap bulannya, mulai dari nama barang, merk, type, kode dan lokasi 

(tempat barang tersebut berada). Ruangan yang ada pada unit R&D PT. 

VITAPHARM diantaranya : 

 

Tabel 4.  2 Tabel Ruangan Yang Ada Pada R&D 

No. Nama Ruangan 

1. Ruang Ketua Komite 

2. Ruang Rapat 

3. Ruang Inkubator 

4. Ruang Olah 

5. Ruang Aplikasi Responden 

6. Ruang Ketua Tim 

7. Ruang Administrasi 

8. Ruang Timbang 

9. Ruang Retain Sample 
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Berikut adalah contoh tabel yang digunakan oleh R&D untuk mendata 

inventaris peralatan dan perlengkapan ruangan : 

 

Gambar 4. 1 Daftar Inventaris Peralatan Kantor Pada Ruangan R&D 
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Setiap bulan daftar inventaris ruangan yang sudah dicatatkan dalam 

daftar tabel inventaris tersebut selalu diperbaharui untuk mengetahui kondisi 

peralatan dan perlengkapan kantor tersebut. Barang yang ada memiliki jenis 

barang, merk barang, kode barang dan lokasi ruangan dimana barang tersebut 

berada yang akan dicantumkan dalam daftar inventaris ruang untuk memudahkan 

pendataan barang tersebut. 

 

 4.1.2   Pembuatan Daftar Materi Safety Data Sheet (MSDS) dan Certificate 

of Analysist (COA) yang digunakan oleh PT. VITAPHARM 

Tugas administrasi pada R&D berikutnya adalah membantu staf 

standarisasi dan registrasi membuat daftar Materi Safety Data Sheet (MSDS) dan 

Certificate of Analysist (COA) yang digunakan  oleh PT. VITAPHARM. .  MSDS 

yang dimaksud adalah semua keamanan dari kegunaan bahan baku tersebut, 

sedangkan COA  adalah hasil dari  pemeriksaan yang sudah menunjukkan bahwa 

bahan baku tersebut memiliki tingkat keamanan dalam pengaplikasiannya 

kedalam suatu formula. Setiap bahan baku yang masuk dari supplier harus 

memiliki kriteria tersebut. Setiap bahan baku pembuatan kosmetik yang dipesan 

oleh perusahaan harus melewati beberapa tahap yang dilakukan oleh unit R&D 

dan Quality Control (QC). Setiap bahan baku yang masuk akan dilakukan 

percobaan untuk tahap test stabilitas terhadap suhu ruang, tingkat sensitifitas 

dalam pengaplikasiannya pada kulit. Pada setiap bahan baku yang masuk dan 

diterima oleh unit Quality Control akan mendapatkan label yang menyatakan 

bahwa bahan tersebut memiliki ketentuan atau standar Materi Safety Data Sheet 

(MSDS), Certificate of Analysist (COA), dan memiliki Sertifikat halal 
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Berikut adalah tampilan tabel Daftar Sertifikat Halal yang digunakan 

oleh PT. VITAPHARM : 

Sertifikat Halal digunakan untuk pencatatan nama-nama bahan baku 

yang digunakan oleh PT. VITAPHARM. Dalam tabel tertera nama pabrik, ini 

dimaksudkan untuk lebih memudahkan pencarian bila sewaktu-waktu 

membutuhkan bahan baku dari nama supplier tersebut. 

Di bawah ini adalah prosedur sertifikat halal : 

1. Persiapan sertifikasi halal 

a. Menginventarisir semua formula produk 

b. Mendaftar semua bahan-bahan yang digunakan 

c. Mengelompokkan bahan-bahan yang termasuk kritis (dapat 

berkonsultasi dengan LPPOM MUI Jatim) 

Gambar 4. 2 Daftar Sertifikat Halal Bahan Baku yang Masih Berlaku 



48 

 

 

 

d. Memastikan bahan-bahan yang digunakan telah aman termasuk 

bahan-bahan yang kritis. 

2. Menyiapkan aplikasi sertifikasi halal dengan membuat pengajuan 

permohonan sertifikasi halal (dengan mengisi form permohonan 

sertifikat halal) 

3. Memasukkan formulir ke LPPOM MUI Jatim dengan mengisi 

formulir sesuai dengan format rangkap dua dan dimasukkan kedalam 

spring file folio dilengkapi dengan : 

a. Daftar bahan lengkap sesuai dengan format LPPOM MUI 

b. Daftar aplikasi bahan 

c. Foto copy KTP Penanggung jawab/Pemilik 

d. Foto copy Surat ijin usaha Perdagangan (SIUP), tanda daftar 

industri (TDI) dan sertifikat penyuluhn dan PIRT khusus untuk 

Industri Rumah Tangga / foto copy MD untuk industry non-rumah 

tangga 

e. Foto copy KTP Auditor Halal Internal 

f. Bagan alir proses produksi 

g. Dokumen spesifikasi dan sertifikat halal untuk bahan-bahan yang 

digunakan. 

