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ABSTRAK  

Manajemen administrasi dan pengelolaan keuangan memiliki 
peran penting dalam mendukung efektivitas operasional 
perusahaan melalui pengelolaan informasi yang akurat dan tertib. 
Laporan magang ini bertujuan mendeskripsikan implementasi 
manajemen administrasi dan pengelolaan keuangan di PT Bina 
Usaha Warga selama Program Magang Mandiri dengan 
menggunakan metode deskriptif kualitatif melalui observasi, 
partisipasi, dokumentasi, dan studi kepustakaan. Selama magang, 
mahasiswa terlibat dalam berbagai kegiatan administrasi dan 
keuangan, seperti penyusunan surat, pengelolaan e-mail, 
pembuatan invoice, kuitansi bermeterai, penginputan time 
sheet, pembuatan faktur dan pelaporan pajak menggunakan 
Coretax, pencatatan jurnal umum, bukti kas masuk dan kas 
keluar, penyusunan laporan laba rugi, neraca, daftar aset, serta 
administrasi penggajian karyawan. Hasil magang menunjukkan 
bahwa penerapan sistem administrasi yang tertata, didukung 
pemanfaatan teknologi perkantoran dan pengelolaan keuangan 
yang sistematis, mampu meningkatkan efektivitas operasional 
perusahaan, mempercepat pengolahan data, serta menghasilkan 
informasi keuangan yang akurat sebagai dasar pengambilan 
keputusan. 
 
Kata Kunci: Manajemen Administrasi, Pengelolaan Keuangan, 
Efektivitas Operasional, Administrasi Perkantoran, PT Bina 
Usaha Warga. 
 

 

ABSTRACT  
Administrative management and financial management play an 
important role in supporting the operational effectiveness of a 
company through accurate and orderly information management. 
This internship report aims to describe the implementation of 
administrative management and financial management at PT 
Bina Usaha Warga during the Independent Internship Program 
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using a qualitative descriptive method through observation, 
participation, documentation, and literature study. During the 
internship, students were involved in various administrative and 
financial activities, such as preparing letters, managing e-mail, 
preparing invoices and stamped receipts, inputting timesheets, 
preparing tax invoices and tax reporting using the Coretax 
application, recording general journals, preparing cash receipts 
and cash disbursement records, preparing income statements, 
balance sheets, asset lists, and employee payroll administration. 
The internship results show that the implementation of an 
orderly administrative system, supported by the use of office 
technology and systematic financial management, can improve 
the company’s operational effectiveness, accelerate data 
processing, and produce accurate financial information as a basis 
for decision-making. 
 
Keywords: Administrative Management, Financial Management, 
Operational Effectiveness, Office Administration, PT Bina Usaha 
Warga 
 

 
PENDAHULUAN  
Latar Belakang 

Dalam menjalankan kegiatan operasional, perusahaan membutuhkan manajemen 
administrasi dan pengelolaan keuangan yang baik agar setiap kegiatan dapat berjalan secara 
tertib, efektif, dan efisien. Administrasi yang terorganisir diperlukan untuk mendukung 
pengelolaan dokumen dan informasi perusahaan, sedangkan pengelolaan keuangan yang baik 
diperlukan untuk memastikan setiap transaksi dapat dicatat dan dipertanggungjawabkan 
dengan tepat. Administrasi yang tertata dengan baik merupakan salah satu faktor yang 
mendukung efektivitas kerja organisasi (Suhardi dkk., 2022). 

PT Bina Usaha Warga merupakan perusahaan yang dalam kegiatan operasionalnya 
menjalankan berbagai aktivitas administrasi dan keuangan, seperti pengelolaan dokumen 
perusahaan, pencatatan transaksi, penyusunan laporan keuangan, administrasi perpajakan, 
serta pengelolaan dokumen pendukung lainnya. Dalam pelaksanaannya, perusahaan telah 
menerapkan prosedur kerja untuk mendukung keteraturan administrasi dan pengelolaan 
keuangan. Berbagai kegiatan tersebut dilakukan untuk menunjang kelancaran aktivitas 
operasional perusahaan. Berdasarkan hasil observasi selama pelaksanaan Magang Mandiri di 
PT Bina Usaha Warga, terdapat beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam pelaksanaan 
manajemen administrasi dan pengelolaan keuangan.  

