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 Abstract. In selling goods, there is an administrative process that goes through 
in companies and the business world, starting from data input to archiving sales 
and financial file data. This process is carried out so that the goods sales files 
can be well organized. Therefore, this journal aims to determine the process of 
inputting and archiving sales and financial files in the sale of goods at PT 
Dimensi Citra Semesta. This journal uses interview and observation methods in 
sales flow, data input, and archiving sales and financial file data. Through this 
method can discover the technology used in data input and the steps in archiving 
structured files and sales data. The results of this journal show that there is a 
sales flow process starting from receiving the order until the goods are 
dispatched, after the goods are dispatched, there are data and files that are input 
and archived as files to be saved and easily searched if needed. 
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Abstrak. Dalam penjualan barang, terdapat proses administrasi yang dilalui dalam perusahaan dan dunia bisnis, 
mulai dari input data sampai dengan arsip data berkas penjualan dan keuangan, proses ini dilakukan agar berkas 
penjualan barang dapat terorganisasi dengan baik. Dengan demikian, jurnal ini bertujuan untuk mengetahui proses 
penginputan dan pengarsipan berkas penjualan dan keuangan yang ada di dalam penjualan barang di PT Dimensi 
Citra Semesta. Jurnal ini menggunakan metode wawancara dan observasi dalam alur penjualan, penginputan data, 
dan pengarsipan data berkas penjualan dan keuangan. Melalui metode ini dapat mengetahui teknologi yang 
digunakan dalam penginputan data dan langkah-langkah dalam pengarsipan data berkas dan penjualan yang 
terstruktur. Hasil jurnal ini menunjukkan bahwa terdapat proses alur penjualan mulai dari terima pesanan sampai 
barang dikirim, setelah barang dikirim, terdapat data dan berkas yang diinput dan diarsip sebagai berkas untuk 
disimpan dan mudah dicari apabila diperlukan. 
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1. PENDAHULUAN 

Administrasi keuangan, yaitu proses pengadministrasian keuangan, pengecekan, dan 

pencatatan berkas-berkas keuangan. Administrasi keuangan perusahaan, sebagai salah satu 

bentuk informasi tersebut, dianggap memiliki peran signifikan dalam memengaruhi 

kelangsungan operasional perusahaan dengan memberikan gambaran hasil transaksi 

perusahaan dari periode ke periode. Penyusunan pembukuan administrasi perusahaan bertujuan 

membantu pihak internal, khususnya di departemen administrasi, dalam mengevaluasi 

efektivitas pencatatan sesuai dengan Standar Akuntansi Keuangan (SAK). Jika terdapat 

ketidaksesuaian, kepala departemen memiliki wewenang untuk mengambil keputusan guna 

melakukan perbaikan terhadap hal-hal yang dianggap tidak tepat. PT Dimensi Citra Semesta 

memberikan kesempatan untuk mendapatkan pengalaman di divisi administrasi keuangan agar 



 
Administrasi Penjualan pada Divisi Keuangan PT Dimensi Citra Semesta 

 
 

30          Harmoni Sosial  - Volume 1, No. 3, Juli 2024 

 

dapat belajar mengenai ilmu administrasi dan bisnis di dunia kerja. Menurut Afriansyah (2019) 

Administrasi keuangan merupakan segala aktivitas yang berhubungan dengan pencatatan dan 

pemasukan serta pengeluaran untuk membiayai berbagai kegiatan organisasi dalam bentuk 

berupa tata usaha atau tata pembukuan keuangan. 

Jurnal ini bertujuan untuk menjelaskan proses penjualan barang PT Dimensi Citra 

Semesta ke konsumen, mulai dari terima pesanan sampai barang dikirim ke pelanggan. 

 

2. METODE 

Metode dalam penginputan dan pengarsipan penjualan dapat memberikan pelayanan 

juga ke pelanggan PT Dimensi Citra Semesta, yaitu dengan membuat daftar data dan menjaga 

berkas-berkas penjualan dan keuangan sesuai dengan tempatnya. Dalam membuat daftar data 

berkas penjualan dan keuangan menggunakan Microsoft Excel sebagai data apabila diperlukan 

lalu untuk arsip keuangan ditaruh ke ordner dan dimasukkan ke ruang pengarsipan sebagai 

berkas arsip apabila diperlukan. 

Objek sasaran dalam jurnal ini adalah data dan berkas penjualan dan keuangan 

pelanggan PT Dimensi Citra Semesta. Penginputan dan pengarsipan berkas penjualan dan 

keuangan dilakukan secara digital untuk penginputan dan secara manual untuk pengarsipan. 

 

Gambar 1. Alur Penginputan dan Pengarsipan Berkas Penjualan dan Keuangan 
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3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Penerapan sistem administrasi pada berkas penjualan dan keuangan PT Dimensi Citra 

Semesta, yaitu sebagai berikut 

1. Peningkatan pelayanan pelanggan: Dengan melakukan penginputan dan pengarsipan 

berkas penjualan dan keuangan dapat memberikan pelayanan kepada pelanggan agar 

data dan berkas penjualan dan keuangan dapat disimpan dengan baik apabila 

diperlukan. 

2. Efisiensi pengelolaaan data dan berkas: Waktu yang dibutuhkan untuk mencatat dan 

mengarsipkan data dan berkas penjualan dan keuangan dapat lebih efisien, karena 

dalam penginputan data, yaitu menggunakan sistem numerik dengan mencocokkan 

nomor faktur tiap transaksi. 

3. Akurasi data dan pelaporan: Kesalahan dalam pencatatan, pengarsipan, dan duplikasi 

data dapat dihindari dengan sistem yang terorganisasi, sehingga pencatatan dan 

pengarsipan berkas penjualan dan keuangan pelanggan PT Dimensi Citra Semesta 

dapat lebih cepat dan akurat. 

 

4. KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil dari jurnal berjudul “Administrasi Penjualan Pada Divisi Keuangan 

PT Dimensi Citra Semesta” maka dapat disimpulkan bahwa dengan menggunakan sistem 

numerik dalam penginputan dan pengarsipan berkas penjualan dan keuangan dapat 

berpengaruh secara signifikan terhadap peningkatan pelayanan dan pencatatan berkas 

penjualan dan keuangan pelanggan PT Dimensi Citra Semesta. Penginputan dan pengarsipan 

dalam sistem administrasi penting karena dapat memberikan informasi data dan berkas 

pelanggan apabila diperlukan. 

Dengan menggunakan Microsoft Excel untuk penginputan data dan menggunakan 

Ordner untuk pengarsipan berkas penjualan dan keuangan dapat digunakan sebagai alat yang 

efektif dan efisien untuk memberikan pelayanan ke pelanggan, yaitu data dan berkas penjualan 

dan keuangan. Diharapkan dengan kesimpulan ini dapat meningkatkan penginputan dan 

pengarsipan berkas penjualan dan keuangan melalui Microsoft Excel dan Ordner yang dapat 

menciptakan pelayanan dan pencatatan berkas penjualan dan keuangan pelanggan PT Dimensi 

Citra Semeta yang lebih efisien dan efektif. 
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