4. Pemeriksaan kelengkapan permohonan 

5. Penentuan biaya, biaya meliputi : 

a. Biaya pendaftaran : Rp100.000,- 

b. Biaya auditing : Rp400.000,- 
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c. Biaya sertifikat halal antara Rp200.000,-hingga Rp3.100.000 per 

jenis produk (tergantung besar kecil perusahaan, volume produksi 

dan omzet) 

d. Biaya transportasi audit (perusahaan harus menjemput) 

6. Penjadwalan audit 

7. Pembahasan hasil audit  

8. Penerbitan sertifikat halal 

 

  4.1.3  Pengarsipan dokumen-dokumen R&D PT. VITAPHARM 

Adapun peralatan yang tersedia pada unit R&D PT. VITAPHARM yang 

digunakan untuk mengarsip dokumen-dokumen antara lain: 

a. Filing Cabinet 

Tempat khusus untuk menyimpan folder (map gantung), yang dilengkapi 

dengan rel penggantung folder sehingga memudahkan penyimpanan dan 

pengambilan arsip. 

b. Folder (Map gantung) 

Lipatan karton untuk menyimpan arsip, biasanya dilengkapi dengan tab, yaitu 

bagian sisi folder yang menonjol untuk menempatkan kode atau indeks yang 

menunjukkan isi folder. 

 

Langkah-langkah Pengarsipan  

Sebelum dokumen-dokumen tersebut dimasukkan ke dalam filing 

cabinet, ada beberapa langkah yang harus dilakukan, yaitu:  

1.) Membaca dan meneliti dokumen 
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Dokumen  R&D harus dibaca dan diteliti terlebih dahulu, sebelum disortir, 

direkap ke dalam Microsoft Excel, dan dimasukkan ke dalam filing cabinet. 

2.) Setelah dibaca dan diteliti, dokumen tersebut direkap ke dalam Microsoftt 

Excel 2007. 

3.) Mensortir 

Memilih-milih atau memiliki dokumen-dokumen yang akan disimpan untuk 

dikelompokan menjadi satu kelompok kode yang ada pada dokumen. 

4.) Mengabjad 

Setelah selesai disortir, dokumen-dokumen disusun menurut susunan abjad. 

Pada unit R&D dalam mengabjad menggunakan jenis dokumen. 

5.) Menyimpan Arsip  

Dokumen tersebut ditata dan disimpan ke dalam filing cabinet sesuai 

dengan abjad yang telah diterapkan pada unit R&D. Setelah itu, bagian 

administrasi dapat memelihara keselamatan dokumen-dokumen tersebut. 

Dalam penyimpanan arsip pada R&D PT.VITAPHARM menggunakan 

sistem pengarsipan sesuai abjad. Hal ini dikarenakan setiap arsip yang ada 

pada unit R&D memiliki jenis dokumen yang berbeda. Hal ini dapat dilihat 

dari judul atau subjek dokumen tersebut. Sehingga untuk memudahkan 

penyimpanan dan pencarian suatu dokumen, maka dapat diarsip berdasarkan 

subjek. Selain itu dikarenakan, staff pada R&D dalam pencarian 

dokumennya berdasarkan subjek.  

Penyimpanan Arsip pada Filing Cabinet  

Berikut ini merupakan langkah-langkah untuk mengurutkan nama jenis 

dokumen pada unit Research and Development PT. VITAPHARM sesuai dengan 
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penomoran yang diambil menurut abjad menggunakan Microsoft Excel 2007. 

Pencatatan nama jenis dokumen yang sudah tertera pada folder (map gantung) 

dilakukan ke dalam Microsoft Excel 2007, dan tidak sesuai abjad. Langkah-

langkahnya sebagai berikut : 

1. Block nama jenis dokumen yang sudah dimasukkan kedalam file 

Microsoft Excel 2007 

 

Gambar 4. 3 Mem-block Nama Dokumen 
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2. Pada menu toolbar pilihlah menu Data 

Di dalam Toolbar Data pilihlah menu Sort A-Z. MENU Sort A-Z 

berfungsi untuk mengurutkan nama data sesuai abjad A sampai Z. 

Sedangkan menu Sort Z-A berfungsi untuk mengurutkan nama data 

sesuai dengan urutan abjad dari Z sampai A. 