 

 

 

Salah satunya adalah ketelitian dalam proses administrasi keuangan. Dokumen seperti 
invoice, kuitansi bermeterai, faktur pajak, timesheet, dan payroll perlu disusun dan diperiksa 
dengan cermat agar tidak terjadi kesalahan pencatatan maupun kesalahan administrasi yang 
dapat memengaruhi kelancaran operasional perusahaan. Selain itu, proses pengelolaan 
keuangan memerlukan ketelitian, ketepatan waktu, serta kesesuaian dengan prosedur 
operasional perusahaan. Setiap transaksi keuangan perlu dicatat secara sistematis dan 
didukung oleh dokumen yang lengkap sehingga informasi keuangan yang dihasilkan dapat 
dipertanggungjawabkan.  Pengelolaan keuangan yang baik menjadi dasar dalam penyusunan 
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laporan keuangan yang akurat serta mendukung proses pengambilan keputusan manajemen 
(Seto dkk., 2022). Permasalahan lainnya berkaitan dengan penggunaan aplikasi Coretax dalam 
administrasi perpajakan. Proses penginputan data dan pembuatan dokumen perpajakan 
membutuhkan pemahaman terhadap prosedur serta ketelitian agar tidak terjadi 
ketidaksesuaian data administrasi perpajakan perusahaan. Oleh karena itu, diperlukan 
pemahaman, ketelitian, dan kepatuhan terhadap prosedur kerja agar setiap proses 
administrasi perpajakan dapat dilaksanakan dengan baik. 

Berdasarkan kondisi tersebut, dapat diketahui bahwa penerapan manajemen 
administrasi dan pengelolaan keuangan memiliki peranan penting dalam mendukung 
efektivitas operasional PT Bina Usaha Warga. Administrasi yang tertata, pencatatan keuangan 
yang akurat, kelengkapan dokumen, serta pelaksanaan prosedur kerja yang tepat dapat 
membantu mendukung kelancaran kegiatan operasional perusahaan. Oleh karena itu, penulis 
menyusun laporan magang dengan judul “Implementasi Manajemen Administrasi dan 
Pengelolaan Keuangan dalam Mendukung Efektivitas Operasional pada PT Bina Usaha Warga.” 
PT Bina Usaha Warga merupakan perusahaan yang bergerak di bidang jasa dengan berbagai 
aktivitas operasional yang membutuhkan sistem administrasi dan pengelolaan keuangan yang 
tertata. Dalam menjalankan kegiatan usahanya, perusahaan menerapkan pembagian tugas 
pada setiap divisi, seperti Divisi Accounting, Administrasi dan Sekretaris, Pengawas Lapangan, 
Bidang Usaha, Keamanan, serta tim operasional lainnya yang saling berkoordinasi dalam 
mendukung keberhasilan operasional perusahaan. Sistem administrasi yang baik menjadi 
salah satu faktor penting dalam menjaga kelancaran proses bisnis, mulai dari penyusunan 
dokumen, pengelolaan data, administrasi perpajakan, hingga penyusunan laporan keuangan 
perusahaan. 

Selama pelaksanaan Program Magang Mandiri di PT Bina Usaha Warga, penulis 
ditempatkan pada Divisi Accounting. Dalam pelaksanaannya, penulis memperoleh 
pembelajaran mengenai sistem administrasi perusahaan dan pengelolaan keuangan melalui 
berbagai kegiatan, antara lain pengenalan tugas dan fungsi Divisi Accounting, penggunaan 
Microsoft Excel dalam pengolahan data, penggunaan Microsoft Word untuk penyusunan 
dokumen resmi, penyusunan berbagai surat kantor, pengelolaan surat elektronik (e-mail), 
pembuatan invoice dan kuitansi, penginputan time sheet karyawan, pembuatan faktur pajak 
menggunakan aplikasi Coretax, pelaporan pajak bulanan, penyusunan jurnal umum, 
pencatatan bukti penerimaan dan pengeluaran kas, penyusunan laporan laba rugi, neraca 
perusahaan, daftar aset perusahaan, hingga proses administrasi penggajian karyawan. 
Seluruh kegiatan tersebut memberikan pengalaman nyata mengenai bagaimana sistem 
administrasi dan pengelolaan keuangan diterapkan dalam mendukung aktivitas operasional 
perusahaan. 

