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RINGKASAN

Pengelolaan Kuitansi Tanda Penerimaan dan Surat Perintah Pembayaran
Uang di Administrasi Keuangan PT SIER; Maria Nathalia Regita
Mewengkang; 4105018062; 2022; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya

Laporan Tugas Akhir ini dibuat untuk mengetahui bagaimana pelaksanaan
administrasi keuangan di PT Surabaya Industri Estate Rungkut (SIER).
Pengamatan ini dilatarbelakangi karena rasa ingin tahu penulis terhadap
pengelolaan dokumen kuitansi di divisi administrasi keuangan PT SIER. Dalam
laporan Tugas Akhir ini ditemukannya penjabaran tentang bagaimana proses
pengelolaan kuitansi dalam administrasi keuangan serta proses penyimpanan
dokumen Tanda Penerimaan (TP) dan Surat Perintah Pembayaran Uang (SPPU).
Melalui hasil pengamatan selama melakukan kegiatan PKL di PT SIER, penulis
mengetahui bahwa sistem pengolaan dokumen atau kuitansi di divisi administrasi
keuangan ini, melalui beberapa tahapan untuk mempermudah staf dalam
mengecek data yang sudah diinput ke dalam file Microsoft Excel. Metode
pengamatan yang dipilih oleh penulis guna menyempurnakan laporan tugas akhir
ini, dengan melakukan pengamatan selama kegiatan PKL di PT SIER dan studi
pustaka. Informasi yang didapatkan sebagai pedoman dalam penulis melakukan
pengamatan ini diperoleh dari jurnal — jurnal yang ada di google scholar dan
website resmi dari PT SIER. Dalam penerapannya, setiap staf dalam administrasi
keuangan memiliki tugas masing-masing dalam pengelolaan kuitansi TP dan
SPPU dan juga staf dalam mengelola penyimpanan dokumen didalam ruang arsip
divisi Administrasi Keuangan. Dapat disimpulkan proses pengelolaan dokumen di
administrasi keuangan sangat berpengaruh terhadap perusahaan dalam melakukan
kegiatan pengelolaan data dan penyimpanan dokumen.

Kata kunci: Pengelolaan, Administrasi, Dokumen, PT Surabaya Industri Estate Rungkut
(SIER)
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ABSTRACT

Receipt Management and Money Payment Orders in Financial
Administration PT SIER ; Maria Nathalia Regita Mewengkang; 4105018062;
Widya Mandala Catholic University Surabaya

This Final Project Report is made to find out how financial administration is
carried out at PT Surabaya Industrial Estate Rungkut (SIER). This observation is
motivated by the author's curiosity about the management of receipt documents in
the financial administration division of PT SIER. In this Final Project report you
will find an explanation of how the process of receipt management in financial
administration and the process of storing Receipt Documents (TP) and Money
Payment Orders (SPPU). Through observations during street vendor activities at
PT SIER, the author knows that the document or receipt management system in
this financial administration division goes through several stages to make it
easier for staff to check data that has been input into Microsoft Excel files. The
observation method chosen by the author in order to improve this final report, is
by making observations during street vendors' activities at PT SIER and literature
study. The information obtained as a guideline for the authors to make these
observations was obtained from journals on Google Scholar and the official
website of PT SIER. In practice, each staff in financial administration has their
respective duties in managing TP and SPPU receipts and also staff in managing
document storage in the filing room of the Financial Administration division. It
can be concluded that the document management process in financial
administration greatly influences the company in carrying out data management
and document storage activities.

Keywords: Management, Administration, Document, PT Surabaya Industrial Estate
Rungkut (SIER)
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