 

Gambar 4. 4 Memilih Menu Sort 

 

 

 

 

 

Pilih menu SORT ���� A-Z 

untuk urutan abjad A 

sampai Z 

ATAU 

SORT ���� Z-A untuk 

urutan abjad Z sampai A 
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3. Tampilan option yang muncul setelah Sort 

Setelah memilih menu Sort A-Z maka akan muncul opsi : 

a. Expand the Selection: untuk mengurutkan datanya saja 

b. Continue with current Selection: Tidak hanya untuk mengurutkan 

nama data saja tetapi dengan meng-update penomoran yang ada 

pada data tersebut 

 

 

Gambar 4. 5  Mengurutkan Nama Jenis Dokumen Sesuai Abjad 

 

Tampilan data dan nomor akan urut secara 

bersamaan 
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Dokumen R&D tersebut diatas disimpan kedalam map snelhechter 

dengan tidak terurut dalam penyimpanannya pada lemari arsip. Kemudian dengan 

ilmu kearsipan yang sudah didapatkan selama perkuliahan, Penulis melakukan 

pengarsipan dengan cara membedakan tahun dokumen lama sampai dengan baru, 

kemudian mengurutkan subjek atau judul dokumen tersebur menurut abjad 

kedalam lemari arsip.  

Di bawah ini merupakan gambaran pengarsipan yang menggunakan 

sistem nomor pada unit Research and Development dengan urutan abjad yang 

diambil dari dokumen R&D PT. VITAPHARM : 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4. 6 Sistem Penyimpanan Arsip Pada Filing Cabinet 

 

 

No. 

 

NAMA ARSIP 

1 AELI 

2 DAFTAR HADIR SOSIALISASI R&D 

3 DAFTAR HARGA BAHAN 

3 

2 

1      

Sudah sesuai 

penomoran 

dan menurut 

abjad 

Penulisan nama 

dokumen 

menurut urutan 

nomor 

dokumen 
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Selama melakukan Kerja Praktek pada unit Research and Development 

PT. VITAPHARM, dokumen-dokumen R&D yang diarsip meliputi : 

 

Tabel 4.  3  Tabel Nama Jenis Dokumen R&D Yang Diarsip 

ARSIP 1 ARSIP 2 
    

No. Nama Arsip No. Nama Arsip 

1 AELI 1 Bahan Sanitasi 

2 DAFTAR HADIR SOSIALISASI RPP 2 Kalibrasi Daerator 

3 DAFTAR HARGA BAHAN 3 Kalibrasi Inkubator 

4 DAFTAR HARGA PARFUM 4 Kalibrasi PH Meter 

5 DAFTAR HARGA WARNA 5 Kalibrasi Turbidimeter 

6 EVALUASI PRODUK KOMPETITOR 6 Kalibrasi Viscometer 

7 FORM USULAN PRODUK BARU 7 Laporan Pemeriksaan Timbangan 

8 FORMULIR PENGAJUAN PERUBAHAN 8 Logsheet Pembersihan Alat 

9 HASIL GC 9 Metode Analisa 

10 HASIL PEMERIKSAAN BPOM 10 Metode Analisis 

11 HASIL PEMERIKSAAN SUPPLIER   

12 INFO ALAT   

13 INFO BAHAN BAKU   

14 INFO BAHAN PENGEMAS   

15 INFO PARFUM   

16 INFO PIGMENT   

17 PENCATATAN SUHU RETAIN SAMPLE   

18 PENGUMUMAN   

19 PERKOSMI   

20 PERUBAHAN DATA PABRIK/SUPPLIER   

21 PROSEDUR PEMBERSIHAN   

22 TANDA TERIMA NO. POM   
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   4.1.4  Pembuatan Data Arsip Produk Kosmetik  

Administrasi pada R&D juga membuat data arsip produk kosmetik. 

Produk kosmetik yang sudah beredar di pasaran akan didata menggunakan 

Microsoft Excel 2007. Berikut tampilan data arsip produk kosmetik : 

 

Gambar 4. 7 Data Arsip Produk 
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  4.1.5  Pembuatan Berita Acara Musnah Arsip 

Berita acara musnah yang dibuat oleh R&D PT. VITAPHARM  

merupakan pencatatan daftar arsip sebelum dimusnahkan. Data yang dimusnahkan 

adalah dokumen yang sudah memiliki kriteria tahun lama dan dapat lebih 

diminimalkan dengan melakukan pencatatan dalam sebuah daftar yang 

mencantumkan dan menginformasikan isi dari dokumen tersebut. 

