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ABSTRAK

Drs. Syafruddin, dkk. Anatisis Pekeriaan (Job) tentanq
kebutuhan keterampilan komputerisasi dalam Administrasi dan
Akuntansi pada PT Semen Indarung di Padanq (1993). Laporan
penefitian. Padang: Pusat Penelitian IKIP Padang, L994.

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui sampai
sejauh manakah anallsis pekerjaan (job) tentang kebutuhan
keterampilan komputerisasi dalam administrasi dan akuntansi
pada PT Semen Indarung di Padang, yang sekarang namanya PT
Semen Padang (Pesero).

Penelitian ini dilakukan dalam bulan Desember 1993
sampai dengan Februari 1994. Metode penelitian bersifat
eksplorasi di lapangan tentang keterampilan komputerisasi
dalam administrasi dan akuntansi pada PT Semen Padang.
Angket (Daftar Pertanyaan) yang disampaikan berjumlah 100
(seratus) eksemplar, tetapi yang kembali hanya 50. 50 (Lima
puluh) Responden yang mengembalikan angket itu tersebar
dalam 3 Departemen yaitu (1) Departemen Umum dalam Biro
Humas, (2) Departemen Niaga yang meliputi Biro Gudang dan
Biro Pemasaran, dan (3) Departemen Sumber Daya Manusia yang
meliputi Biro 3 P (Pembinaan & Pengembangan Prsonil), Biro
Prsonalia, Biro Kesehatan, Biro Perbendaharaan & Anggaran),
dan Biro Akuntansi. Teknik analisis data bersifat deskriptif
kuantitatif dan kualitatif .

1

Hasil penelitian menunjukkan sebagai berikut:

Di antara kegiatan administrasi, yang lebih banyak
dikerjakan Responden dengan metode komputer daripada
metode manual ada 4 kegiatan, yakni: (a) merancang
bentuk format yang akan dipakai, (b) mengisi format,
(c) membuat daftar, dan (d) Mengetik surat.

Masing-masingrrya berturut-turut ada 52 Z, 56 Z, 70 Z
dan 44 B Responden yang melakukannya dengan metode
komputer, sedangkan dengan metode manual hanya 46 Z,
36 Z, 34 E dan 28 I Responden melakukannya.

Kegiatan administrasi 'membuat konsep surat', sana
banyak E Responden yang melakukannya baik 'dengan
metode komputer dan dengan metode manual, yakni 54 E.

Terdapat 28 jenis kegiatan administrasi di luar
kegiatan mengoperasikan mesin-mesin kantor, yang
dikerjakan baik dengan mempergrunakan komputer maupun
dengan metode manual - (28 Jenis kegiatan itu dapat
dilihat pada Tabel 2 di halaman 27 dari nomor urut L

sampai dengan 34).
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JumIah kegiatan akuntansi yang dikerjakan dengan
komputer hampir sama banyak dengan metode manual. HaI
itu disebabkan dari 57 jenis kegiatan akuntansi ada 53
kegiatan yang dikerjakan dengan komputer dan 54
dikerjakan dengan metode manual. (Kegiatan akuntansi
tersebut dapat dilihat pada Tabel 3 di halaman 31).

Program perangkat lunak komputer yang dipakai dalam
kegiatan administrasi adalah (1) Lotus (Lotus L23;
Lotus Allways), (2) Wordstar (WS4, WS6), (3) database
(4) Flowchart, (5) Symphony, (6) COBOL, (7 ) Ouattro,
(8) Baneer, (9) SOZ 2, dan (10) Inventory tAN/tocal
Area Network.

Sedangkan program perangkat lunak komputer yang dipakai
untuk akuntansi adalah (1) totus, (2) Wordstar (WS),
(3) Database (db) / Fox Base dan (4) Clipper/Clipper 5.

Alat administrasi yang lebih banyak dipakai Responden
dalam "skala sering kali dipakai", ada 4 alat yakni
komputer, telepon, kalkulator, dan meja kerja. Masing-
masing berturut-turut ada 64 Z, 70 Z, 40 E dan 76 E
dari Responden yang memakainya dalam skala sering kali
AIat administrasi dan akuntansi yang lebih banyak
dipakai Responden dalam "skala jarang dipakai", ada 5
yakni mesin ketik manual, kamus, kalkulator, dan buku
telepon, papan tulis. Masing-masing berturut-turut ada
54 Z, 46 Z, 42 Z, 40 E dan 40 t Responden memakainya
dalam skala jarang dipakai.