Pengalaman selama magang menunjukkan bahwa efektivitas operasional perusahaan 
tidak hanya ditentukan oleh kemampuan teknis dalam menghasilkan produk atau jasa, tetapi 
juga dipengaruhi oleh kualitas sistem administrasi dan pengelolaan keuangan yang 
diterapkan. Administrasi yang tertata dengan baik mampu menghasilkan informasi yang 
akurat, sedangkan pengelolaan keuangan yang sistematis memberikan kemudahan bagi 
manajemen dalam melakukan pengendalian, evaluasi, dan pengambilan keputusan. Oleh 
karena itu, penerapan manajemen administrasi dan pengelolaan keuangan menjadi salah satu 
faktor penting dalam meningkatkan efektivitas operasional perusahaan. 

Berdasarkan uraian tersebut, penulis menyusun laporan magang dengan judul 
"Implementasi Manajemen Administrasi dan Pengelolaan Keuangan dalam Mendukung 
Efektivitas Operasional pada PT Bina Usaha Warga." Laporan ini diharapkan dapat 
memberikan gambaran mengenai penerapan ilmu manajemen dalam dunia kerja, khususnya 
pada bidang administrasi dan pengelolaan keuangan, serta menjadi bentuk 
pertanggungjawaban akademik atas pelaksanaan Program Magang Mandiri yang telah 
dilaksanakan. 
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Identifikasi Masalah  
Berdasarkan hasil observasi dan pelaksanaan kegiatan Magang Mandiri di PT Bina Usaha 

Warga, penulis mengidentifikasi beberapa permasalahan yang berkaitan dengan penerapan 
manajemen administrasi dan pengelolaan keuangan perusahaan. Identifikasi masalah dilakukan 
berdasarkan hasil pengamatan, proses pembelajaran, serta pelaksanaan tugas yang dilakukan 
selama masa magang. Salah satu permasalahan yang ditemukan adalah pentingnya ketelitian 
dalam proses administrasi keuangan. Setiap dokumen, seperti invoice, kwitansi bermeterai, 
faktur pajak, timesheet, dan payroll, harus disusun dan diperiksa dengan cermat agar tidak 
terjadi kesalahan pencatatan maupun kesalahan administrasi yang dapat memengaruhi 
kelancaran operasional perusahaan. Administrasi yang tertata dengan baik merupakan salah 
satu faktor yang mendukung efektivitas kerja organisasi (Suhardi dkk., 2022).  

Permasalahan lainnya berkaitan dengan proses pengelolaan keuangan yang memerlukan 
ketelitian, ketepatan waktu, serta kesesuaian dengan prosedur operasional perusahaan. Setiap 
transaksi keuangan harus dicatat secara sistematis dan didukung oleh dokumen yang lengkap 
sehingga informasi keuangan yang dihasilkan dapat dipertanggungjawabkan. Pengelolaan 
keuangan yang baik menjadi dasar dalam penyusunan laporan keuangan yang akurat serta 
mendukung proses pengambilan keputusan manajemen (Seto dkk., 2022).   

Selain itu, penggunaan aplikasi Coretax dalam administrasi perpajakan mengharuskan 
setiap pengguna memahami prosedur pengoperasian sistem serta ketentuan perpajakan yang 
berlaku. Kesalahan dalam proses penginputan data atau pembuatan faktur pajak dapat 
menyebabkan ketidaksesuaian data administrasi perpajakan perusahaan. Oleh karena itu, 
diperlukan pemahaman, ketelitian, dan kepatuhan terhadap prosedur kerja agar setiap proses 
administrasi perpajakan dapat dilaksanakan dengan baik. 