Berikut adalah daftar berita acara musnah arsip dokumen : 

 

 

Gambar 4. 8 Berita Acara Musnah Arsip Dokumen 
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 4.2 Hasil dan Pembahasan Bagian Penelitian dan Pengabdian 

Masyarakat (PPM) STIKOM Surabaya 

Berbeda dengan PT. VITAPHARM, pada bagian Penelitian dan 

Pengabdian Masyarakat (PPM) STIKOM Surabaya, tugas administrasi yang 

dilakukan  adalah sebagai berikut : 

 

4.2.1  Posting buku prosiding tahun 2006-2010 kedalam web Seminar 

Nasional Teknologi Informasi (SNASTI) 

Buku Prosiding adalah kumpulan makalah peserta seminar nasional yang 

sudah diadakan. Buku prosiding yang sudah terbit akan di-posting juga kedalam 

web Seminar Nasional Teknologi Informasi (SNASTI). Berikut adalah langkah-

langkah mem-posting buku pprosiding kedalam web SNASTI: 

a. Masuk ke alamat snasti.stikom.edu/wp-admin untuk login kedalam site 

SNASTI 

b. Setelah berhasil masuk sebagai admin dalam web SNASTI, masukkan 

user dan password untuk dapat login. 

 

Catatan :  

Username adalah Identitas anda ketika sedang online, istilah ini kadangkala 

disebut juga dengan nickname, atau id. 

Password adalah suatu bentuk dari data otentikasi rahasia yang 

digunakan untuk mengontrol akses ke dalam suatu sumber informasi.  
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Password akan dirahasiakan dari mereka yang tidak diijinkan untuk 

mengakses, dan mereka yang ingin mengetahui akses tersebut akan 

diuji apakah layak atau tidak untuk memperolehnya. 

 

Berikut adalah tampilan awal saat kita akan login : 

 

Gambar 4. 9 Tampilan Awal Web SNASTI Dengan User 

 

 

 

 

 

 

 

Masukkan 

user dan 

password 

kemudian 

pilih Login 
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c. Jika sudah berhasil login, tampilan web SNASTI dengan user adalah 

seperti berikut : 

 

 

 

Gambar 4. 10 Tampilan Web SNASTI Dengan User 

 

Di dalam menu web terdapat  beberapa tampilan menu yang akan 

sering digunakan, diantaranya adalah : 

1. Dashboard : menu untuk mengendalikan semua aktifitas pada blog 

2. Comment : pada menu comment ini, dapat dilihat komentar-

komentar yang ditulis oleh pengunjung web 

3. Posts : menu untuk membuat atau mengedit posting 

 

  1 

      2 
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Gambar 4. 11 Tampilan Saat Memilih Menu Add New 

 

Keterangan gambar : 

1. Posts : Sub menu yang berfungsi untuk melihat artikel-artikel yang telah  

dipost kedalam web 

2. Add New : Sub menu yang berfungsi untuk mempost artikel baru 

3. Categories : Sub menu yang berfungsi untuk melihat kategori apa saja 

yang terdapat dalam web untuk menyimpan artikel 

4. Post Tags : Sub menu yang berfungsi untuk menambahkan keywords atau 

kata kunci 
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5. Add New Posts : Kolom ini berfungsi untuk menuliskan judul artikel yang 

dipost kedalam web 

6. Kolom yang digunakan untuk menuliskan artikel 

7. Publish : Opsi yang berfungsi untuk menerbitkan artikel yang sudah 

dituliskan sebelumnya 

8. All Categories : Pilihan menu yang menampilkan kategori yang terdapat 

dalam web untuk penyimpanan artikel 

 

d. Setelah memilih add new pada menu posts, penulisan artikel adalah 

sebagai berikut : 

 

Gambar 4. 12 Penulisan Judul Dan Isi Artikel 

 

Penulisan judul 

artikel 

Isi  artikel dituliskan pada kolom 

ini. Format penulisan dapat 

diubah dengan menu bar yang 

terdapat diatasnya. 
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e. Setelah selesai penulisan judul dan isi artikel, kemudian memilih kategori 

untuk menyimpan artikel tersebut 

 

 

Gambar 4. 13 Pemilihan Kategori Penyimpanan Artikel  

Kategori yang ada pada menu 

Categories dapat dipilih 

dengan memberikan tanda 

check 
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f. Untuk menerbitkan artikel yang sudah dipost kedalam web SNASTI 

adalah dengan memilih opsi Publish 

 

Gambar 4. 14 Memilih Opsi Publish Untuk Menerbitkan Artikel 

 

 

 

 

 

Opsi Publish untuk 

menerbitkan artikel 

kedalam web 
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g. Tampilan web SNASTI  

Berikut adalah tampilan web SNASTI bila dilihat oleh pengunjung : 

 

 

 

Gambar 4. 15 Tampilan Web SNASTI 
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4.2.2  Pengarsipan Dokumen Bagian Penelitian dan Pengabdian 

