3.1.

BAB 3
PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan kegiatan praktik kerja yang dilakukan penulis di UNPAR+,

penulis dapat menyimpulkan sebagai berikut.

1. UNPAR+ sudah cukup baik dalam menyelesaikan proses administrasi setiap

transaksi online course, web seminar (webinar), online marketing, dengan

content creator, atau moderator, atau vendor, atau pembicara yang bertujuan

untuk mengetahui anggaran yang perlu dikeluarkan oleh perusahaan.

A

Penulis telah memahami bagaimana cara melengkapi data transaksi di
Microsoft Word dan menginput data transaksi online course, webinar, dan
online marketing di Microsoft Excel. Proses pekerjaan ini dimulai dari
menerima berkas manual dari pembimbing mengenai transaksi-transaksi
yang akan diselesaikan, melengkapi data transaksi di Microsoft Word,

hingga menginput data transaksi di Microsoft Excel.

. Penulis telah memahami bagaimana cara membuat slip bank, melakukan

pencatatan manual untuk transaksi online course, webinar, dan online
marketing dan telah memahami bagaimana cara melakukan pengarsipan
berkas transaksi. Proses pekerjaan ini dimulai dari melakukan pengecekan
tujuan bank, menerima slip manual dari pembimbing, mengisi slip bank
secara manual/menginput data di file FPK dan Slip Bank yang diberikan
oleh pembimbing, mencetak slip bank, melakukan pencatatan transaksi
secara manual di buku catatan, mengarsipkan berkas transaksi ke dalam
ordner menggunakan klasifikasi kronologis dan menyimpan ordner ke

dalam lemari.

2. UNPAR+ sudah cukup baik dalam merekap data penjualan peserta online

course di Blibli.com ke dalam Microsoft Excel untuk memudahkan melihat

data penjualan dan hasil pendapatan di Blibli.com. Proses pekerjaan ini dimulai

dari menyiapkan lembar kerja Microsoft Excel kemudian membuat tabel

dengan format yang sudah ditentukan, membuka akun seller UNPAR+ di
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Blibli.com, memilih menu tab pesanan, memilih nomor order yang tersedia,
melakukan copy and paste data yang dibutuhkan ke dalam Microsoft Excel,
memberi highlight berwarna kuning bagi transaksi yang belum lengkap,
menyimpan file data penjulan yang sudah dikerjakan dan mengirimkannya
kepada pembimbing.

3. UNPAR+ sudah cukup baik dalam melakukan pencatatan penggunaan kas
keluar UNPAR+ pada setiap akhir bulan untuk mengetahui jumlah pengeluaran
dan sisa kas perusahaan. Proses pekerjaan ini dimulai dari menerima bon/nota
yang diberikan oleh pembimbing, mencetak dan menggunting form kas keluar,
hingga mencatat pengeluaran kas sesuai dengan bon/nota yang sudah diterima

di form kas keluar.

3.2.  Saran

Berdasarkan kegiatan yang sudah dilakukan penulis pada saat melakukan
kegiatan praktik kerja, penulis memberikan masukan kepada UNPAR+ yaitu
sebagai berikut.

1. Sebaiknya UNPAR+ meminta kepada yayasan stok slip manual per buku agar
format Excel untuk slip bank OCBC NISP tidak terlalu sering diubah,
sehingga pada saat pencetakan hasilnya tidak berantakan dan proses
pembuatan slip bank untuk bank OCBC NISP dapat dilakukan secara digital.
Penulisan secara manual kadangkala tulisan pada lembar kedua di slip manual
terlalu tipis untuk terbaca dan dalam jangka panjang slip bank yang ditulis

secara manual tulisannya akan memudar dan semakin sulit dibaca.
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