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Abstrak 
Penelitian ini bertujuan untuk melakukan analisis terhadap sistem dan prosedur 
pembayaran tagihan serta pengelolaan keperluan internal kantor melalui 
program PKL. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif 
kualitatif, dengan pengumpulan data melalui observasi langsung, wawancara, 
dan dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa sistem pembayaran 
yang diterapkan sudah berjalan dengan baik, didukung oleh penggunaan 
aplikasi Open Bravo yang efektif dalam mempermudah proses pembayaran, 
meningkatkan akurasi data, dan mempercepat koordinasi antar departemen. 
Namun, terdapat beberapa aspek yang perlu diperbaiki, seperti peningkatan 
pelatihan pengguna dan pemeliharaan sistem untuk menjaga kinerja yang 
optimal. Kontribusi penelitian ini terletak pada identifikasi faktor pendukung 
dan kendala dalam implementasi sistem pembayaran di lingkungan kantor, 
serta rekomendasi untuk optimalisasi kinerja sistem yang berkelanjutan. 

Kata kunci 
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Indoarsip Buana Sentosa 

Abstract 
This study aims to analyze the bill payment system and procedures and the 
management of internal office needs through the PKL program. The method 
used in this study is descriptive qualitative, with data collection through direct 
observation, interviews, and documentation. The results of the study indicate 
that the payment system implemented has been running well, supported by the 
use of the Open Bravo application which is effective in simplifying the payment 
process, increasing data accuracy, and accelerating coordination between 
departments. However, there are several aspects that need to be improved, such 
as improving user training and system maintenance to maintain optimal 
performance. The contribution of this study lies in the identification of 
supporting factors and constraints in the implementation of the payment system 
in the office environment, as well as recommendations for optimizing 
sustainable system performance. 
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Pendahuluan 

Pengelolaan keuangan yang efisien merupakan salah satu faktor krusial dalam menjaga keberlangsungan operasional 

suatu perusahaan (Maulina et al., 2024). Di dalam suatu kantor, sistem dan prosedur pembayaran tagihan serta 

pengelolaan keperluan internal memiliki peranan penting dalam memastikan kelancaran proses administratif dan 

operasional (Aprianti & Putri, 2024). Keberhasilan dalam mengelola pembayaran tagihan secara tepat waktu, akurat, 

dan transparan dapat berdampak langsung terhadap efisiensi sumber daya dan produktivitas. Namun, banyak 

perusahaan yang masih menghadapi kendala dalam menerapkan sistem yang optimal, seperti kurangnya integrasi antar 

sistem, kesalahan pencatatan, dan minimnya pelatihan bagi staf yang terlibat (Amalina et al., 2023). 

Seiring dengan berkembangnya teknologi, berbagai aplikasi perangkat lunak kini tersedia untuk membantu 

mengatasi permasalahan dalam pengelolaan keuangan dan administrasi kantor (Kartikasari, 2015). Salah satu teknologi 

yang diadopsi untuk mempermudah proses pembayaran dan pengelolaan keperluan internal kantor adalah aplikasi 

Open Bravo. Penggunaan aplikasi ini diharapkan mampu meningkatkan kecepatan proses pembayaran, akurasi data, 

serta koordinasi antar departemen. Selain itu, aplikasi ini dapat menjadi alat untuk meminimalkan kesalahan manusia 

dan memastikan bahwa seluruh transaksi terekam dengan baik (Daffa et al., 2024; Muzakki & Fahriani, 2022). 

PT. Indoarsip Buana Sentosa telah dikenal sebagai salah satu pelopor dalam bidang jasa penyimpanan dan 

perawatan arsip di Indonesia. Sejak didirikan, perusahaan ini telah berkembang pesat dengan memperluas layanan yang 

ditawarkan. Mulanya, Indoarsip hanya menyediakan jasa untuk penyimpanan dan pemusnahan dokumen kertas. 

Namun, seiring dengan kemajuan ekonomi dan digitalisasi informasi, perusahaan ini berhasil beradaptasi dengan 

menawarkan layanan baru, seperti perawatan dan penyimpanan dokumen digital serta jasa manajemen fasilitas dan 

konsultasi kearsipan. 

Program Praktek Kerja Lapangan (PKL) memberikan peluang bagi mahasiswa untuk terjun langsung ke dunia 

industri, menerapkan ilmu pengetahuan yang diperoleh selama studi, serta mengembangkan keterampilan teknis dan 

non-teknis. Melalui program ini, mahasiswa dapat terlibat secara langsung dalam mengoptimalkan proses bisnis di 

kantor, termasuk dalam mengkaji dan merekomendasikan perbaikan pada sistem pembayaran dan pengelolaan 

keperluan internal. Kegiatan ini tidak hanya memberikan manfaat praktis bagi mahasiswa, tetapi juga bagi perusahaan 

dalam memperoleh perspektif baru terhadap pengelolaan internal. Selain itu, PKL juga berfungsi sebagai ajang untuk 

mengembangkan soft skills mahasiswa, seperti kerja tim, kepemimpinan, dan keterampilan interpersonal. Dalam 

lingkungan kerja yang dinamis, mahasiswa dituntut untuk beradaptasi dengan cepat dan bekerja sama dengan berbagai 

pihak. Pengalaman berinteraksi dengan profesional di industri memberikan wawasan yang tidak ternilai bagi mahasiswa, 

yang akan berguna saat mereka memasuki dunia kerja setelah lulus. 