Masyarakat (PPM) STIKOM Surabaya 

Adapun peralatan yang tersedia pada Bagian Penelitian Pengabdian 

Masyarakat yang digunakan untuk mengarsip dokumen-dokumen, antara lain : 

a. Filing Cabinet  

Tempat khusus untuk menyimpan folder (map gantung), yang dillengkapi 

dengan rel penggantung folder sehingga memudahkan penyimpanan dan 

pengambilan arsip. 

b. Folder (map gantung) 

Lipatan karton untuk menyimpan arsip, biasanya dilengkapi dengan tab, 

yaitu bagian sisi folder yang menonjol untuk menempatkan kode atau indeks yang 

menunjukkan isi folder. 

c. Briefordner 

Map tebal yang dilengkapi oleh penjepit arsip yang terbuat dari logam 

dan dapat menampung arsip dalam jumlah banyak. 

 

Langkah–langkah Pengarsipan 

Sebelum dokumen-dokumen tersebut dimasukkan ke dalam filing 

cabinet, ada beberapa langkah yang harus dilakukan, yaitu ; 

1. Membaca dan meneliti dokumen 

Dokumen harus dibaca dan diteliti terlebih dahulu, sebelum disortir, 

direkap ke dalam Microsoft Excel, dan dimasukkan ke dalam filing 

cabinet. Dokumen yang dimaksud adalah data-data dosen berupa Laporan 

hasil penelitian dan SK JAFA. SK JAFA yang dimaksud adalah Surat 
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Keputusan  Jabatan Fungsional Dosen (surat-surat yang menerangkan 

tentang kepangkatan dosen). Dokumen-dokumen tersebut akan diteliti dan 

dipisahkan menurut jenisnya.  

 

 

Gambar 4. 16 Contoh Surat Keputusan Dosen Pembimbing TA 
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Gambar 4. 17 Contoh Arsip Hasil Penelitian Dosen Muda 
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2. Setelah dibaca dan diteliti, dokumen Arsip SK-JAFA dan Hasil Penelitian 

dosen tersebut direkap ke dalam Microsoft Excel. 

 

Gambar 4. 18 Arsip SK-JAFA Dosen Diurutkan Sesuai Abjad A-H 

 

 

Gambar 4. 19 Arsip SK-JAFA Dosen Diurutkan Sesuai Abjad I-R 

Rekap nama-nama 

dosen pemilik arsip 

(abjad A-H) 

Rekap nama-nama 

dosen pemilik arsip 

(abjad I-R) 
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Gambar 4. 20 Arsip SK-JAFA Dosen Diurutkan Sesuai Abjad S-Y 

Gambar 4. 21 Rekap data Penelitian Dosen Muda tahun 2007 

 

Rekap nama-nama 

dosen pemilik arsip 

(abjad S-Y) 

Rekap data usul 

penelitian dosen  

tahun 2007 pada Ms. 

Excel 2007 meliputi 

nama peneliti dan 

judul penelitian serta 

arsip pendukung 

lainnya. 
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Gambar 4. 22 Rekap Data Penelitian Dosen tahun 2008 

Rekap data usul 

penelitian dosen  

tahun 2008 pada Ms. 

Excel 2007 meliputi 

nama peneliti dan 

judul penelitian serta 

arsip pendukung 

lainnya. 

Rekap data usul 

penelitian dosen 

tahun 2008 pada Ms. 

Excel  2007 meliputi 

nama peneliti dan 

judul penelitian serta 

arsip pendukung 

lainnya. 
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Gambar 4. 23 Rekap Data Penelitian Dosen tahun 2009 

Rekap data usul 

penelitian dosen  

tahun 2009 pada Ms. 

Excel 2007 meliputi 

nama peneliti dan 

judul penelitian serta 

arsip pendukung 

lainnya. 

Rekap data usul 

penelitian dosen  

tahun 2009 pada Ms. 

Excel 2007 meliputi 

nama peneliti dan 

judul penelitian serta 

arsip pendukung 

lainnya. 
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3. Mengabjad dan Memberi kode 

Setelah selesai disortir dan direkap, dokumen-dokumen disusun menurut 

susunan abjad. Pada Bagian Penelitian dan  Pengabdian Masyarakat 

STIKOM Surabaya dalam mengabjad menggunakan nama dosen atau 

karyawan. Kode merupakan alat untuk memastikan dan mengenali 

kembali tempat dokumen-dokumen disimpan atau dapat ditemukan 

kembali, untuk mengatur susunan dan urutan dalam penyimpanan dan 

penataan arsip. Pemberian Kode dilakukan pada penanganan arsip SK-

JAFA dosen. Kode yang dimaksud adalah penomoran dokumen yang telah 

diurutkan sesuai abjad.  