Berdasarkan identifikasi tersebut, dapat disimpulkan bahwa penerapan manajemen 
administrasi dan pengelolaan keuangan yang baik sangat berperan dalam mendukung efektivitas 
operasional perusahaan. Sistem administrasi yang tertata, pencatatan keuangan yang akurat, 
serta kepatuhan terhadap prosedur kerja menjadi faktor penting dalam menghasilkan informasi 
yang andal dan mendukung kelancaran kegiatan operasional perusahaan (Sujarweni, 2021). 

Tujuan Kegiatan 
Berdasarkan permasalahan yang telah diuraikan, kegiatan ini bertujuan untuk: (1) 

Mengetahui dan memahami implementasi manajemen administrasi yang diterapkan pada PT 
Bina Usaha Warga dalam mendukung kegiatan operasional perusahaan; (2) Mengetahui dan 
memahami penerapan pengelolaan keuangan yang dilakukan pada PT Bina Usaha Warga sebagai 
bagian dari aktivitas operasional perusahaan; dan (3) Mengetahui dan memahami implementasi 
manajemen administrasi dan pengelolaan keuangan mampu mendukung efektivitas operasional 
di PT Bina Usaha Warga. 

 
Manfaat Kegiatan 

Pelaksanaan Program Magang Mandiri memberikan manfaat bagi mahasiswa, universitas, 
dan mitra. Bagi mahasiswa, kegiatan ini memberikan wawasan mengenai penerapan ilmu 
manajemen dalam dunia kerja, meningkatkan kemampuan dalam bidang administrasi, 
akuntansi, dan pengelolaan keuangan, serta mengembangkan keterampilan dalam 
menggunakan aplikasi administrasi dan teknologi informasi yang mendukung kegiatan 
operasional perusahaan. Selain itu, kegiatan magang dapat membentuk sikap profesional, 
disiplin, bertanggung jawab, dan kemampuan bekerja sama dalam lingkungan kerja. Bagi 
Universitas Pamulang, kegiatan ini dapat memperkuat kerja sama dengan dunia usaha dan dunia 
industri, menjadi sarana evaluasi kesesuaian kurikulum dengan kebutuhan dunia kerja, serta 
mendukung peningkatan kualitas lulusan melalui pengalaman praktis. Sementara itu, bagi PT 
Bina Usaha Warga, kegiatan magang mendukung kerja sama dengan perguruan tinggi, 
berkontribusi dalam pengembangan kompetensi mahasiswa, serta menjadi media pertukaran 



Jurnal Inovasi dan Pengabdian Masyarakat (JIPM) Volume 2 Nomor 7, September 2026 

850 

pengetahuan antara dunia akademik dan dunia industri yang memberikan manfaat bagi kedua 
belah pihak. 

 

METODE KEGIATAN  
Metode pelaksanaan kegiatan disajikan melalui penjelasan di bawah ini. Kegiatan 

Program Magang Mandiri dilaksanakan di PT Bina Usaha Warga dengan sasaran utama mahasiswa 
sebagai peserta magang dan pihak perusahaan sebagai mitra kegiatan. Program dilaksanakan 
selama satu bulan, yaitu pada 6 Juli sampai 6 Agustus 2026, melalui beberapa tahapan kegiatan, 
yaitu persiapan, pelaksanaan, dan evaluasi. Tahap persiapan meliputi koordinasi dengan pihak 
perusahaan, penyesuaian jadwal kegiatan, serta pengarahan mengenai tugas dan prosedur 
kerja yang berlaku. Tahap pelaksanaan dilakukan melalui observasi dan partisipasi langsung 
dalam kegiatan administrasi dan pengelolaan keuangan pada Divisi Accounting. Kegiatan yang 
dilaksanakan meliputi pembuatan invoice dan kuitansi bermeterai, penginputan timesheet dan 
payroll, penyusunan jurnal umum, laporan laba rugi, neraca, daftar aset, bukti kas masuk dan 
kas keluar, serta administrasi perpajakan menggunakan aplikasi Coretax. Selama kegiatan 
berlangsung, mahasiswa memperoleh arahan dan pemeriksaan dari pembimbing perusahaan. 
Tahap evaluasi dilakukan melalui pengamatan terhadap hasil pekerjaan, pemeriksaan 
dokumen, serta konsultasi dengan pembimbing perusahaan dan dosen pembimbing untuk 
mengetahui pemahaman dan keterampilan yang diperoleh selama kegiatan. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN  
Kegiatan Program Magang Mandiri di PT Bina Usaha Warga telah dilaksanakan sesuai 