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis dan mengoptimalkan sistem serta prosedur pembayaran tagihan dan 

pengelolaan keperluan internal kantor. Rumusan masalah pada penelitian ini adalah bagaimana faktor-faktor pada 

optimalisasi sistem dan prosedur pembayaran tagihan di perusahaan? melalui pendekatan deskriptif kualitatif, penelitian 

ini akan mengidentifikasi faktor-faktor yang mendukung serta hambatan dalam penerapan sistem yang ada, serta 

memberikan rekomendasi untuk peningkatan kinerja sistem keuangan dan administrasi kantor yang berkelanjutan. 

Metode 

Dalam penelitian ini, metode yang digunakan adalah metode daskriptif kualitatif. Metode deskriptif kualitatif adalah 

pendekatan penelitian yang digunakan untuk memahami dan menggambarkan fenomena sosial, perilaku, atau 

pengalaman manusia secara mendalam (Fadli, 2021). Metode ini fokus pada pengumpulan data yang bersifat deskriptif 

dan kualitatif, yang biasanya diperoleh melalui wawancara, observasi, dan analisis dokumen. Sumber data yang 

diperoleh dalam penelitian ini melalui praktek secara langsung, wawancara, observasi dan dokumentasi. Metode 

pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini : 
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1. Praktek secara langsung oleh peserta PKL, dengan metode ini peserta PKL lebih banyak mengetahui sistem dan 

prosedur kegiatan atau tanggung jawab seorang general affair karena dengan langsung turun tangan 

melaksanakan. 

2. Metode wawancara, dengan metode ini peserta PKL mendapatkan pengumpulan data melalui proses tanya 

jawab kepada atasan atau kepala bagian perusahaan tempat PKL. 

3. Metode observasi, dengan metode ini peserta PKL mempelajari dan mengamati setiap prosedur kegiatan 

selama PKL berlangsung. 

4. Metode dokumentasi, dengan metode ini peserta PKL memberikan bukti atas kegiatan yang dikerjakan dan 

dapat menjelaskan secara detail.  

Hasil dan Pembahasan 

Pelaksanaan tugas dan kerja yang dilakukan peniliti selama Praktek Kerja Lapangan diberikan kesempatan sebagai 

admin GA dengan tugas utama yang diberikan yaitu : membuat purchase invoice tagihan internet, listrik dan telepon, 

keamanan, air mineral, BBM, dan persediaan ATK. Sistem yang digunakan di PT. Indoarsip Buana Sentosa untuk 

menyusun invoice dan melaksanakan pembayaran yakni dengan menggunakan website Open Bravo (Talompo & 

Setiawan, 2021; Umrah et al., 2023).  Dalam membuat invoice staff admin GA menggunakan website  Open Bravo jika 

terdapat nominal diatas Rp. 500.000.  

 

Gambar 1. Purchase Invoice Open Bravo 

 

Gambar 2. Goods Receipt Invoice Open Bravo 

Pada implementasi sistem dan prosedur pembayaran tagihan serta pengelolaan keperluan internal kantor melalui 

program Praktek Kerja Lapangan, penggunaan aplikasi Open Bravo, seperti yang terlihat pada Gambar 1. dan Gambar 

2. memegang peranan penting dalam meningkatkan efisiensi dan akurasi transaksi keuangan dan logistik. Gambar 1 

menunjukkan faktur pembelian (Purchase Invoice) yang mencatat pembayaran tagihan internet dengan detail yang 

terstruktur, mencakup total nilai transaksi, perincian pajak, dan metode pembayaran melalui transfer bank. Sistem ini 
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memungkinkan pencatatan yang jelas dan akurat untuk memantau arus keluar dana, sekaligus memastikan 

transparansi antar departemen. Sementara itu, Gambar 2 menampilkan penerimaan barang (Goods Receipt Invoice) yang 

menunjukkan bagaimana sistem mencatat dengan tepat barang-barang yang diterima, seperti alat tulis kantor dan 

perlengkapan lainnya, termasuk jumlah unit dan harga masing-masing (Huang et al., 2023). Integrasi antara sistem 

pembayaran dan penerimaan barang ini mempermudah pengelolaan inventaris serta memastikan prosedur internal 

berjalan lancar dan terkontrol. Dengan demikian, aplikasi Open Bravo berkontribusi dalam optimalisasi pengelolaan 

keuangan dan logistik kantor secara keseluruhan.  

Setiap tagihan keluar , admin GA wajib membuat invoice melalui Open Bravo dengan cara membuka dan masuk 

menggunakan username dan password lalu klik ‘business partner’ pilih sesuai vendor tagihan, pilih ‘payment trems’ 15 

days otomatis pembayaran melalui transfer, lalu pilih No.dokumen ‘AP_IA....’ karena tagihan diatas Rp.500.000, pilih 

‘price list’ sesuai tagihan dan menulis deskripsi. Isi nama ‘product’ lalu isi ‘nominal tagihan’ lalu jika ada tambahan PPN 

maka dipilih PPN yang sesuai, setelah selesai dan pastikan benar lalu akan dicek dan diApprove oleh Kabag FA. 