 

Gambar 4. 24 Pemberian Kode Pada Arsip Dosen 

 

Kode Penyimpanan Arsip 

Nama 

dosen 

sesuai 

abjad 
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4. Menyimpan Arsip  

Dokumen tersebut ditata dan disimpan ke dalam filing cabinet sesuai 

dengan abjad yang telah diterapkan pada Bagian Penelitian dan  

Pengabdian Masyarakat STIKOM Surabaya. Setelah itu, petugas arsip 

memelihara keselamatan dokumen-dokumen tersebut. 

 

Gambar 4. 25 Penyimpanan Arsip Hasil Penelitian Dosen Muda 

 

Penyimpanan arsip dan dokumen pada PPM STIKOM Surabaya 

dilakukan berdasarkan abjad dan sesuai tahun dikarenakan setiap Surat Keputusan 

(SK) Dosen terdapat nama dosen yang tercantum di dalamnya, dan untuk 

penyimpanannya akan lebih memudahkan juga untuk pencarian arsip dosen 

tersebut. Begitu pula dengan penyimpanan arsip hasil penelitian dosen dilakukan 

dengan sesuai tahunnya. 
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Penyimpanan Arsip pada Filing Cabinet 

Di bawah ini merupakan contoh gambaran pengarsipan yang 

menggunakan sistem nomor pada bagian Penelitian dan Pengabdian Masyarakat 

dengan urutan abjad yang diambil dari dokumen SK Jafa dan Ijazah. Berikut ini 

adalah contoh sistem pengarsipan yang digunakan untuk pengarsipan data dosen 

di bagian Pengabdian Masyarakat STIKOM Surabaya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4. 26 Sistem Pengarsipan PPM STIKOM Surabaya 

NO NAMA 

1 A. B. Tjandrarini, S.Si., M.Kom. 

2 Abdul Aziz, S.Sn. 

3 Abdul Halimsyah, Drs. 

4 Abdullah Khoirriqqoh, S.T. 

5 Achmad Arosyidi, S.Kom. 

6 Achmad Teguh Wibowo, S.Kom 

7 Achmad Yanu Aliffianto, S.T, MBA. 

8 Amalia Herlina, S.IIP. 

9 Anjik Sukmaaji, S.Kom., M.Eng. 

10 Antok Supriyanto, Drs., M.MT. 

11 Arifin Puji Widodo, S.E.. M.SA. 

12 Ayuningtyas, S.Kom., M.MT.,  MOS. 
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urutan nama dosen sesuai abjad 
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Selama pelaksanaan Proyek Akhir pada bagian Penelitian dan 

Pengabdian Masyarakat (PPM) STIKOM Surabaya, data dosen yang diarsip 

meliputi beberapa pengelompokan yaitu : 

a Pendidikan pengajaran 

Meliputi Surat Keputusan (SK) mengajar, Surat Keputusan (SK) sebagai 

dosen pembimbing Tugas Akhir (TA) 

b Penelitian  

Meliputi hasil karya Ilmiah dosen berupa jurnal, buku prosiding. 

c Pengabdian Masyarakat 

Meliputi bukti–bukti (sertifikat) penghargaan atas aktifitas kegiatan sosial, 

mengisi seminar, trainer pelatihan komputer untuk warga. 

d Penunjang Tri Dharma Perguruan Tinggi 

Meliputi bukti sertifikat pengahargaan sebagai Pembicara Seminar 

perguruan Tinggi, dan sebagai peserta seminar. 
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Perbandingan Sistem Administrasi dan Pengarsipan pada R&D PT. 

VITAPHARM dan Bagian PPM STIKOM Surabaya adalah sebagai 

berikut: 

Tabel 4.  4 Perbandingan Sistem Administrasi dan Sistem Pengarsipan R&D PT. 

VITAPHARM dan PPM STIKOM Surabaya 

 

R&D PT. VITAPHARM PPM STIKOM Surabaya 

Sistem 

Administrasi 

1. Membantu tim proses, tim rias, tim perawatan 

serta staf standarisasi dan registrasi melakukan 

tugas-tugas administrasif yang berupa pembuatan  

daftar inventaris peralatan kantor, pembuatan  

daftar Materi Safety Data Sheet dan Certificate of 

Analysist yang digunakan oleh PT. VITAPHARM, 

Pembuatan daftar Sertifikat Halal, dsb dimana 

 dalam pembuatan daftar tersebut dituntut 

penggunaan  Microsoft Excel 2003 

 

1. Melakukan Pelatihan Komputer pada 

masyarakat, merekap data data dosen, 

menyiapkan coffee break dan makan siang 

untuk pembicara acara seminar yang diadakan 

PPM, menjembatani dosen untuk melakukan 

tugas Tri Dharma Pendidikan Perguruan Tinggi, 

Membantu proses pencetakan dan penerbitan 

buku prosiding, mem-posting buku prosiding 

kedalam webSNASTI, membuat sertifikat untuk 

peserta seminar dan pelatihan yang  

dilaksanakan oleh PPM dan tugas-tugas 

administrasi lainnya. 

