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Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya tanpa ada tekanan dan
paksaan dan prhak manapun serta bersedia mendapatkan sanksi akademik jika
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PERNYATAAN PERSETUJUAN PUBLIKASI KARYA ILMIAH

Saya yang bertanda tangan di bawah ini.

Nama: Paulina Early

NRP 4105018053
sebagai mahasiswa Program Studi Administrasi Perkantoran D-111 Fakultas Vokasi,
Universitas  Katolik Widva Mandala Surabaya. demi pengembangan ilmu
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(Non-exclusive Royalty-Free Right) atas karya ilmiah saya vang berjudul “Prosedur
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Hilton Surabava™.
Dengan Hak Bebas Royalti ini, Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya
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karya ilmiah im, baik seluruhnya atau sebagian, di internet atau media lain untuk
kepentingan akademis tanpa perlu meminta izin dari saya selama tetap
mencantumkan nama saya sebagai penulis
Saya bersedia untuk menanggung secara pribadi, tanpa melibatkan pihak
Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya, segala konsekuensi hukum yang
timbul apabila terdapat pelanggaran Hak Cipta dalam karya saya im
Demikian pernyataan in1 sava buat dengan sebenarnya, tanpa ada tekanan dan
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RINGKASAN

Prosedur Pengelolaan Dokumen Goods Received di Finance Department
DoubleTree by Hilton Surabaya; Paulina Early; 4105018053; 2022; Universitas
Katolik Widya Mandala Surabaya

Laporan Tugas Akhir ini dibuat untuk mengetahui tentang Prosedur Pengelolaan
Dokumen Goods Received di Finance Department DoubleTree by Hilton Surabaya.
Pengelolaan dokumen pada departemen keuangan dilakukan dengan menggunakan
sistem check SCM (Supply Chain Management) dan SunSystems. Ada lima tahap yang
dilakukan dalam pengelolaan dokumen GR. Tahap-tahap itu adalah penerimaan berkas
GR dari divisi receiving ke finance department, pengecekan dokumen GR, penarikan
data pada sistem check SCM, transfer data pada sistem SunSystems, dan pengarsipan
dokumen GR. Pengarsipan dokumen GR dilakukan dalam dua tahap yaitu
penyimpanan sementara dan penyimpanan tetap. Penyimpanan sementara dilakukan
sebelum proses pembayaran dengan menyimpan dokumen di dalam filing cabinet
berdasarkan nama pemasok. Sedangkan penyimpanan tetap dilakukan setelah proses
pembayaran dengan memasukkan dokumen ke dalam kardus sesuai bulan pembayaran.
Proses penemuan kembali dokumen yang telah disimpan tetap kadang mengalami
kendala karena dokumen yang dikeluarkan dari tempat penyimpanan tidak segera
dikembalikan setelah digunakan. Hal tersebut menyebabkan petugas membutuhkan
waktu cukup lama untuk mencari di mana posisi dokumen berada. Penulis
menyarankan agar penyimpanan tetap dokumen GR menggunakan map ordner agar
dapat diletakkan secara tegak di atas rak dan tetap mengelompokkan dokumen
berdasarkan nama pemasok selain diurutkan berdasarkan bulan pembayaran. Selain itu
penulis menyarankan agar dokumen yang dipinjam dari tempat penyimpanan tetap
dapat segera dikembalikan agar tidak membingungkan petugas yang mencari dokumen
tersebut

Kata Kunci: Prosedur, Pengelolaan, Dokumen, DoubleTree by Hilton Surabaya
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ABSTRACT

Goods Received Document Management Procedure at Finance Department
DoubleTree by Hilton Surabaya; Paulina Early; 4105018053; 2022; Widya Mandala
Surabaya Catholic University

This Final Paper describes the Goods Received Document Management Procedure at
the Finance Department of DoubleTree by Hilton Surabaya. Document management
in the finance department is carried out using the check SCM (Supply Chain
Management) and SunSystems. There are five stages in the management of the GR
document. These stages are receiving GR files from the receiving division to the finance
department, checking GR documents, retrieving data from the SCM check system,
transferring data to the SunSystems system, and archiving GR documents. GR
document archiving is carried out in two stages. Temporary storage is carried out
before the payment process by storing documents in a filing cabinet based on the
supplier's name. Fixed storage is carried out after the payment process by inserting
documents into the cardboard according to the payment month. The process of
recovering documents sometimes experiences problems because documents released
from storage are not returned immediately after use. This causes officers to take a long
time to find out the location of the documents. The author suggests the fixed storage of
GR documents using a lever arch file to be placed upright on the shelf and still
grouping documents by supplier name and sorting by month of payment. In addition,
the author suggests that documents borrowed from the storage area should be returned
immediately so as not to confuse the officers who are looking for these documents.

Keywords: Procedure, Management, Documents, DoubleTree by Hilton Surabaya
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