Semua jenis tagihan melalui proses yang sama kecuali persediaan ATK menggunakan Goods Receipt Invoice melalui 

Open Bravo dengan cara membuka dan masuk menggunakan username dan password lalu klik ‘business partner’ pilih 

sesuai vendor tagihan, pilih ‘payment trems’ 15 days otomatis pembayaran melalui transfer pilih ‘price list’ sesuai 

tagihan dan menulis deskripsi. Lalu mengisi ‘product’ pilih barang apa yang memiliki stock kosong dan perlu dibeli, 

setelah selesai minta untuk Approve Kabag FA. Apabila tagihan terdapat nominal dibawah Rp. 500.000 maka staff admin 

GA mengisi tagihan pada formulir cash bon yang telah disediakan oleh perusahaan. Setelah menulis keperluan pada 

formulir cash bon tersebut, staff admin GA memberikan kepada staff bagian kasir untuk dilakukan  pencairan dana. 

 

Gambar 3. Cash Bon 

Berdasarkan Gambar 3. yang menampilkan Cash Bon, dokumen ini merupakan salah satu bagian penting dalam 

sistem dan prosedur pembayaran tagihan serta pengelolaan keperluan internal kantor yang dapat dioptimalkan. Cash 

Bon ini mencatat transaksi pembelian barang untuk keperluan internal kantor, yaitu pembelian karangan bunga dengan 

nominal Rp 155.000. Dokumen tersebut mencakup informasi penting, seperti nama penerima, bagian yang terkait, 

jumlah uang yang diterima, keterangan transaksi, serta tanda tangan pihak yang menerima dan mengetahui transaksi. 

Cash bon digunakan saat ada pembelian keperluan kantor dengan nominal dibawah Rp. 500.000 seperti contoh 

gambar diatas, setiap karyawan yang membutuhkan dana maka harus mengisi form cash bon dengan jelas nominal dana 

yang akan diminta dan keterangan pembelian serta bukti tanda tangan agar pihak admin GA mengetahui sebelum 

diserahkan pada kasir (Wicaksono et al., 2024). 

Secara keseluruhan, sistem pembayaran tagihan di PT. Indoarsip Buana Sentosa melalui Open Bravo menunjukkan 

pendekatan yang modern dan efisien dalam pengelolaan keuangan. Dengan proses yang terstruktur dan penggunaan 

teknologi informasi, perusahaan dapat mengurangi risiko kesalahan dalam pencatatan dan meningkatkan efektivitas 
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operasional secara keseluruhan (Sumarwanti & Wicaksono, 2024). Keberhasilan sistem ini bergantung pada pelatihan 

staff dan evaluasi berkelanjutan untuk memastikan relevansi dan efektivitas dalam menghadapi tantangan di masa 

depan (Wicaksono et al., 2024). 

Limitasi 

Kajian kegiatan penelitian ini terbatas pada PT. Indoarsip Buana Sentosa yang berlokasi di Kecamatan Buduran 

Kabupaten Sidoarjo.   

Kesimpulan 

Optimalisasi terhadap sistem dan prosedur pembayaran tagihan serta pengelolaan keperluan internal kantor melalui 

program Praktek Kerja Lapangan menunjukkan bahwa optimalisasi proses keuangan dan administrasi dapat dicapai 

melalui penggunaan aplikasi digital, seperti Open Bravo. Penerapan aplikasi ini terbukti meningkatkan efisiensi, akurasi, 

dan transparansi dalam mencatat transaksi keuangan dan pengelolaan barang. Melalui studi kasus faktur pembelian 

dan penerimaan barang, aplikasi ini memudahkan integrasi antara berbagai departemen serta mempercepat koordinasi 

internal. Meskipun sistem sudah berjalan dengan baik, beberapa area, seperti pelatihan pengguna dan pemeliharaan 

sistem, masih perlu ditingkatkan untuk memastikan kinerja optimal secara berkelanjutan. Oleh karena itu, penerapan 

teknologi berbasis sistem informasi yang terintegrasi sangat direkomendasikan untuk mendukung pengelolaan 

keuangan dan administrasi kantor yang lebih efisien dan efektif. 

Mahasiswa berperan aktif dalam berbagai tugas, termasuk pengelolaan tagihan dan penggunaan sistem pembayaran 

berbasis teknologi, yaitu Open Bravo. Pengalaman ini tidak hanya meningkatkan pemahaman mahasiswa tentang prosedur 

keuangan, tetapi juga membantu mahasiswa dalam mengasah soft skills yang diperlukan untuk berinteraksi dalam 

lingkungan kerja yang dinamis. Dengan demikian, PKL tidak hanya memberikan pengalaman praktis, tetapi juga menjadi 

sarana penting dalam menciptakan generasi profesional yang kompeten dan siap menghadapi tantangan global di era 

digitalisasi.  
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