dengan rencana selama satu bulan, yaitu pada 6 Juli sampai 6 Agustus 2026. Kegiatan 
dilaksanakan pada Divisi Accounting dengan melibatkan mahasiswa secara langsung dalam 
berbagai aktivitas administrasi dan pengelolaan keuangan perusahaan. Selama pelaksanaan 
magang, mahasiswa memperoleh pengalaman dalam memahami penerapan ilmu manajemen di 
lingkungan kerja, khususnya dalam pengelolaan administrasi, pencatatan transaksi, penyusunan 
laporan keuangan, administrasi perpajakan, serta pengelolaan dokumen perusahaan. 

Pada pelaksanaan kegiatan administrasi, mahasiswa terlibat dalam pembuatan dan 
pengelolaan berbagai dokumen, seperti surat, e-mail, invoice, kuitansi bermeterai, serta 
dokumen pendukung lainnya. Selain itu, mahasiswa melakukan penginputan timesheet dan 
membantu administrasi payroll. Setiap dokumen yang dikerjakan perlu diperiksa kembali untuk 
memastikan kelengkapan dan kesesuaian informasi. Pengelolaan dokumen secara tertib dan 
sistematis membantu mempermudah proses pencarian, pemeriksaan, serta penyimpanan data 
sehingga kegiatan administrasi dapat berjalan dengan lebih teratur. 

Dalam kegiatan pengelolaan keuangan, mahasiswa memperoleh pengalaman dalam 
melakukan pencatatan dan pengolahan data transaksi perusahaan. Kegiatan tersebut meliputi 
penyusunan jurnal umum, bukti kas masuk, bukti kas keluar, laporan laba rugi, neraca, serta 
daftar aset. Melalui kegiatan tersebut, mahasiswa dapat memahami bahwa setiap transaksi 
perlu dicatat secara sistematis dan didukung oleh dokumen yang lengkap. Ketelitian dalam 
melakukan pencatatan menjadi hal penting karena kesalahan dalam penginputan dapat 
memengaruhi informasi yang disajikan dalam laporan keuangan. 

Mahasiswa juga terlibat dalam kegiatan administrasi perpajakan dengan menggunakan 
aplikasi Coretax. Penggunaan aplikasi tersebut memberikan pengalaman mengenai 
pemanfaatan teknologi dalam mendukung proses administrasi perpajakan. Dalam 
pelaksanaannya, diperlukan ketelitian dalam memasukkan dan memeriksa data agar informasi 
perpajakan yang diolah sesuai dengan dokumen yang tersedia. Hal ini menunjukkan bahwa 
pemanfaatan teknologi dapat membantu proses pengelolaan administrasi menjadi lebih 
terstruktur, namun tetap membutuhkan pemahaman terhadap prosedur dan ketelitian dalam 
pelaksanaannya. Hasil kegiatan juga menunjukkan bahwa penerapan manajemen administrasi 
dan pengelolaan keuangan yang dilakukan secara sistematis dapat mendukung efektivitas 
operasional perusahaan. Administrasi yang tertib membantu memperlancar pengelolaan 
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dokumen dan informasi, sedangkan pencatatan keuangan yang sistematis membantu 
menyediakan informasi keuangan yang lebih akurat dan dapat digunakan sebagai dasar dalam 
kegiatan perusahaan. Proses pemeriksaan dokumen oleh pembimbing juga menjadi bagian 
penting untuk memastikan pekerjaan yang dilakukan sesuai dengan prosedur yang berlaku. 
Selain memberikan manfaat bagi perusahaan dalam mendukung kegiatan administrasi dan 
pengelolaan keuangan, pelaksanaan magang memberikan pengalaman praktis bagi mahasiswa. 
Mahasiswa dapat mengembangkan kemampuan dalam melakukan pekerjaan secara teliti, 
disiplin, bertanggung jawab, serta memahami pentingnya kerja sama dalam lingkungan kerja. 
Pengalaman tersebut menjadi bentuk penerapan pengetahuan yang diperoleh selama 
perkuliahan ke dalam kegiatan kerja secara langsung. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Gambar 1. Dokumentasi Kegiatan Magang 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    Gambar 2. Dokumentasi Kegiatan Bimbingan oleh Bagian Keuangan 
Berdasarkan hasil pelaksanaan kegiatan, dapat diketahui bahwa manajemen administrasi 