2. Bagian Administrasi pada R&D PT. VITAPHARM 

tidak tercantum dalam struktur organisasi R&D 

2. Bagian administrasi tercantum dalam 

struktur organisasi PPM STIKOM Surabaya 

3. Penyimpanan data-data administrasi kedalam 

hard disk, disket, flash disk, dan print out 

3. Penyimpanan data administrasi dan format 

penulisannya kedalam hard disk 

Sistem 

Pengarsipan 

1. Data yang diarsip adalah berupa AELI, 

 Daftar hadir sosialisasi R&D, Daftar harga bahan, 

daftar harga parfum, daftar harga warna, evaluais 

produk kompetitor, form usulan produk baru, 

formulir pengajuan perubahan, hasil GC, Hasil 

pemeriksaan BPOM, Hasil pemeriksaan supplier,  

info alat, info bahan baku, info bahan pengemas, 

info parfum, 

 info pigmen, pencatatan suhu retain sampel, 

pengumuman, perkosmi, perubahan data pabrik 

supplier, prosedur pembersihan, tanda terima no. 

POM, Bahan sanitasi, kalibrasi daerator, kalibrasi 

inkubator, kalibrasi ph meter, kalibrasi 

turbidimeter, kalibrasi viscometer, laporan 

pemeriksaan timbangan, logsheet pembersihan 

alat, metode analisa 

1. Data yang diarsip adalah berupa data-data 

dosen  yang didalamnya berisi sertifikat, ijasah 

dan SK-JAFA dosen 

2. peralatan yang digunakan oleh R&D untuk 

melakukan pengarsipan adalah Filling Cabinet dan 

Folder 

2. Peralatan yang digunakan oleh PPM untuk 

melakukan pengarsipan adalah Filling Cabinet, 

Folder dan briefordner 

3. Rekap data arsipnya secara komputerisasi 

menggunakan Microsoft Office Excel 2003 dan 

Microsoft Word 2003 

3. Rekap data arsipnya secara komputerisasi 

menggunakan Microsoft Office Excel 2007 dan 

Microsoft Word 2007 
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Dari penjabaran  hasil dan pembahasan antara PT. VITAPHARM dan 

STIKOM Surabaya dapat diambil perbandingan diantara keduanya, adalah :  

1. Sistem Administrasi yang dilakukan oleh Research and Development 

(R&D) PT. VITAPHARM dan Penelitian dan Pengabdian 

Masyarakat (PPM) Surabaya 

a. R&D PT. VITAPHARM 

Secara teknis, tugas administrasi pada PT. VITAPHARM adalah 

mencakup penanganannya kepada pembuatan daftar yang berhubungan dengan 

bahan baku pembuatan kosmetik untuk perusahaan, dan dikarenakan banyaknya 

macam dokumen yang ada pada R&D dibutuhkan pula pendataan setiap dokumen 

yang ada secara rinci untuk lebih memudahkan pencarian dan penelitian. 

b. PPM STIKOM Surabaya 

Teknis dari tugas administrasi pada PPM STIKOM Surabaya lebih 

mendekat kepada Teknologi Informasi dan pengenalan program PPM kepada 

masyarakat. Penataan jurnal dan buku Prosiding yang telah terbit serta posting 

artikel buku prosiding ke dalam web SNASTI. 

 

2. Sistem Pengarsipan yang dilakukan oleh Research and Development 

(R&D) PT. VITAPHARM dan Penelitian dan Pengabdian 

Masyarakat (PPM)  STIKOM Surabaya 

a. R&D PT, VITAPHARM  

Pengarsipan yang dilakukan oleh R&D PT. VITAPHARM adalah 

menggunakan sistem abjad dan penomoran pada judul dokumen yang sudah 

tertera pada folder atau map gantung dan jenis dokumen yang ada pada R&D 
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adalah dokumen-dokumen yang menujukkan tentang nama perusahaan supplier 

bahan baku pembuatan kosmetik dan segala kegiatan R&D 

b. PPM STIKOM Surabaya 

Penanganan arsip pada PPM STIKOM Surabaya tidak jauh berbeda 

dengan R&D PT. VITAPHARM. Arsip yang ada pada bagian PPM akan diarsip 

sesuai dengan sistem abjad yaitu nama-nama dosen, kemudian setelah nama-

dosen sudah sesuai abjad akan diberi kode yaitu penomoran sehingga lebih 

memudahkan dalam pencarian dokumennya. Dan jenis dokumen yang ada pada 

PPM STIKOM Surabaya adalah berupa data-data dosen yang meliputi SK JAFA 

mengajar atau dosen pembimbing Tugas Akhir dan hasil penelitian dosen.  

