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MOTO 

 

"Lakukan saja perjuangan dan terus berdoa, maka Tuhan akan menunjukkan jalan 

selangkah demi selangkah."1 

“Don’t let anyone tell you what you can’t do or archive. Do what you want to do 

and be who you want to be”. 2 
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RINGKASAN 

 

Prosedur Pengarsipan Bukti Transaksi Eksternal di PT Sumber Nur Laut 

Salvage; Ivana Sephia Anggraeni; 4105019014; 2022; Fakultas Vokasi Universitas 

Katolik Widya Mandala Surabaya. 

 

Tujuan dari laporan tugas akhir ini untuk mengetahui prosedur pengarsipan bukti 

transaksi eksternal di PT Sumber Nur Laut Salvage pada bagian keuangan tempat 

penulis melaksanakan PKL. Kegiatan Penulis di bagian keuangan mulai dari 

membuat hingga pengarsipan bukti transaksi eksternal. Tujuannya untuk 

mempercepat penemuan kembali dokumen bukti transaksi eksternal apabila 

dibutuhkan. Prosedur pengarsipan bukti transaksi eksternal di PT Sumber Nur Laut 

Salvage terbagi menjadi dua cara yaitu pengarsipan manual dan pengarsipan 

elektronik. Prosedur pengarsipan manual meliputi memilah bukti transaksi 

eksternal, mencatat bukti ke dalam buku referensi, dan mengarsip bukti transaksi 

eksternal dengan menggunakan sistem subjek untuk invoice dan sistem kronologis 

untuk kuitansi. Sedangkan pengarsipan bukti transaksi eksternal secara elektronik 

meliputi menyeken bukti transaksi eksternal menggunakan scanner, menyimpan 

softfile bukti transaksi eksternal ke dalam flashdisk yang memiliki kapasitas 64 GB. 

Di dalam flashdisk terdapat folder dokumen bukti transaksi eksternal dengan 

menggunakan sistem subjek. Selain itu, untuk menunjang kegiatan pengarsipan dan 

pelaksanaan kerja di PT Sumber Nur Laut Salvage terdapat peralatan dan 

perlengkapan kantor guna memudahkan dan meringankan pekerjaan karyawan 

khususnya di bagian keuangan. Saran dari penulis pengarsipan bukti transaksi 

secara elektronik di flashdisk sebaiknya menggunakan aplikasi Mega cloud yang 

memiliki kelebihan penyimpanan file tanpa harus buka akun. Aplikasi ini juga 

sudah biasa digunakan di perusahaan.  

 

Kata kunci: Prosedur, Pengarsipan, Bukti Transaksi, Eksternal. 
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ABSTRACT 

 

Archiving Evidence of External Transaction Procedure in PT Sumber Nur 

Laut Salvage. Ivana Sephia Anggraeni. 4105019014. 2022. Vocational Faculty 

Widya Mandala Catholic University Surabaya. 

 

The purpose of this final report is to find out the procedure for archiving evidence 

of external transactions in PT Sumber Nur Laut Salvage in the financial department 

where the author carries out street vendors. The author's activities in the finance 

department range from creating to archiving evidence of external transactions. The 

purpose of finding evidence of external transaction documents if needed. The 

procedure for archiving evidence of external transactions in PT Sumber Nur Laut 

Salvage is divided into 2 ways, namely manual archive and electronic archive. The 

archive procedure manual include sorting evidence of external transactions, 

recording evidence into a reference book, and archiving evidence of external 

transactions using the system subject for invoice and the chronological system for 

receipt. While archiving external transaction evidence electronically include 

signing external transaction evidence using a scanner, storing external transaction 

evidence softfiles into a flash disk that has a capacity of 64 GB. Inside the flash 

there is an external transaction proof document folder using the system subject. In 

addition, to support archiving and work implementation activities in PT Sumber 

Nur Laut Salvage, there are office equipment and supplies to facilitate and ease the 

work of employees, especially in the finance department. Suggestions from the 

author of archiving proof of transactions electronically on a flash drive should use 

the Mega cloud application which has the advantage of storing files without having 

to open an account. This application is also commonly used in companies. 

Keywords: Procedure, Archive, Evidence transaction, External. 
 

 

 

 

 

 

 

 