dan pengelolaan keuangan memiliki keterkaitan dalam mendukung efektivitas operasional PT 
Bina Usaha Warga. Pengelolaan dokumen yang tertib, pencatatan transaksi yang sistematis, 
penggunaan teknologi seperti Coretax, serta pemeriksaan terhadap hasil pekerjaan dapat 
membantu memperlancar proses pengolahan data dan penyediaan informasi perusahaan. 
Dengan demikian, pelaksanaan Program Magang Mandiri tidak hanya memberikan pengalaman 
kerja kepada mahasiswa, tetapi juga menunjukkan pentingnya penerapan administrasi dan 
pengelolaan keuangan yang teratur dalam menunjang kegiatan operasional perusahaan. 

KESIMPULAN DAN SARAN  
Kesimpulan 

Pelaksanaan Program Magang Mandiri di PT Bina Usaha Warga pada Divisi Accounting 
selama 6 Juli sampai 6 Agustus 2026 telah memberikan pengalaman praktis kepada mahasiswa 
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dalam menerapkan ilmu manajemen di lingkungan kerja. Kegiatan yang dilakukan meliputi 
pengelolaan administrasi, pembuatan dan pengelolaan invoice serta kuitansi bermeterai, 
penginputan timesheet dan payroll, penyusunan jurnal umum, bukti kas masuk dan kas keluar, 
laporan laba rugi, neraca, daftar aset, serta administrasi perpajakan menggunakan aplikasi 
Coretax. Melalui kegiatan tersebut, mahasiswa dapat memahami bahwa ketelitian, 
keteraturan, dan tanggung jawab merupakan hal penting dalam pelaksanaan administrasi dan 
pengelolaan keuangan perusahaan. 
Hasil pelaksanaan kegiatan menunjukkan bahwa pengelolaan administrasi yang dilakukan 
secara tertib dan sistematis dapat membantu memperlancar proses pengolahan dan 
penyimpanan dokumen. Sementara itu, pencatatan transaksi dan penyusunan laporan keuangan 
secara sistematis dapat membantu menghasilkan informasi keuangan yang lebih akurat dan 
tepat waktu. Penggunaan teknologi, seperti aplikasi Coretax, juga mendukung proses 
administrasi perpajakan agar dapat dilakukan secara lebih terstruktur. Dengan demikian, 
penerapan manajemen administrasi dan pengelolaan keuangan memiliki peran dalam 
mendukung efektivitas operasional PT Bina Usaha Warga sekaligus memberikan pemahaman dan 
pengalaman kerja kepada mahasiswa. 
Saran 

Berdasarkan pelaksanaan Program Magang Mandiri, mahasiswa diharapkan dapat terus 
meningkatkan kemampuan dalam bidang administrasi dan pengelolaan keuangan, khususnya 
dalam ketelitian pencatatan, pengelolaan dokumen, serta penggunaan aplikasi yang berkaitan 
dengan pekerjaan. Bagi PT Bina Usaha Warga, diharapkan dapat terus mempertahankan sistem 
administrasi dan pengelolaan keuangan yang tertib serta memberikan pengarahan dan 
pemeriksaan terhadap pekerjaan mahasiswa agar kegiatan magang dapat berjalan secara 
optimal. Bagi Universitas Pamulang, diharapkan kegiatan magang dapat terus dikembangkan 
melalui kerja sama dengan dunia kerja sehingga mahasiswa memperoleh pengalaman yang 
sesuai dengan bidang keilmuan dan kebutuhan dunia kerja. 
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