 

4.3  Hasil dan Pembahasan Penanganan Faktur Penjualan pada Unit 

Koperasi Karyawan Viva Cosmetics 

Selama melakukan Kerja praktek pada unit Koperasi Karyawan VICOS, 

tugas administrasi yang dilakukan adalah menginput data penjualan barang yang 

telah dimasukkan kedalam faktur penjualan untuk kemudian di masukkan 

kedalam kartu stock barang secara manual.  

Koperasi karyawan setiap harinya menjual barang-barang perlengkapan 

dan peralatan rumah tangga yang kemudian oleh staff koperasi, barang yang telah 

dijual tersebut dilakukan pencatatan kedalam faktur penjualan. Dalam arti setiap 

barang keluar yang dibeli oleh pembeli akan dicatat sebagai data atau arsip 

penjualan barang koperasi setiap harinya. 
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Dibawah ini adalah faktur penjualan yang digunakan oleh Koperasi 

Karyawan VICOS : 

 

 

Gambar 4. 27 Contoh Faktur Penjualan Koperasi Karyawan VICOS 
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Dari faktur yang telah diisi setiap harinya, akan terkumpul menjadi faktur 

penjualan setiap bulan, yang telah dibendel untuk memudahkan pemeriksaan oleh 

staff administrasi koperasi. Contohnya seperti Faktur penjualan bulan Maret. 

Selama bulan Maret, dalam faktur penjualan akan tertera nama Pembeli, nama 

bagian, nama barang yang dibeli, dan total harga pembelian serta paraf pembeli. 

Setiap produk barang yang dijual di Koperasi Karyawan VICOS, akan 

dibedakan menjadi beberapa kategori yaitu: 

a. Kategori Bahan pokok : 

Kategori bahan pokok adalah bahan-bahan kebutuhan rumah tangga. 

Contoh bahan pokok : 

Tabel 4.  5 Daftar Barang Dalam Kategori Bahan Pokok 
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b. Kategori café: 

Kategori barang-barang yang berupa makanan dan minuman 

langsung siap makan. Contoh kategori cafe: 

 

Tabel 4.  6 Daftar Barang Dalam Kategori Cafe 
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c. Kategori kosmetik: 

Kategori alat-alat kecantikan dan kosmetik produk Viva cosmetic. 

Contoh kategori kosmetik : 

 

Tabel 4.  7 Daftar Barang Dalam Kategori Kosmetik 
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d. Kategori ATK  

Kategori  alat tulis kantor. Contoh kategori kosmetik : 

Tabel 4.  8 Daftar Barang Dalam Kategori ATK 

 

 

e. Kategori sandang 

Kategori barang-barang sandang yang digunakan oleh keperluan 

rumah tangga. 

Tabel 4.  9 Daftar Barang Dalam Kategori Sandang 
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f. Kategori ice cream 

Tabel 4.  10 Daftar Barang Dalam Kategori Ice Cream 

 

 

Setelah faktur penjualan sudah lengkap selama satu bulan, staff 

administrasi akan melakukan input kedalam Kartu stok barang sesuai dengan 

kategori yang ada. Kartu stok dibuat sesuai dengan nama barang, seperti contoh 

Kartu Stok  Barang Indomie Goreng. Didalam Kartu stok Indomie Goreng akan 

dicatat tanggal berapa saja nama barang Indomie goreng terjual serta berapa 

jumlah barang yang terjual. Pencatatan tersebut dilakukan pada setiap barang yang 

dijual di koperasi karyawan VICOS, dan akan rutin dilakukan setiap bulan.  
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Berikut contoh kartu stok indomie goreng periode  bulan april dan pengisiannya : 

 

 

Gambar 4. 28 Contoh Penulisan Pada Kartu Stock 

 

Tanggal 

penjualan 

indomie 

goreng 

Jumlah 

indomie yang 

dijual pada 

tanggal 

tersebut 

Jumlah saldo 

awal atau sisa 

saldo bulan 

sebelumnya 

Baris Pertama pada 

kartu stok digunakan 

untuk penulisan 

saldo awal atau sisa 

saldo barang dari 

bulan sebelumnya 
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Berikut adalah konsep alur mulai dari pencatatan faktur hingga input 

kedalam kartu stok barang : 

Tahap Pertama 

 

 

 

 

Tahap Kedua: 

 

 

 

 

 

Gambar 4. 29 Proses Pencatatan pada Kartu Stok 
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