Terdapat 29 alat administrasi dan akuntansi, yang
dipakai Responden PT Semen Padang, termasuk 9 alatyang telah disebutkan di atas. Alat lain dari yang 9
itu adalah mesin ketik elektronik, mesin pencatat
mesin stensil, mesin fotokopi, filling cabinet, mesin
pemotong kertas, stampel tanggal, papan pengJumuman,
daftar hotel, skejul pekerjaan, peta kota, mesin
dikte, addressograph, cash register, tape recorder,
mesin penjurnal, dan ekuipment untuk arsif.
Alat administrasi dan akuntansi yang tidak pernah
dipakai Responden PT Semen Padang ada 6 yakni
graphotype, meter machine, muligraph, switchboard
machine, dictaphon, dan photostat.
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Pene I i t ian merupakan salah satu karya i lmiah di
perguruan tinggi. Karya ini harus dilaksanakan oleh dosen

IKIP Padang dalam rangka meningkatkan mutu, baik sebagai
dosen maupun sebagai peneliti.

Oleh karena itu, Pusat Penel itian IKIP Padang
berusaha mendorong dosen/peneliti untuk melakukan
penel i t ian sebagai bagian dari kegiatan akademiknya.
Dengan demikian mutu dosen/peneliti dan hasil
penelitiannya dapat ditingkatkan.

Akhirnye saya merasa gembira bahwa penelitian ini
telah dapat diselesaikan oleh peneliti dengan melalui
proses pemeriksaan dari Tim Penilai Usul dan Laporan
Penelitian Puslit IKIP Padang.

Padang, Februari tg94
Kepala Pusat Penelitian

Zain i I
I 30 1 87088
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BABA I PENDAHULUAN

A. Latar Belakanq Masalah

Perusahaan-perusahaandalammasaekonomibersifat

globalisasi datam era Pembangunan Jangka Panjang Tahap II

ini semakin meningkat masalah yang dihad'apinya untuk

pemasaran, kegiatan administrasi dan akuntani, dan lainnya.

Daram kehidupan dunia usaha di samping ada perusahan yang

bangkrut,adapulayangtetaphidupdansukses.Untukmasa
ini salah satu faktor perusahaan besar menjadi sukses adalah

berkat keterampilan sumber daya mansuia di bidang

keterampilan komputerisasi dalam administrasi dan akuntansi

sebagai dukungan dari sistem informasi manajemen yang

efektif terhadap kegiatan perusahaan'

Dewasainiuntukduniapendidikanperguruantinggi

terdengar keluhan masyarakat bahwa banyak lulusan perguruan

tinggiyangtidaksiappakaidalamduniakerja.Diantaranya

tidak siap pakai dalam keterampilan komputerisasi dalam

ad.ministrasi dan akuntansi. Keterampilan komputerisasi amat

penting dan telah berkembang pesat dalam dunia kerja sebagai

dukungan dari sistem informasi manajemen yang efektif

terhadapkegiatansehari-hariduniausaha.Karenaitu
perguruan tinggi seperti IKIP Padang (yang dimaksud di sini

Jurusan Pendidikan Dunia usaha/PDu FPIPS-IKIP Padang) yang

menghasilkan lulusan baik sebagai guru maupun sebagai calon

tenaga kerja yang akan memasuki dunia kerja di lapangan,

dipandang perlu untuk lebih merelevansikan kurikulum program

Administrasi dan Akuntansi dengan tuntutan kebutuhan dunia

rvt iLil{ }JPT PERPUS'II\KAAh

ili.iP PADANIJ
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kerja terhadap keterampilan komputerisasi dalam administrasi

dan akuntansi.

DaIam rangka lebih merelevansikan kurikulum Jurusan

PDU FPIPS IKIP Padang dengan kebutuhan dunia kerja itu,

dipandang perlu melakukan penetitian untuk mengumpulkan

bahan-bahan alternatif mengenai analisis pekerjaan (job)

tentang kebutuhan keterampilan komputerisasi dalam

administrasi dan akuntansi dalam dunia kerja di lapangan.

Di antara perusahaan-perusahaan besar yang tetap hidup

sejak sebelum Perang Dunia II, dan sukses di daerah Sumatera

Barat adalah PT Semen Indarung di Padang. Perusahaan ini

dipilih sebagai tempat penelitian.

Sehubungan uraian di atas judul penelitian ini adalah

"AnaIisis Pekerjaan (Job) tentang Kebutuhan Keterampilan

Komputerisasi dalam Administrasi dan Akuntansi pada PT

Semen Indarung di Padang (1993)'.

B. Pembatasan Masalah Penelitian

Dari uraian di atas penelitian ini mengenai analisis

pekerjaan tentang kebutuhan keterampilan komputerisasi dalam

administrasi dan akuntansi pad PT Semen Indarung di Padang,

yang sekarang namanya PT Semen Padang (Pesero). Untuk

selanjutnya dalam tutisan ini perusahaan ini disebut PT

Semen Padang.

Berhubung karena terbatasnya kemampuan, waktu, dan

dana penelitian, maka analisis pekeriaan tentang kebutuhan

keterampilan komputerisasi dalam administrasi dan akuntansi
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dibatasi dalam hal berikut ini '

l.Jenis-jeniskegiatanadministrasiyangdilakukan
dengan metode komputer dan metode manual '

2.Jenis.jenisprogramperangkatlunakkomputeryang
dipakai dalam kegiatan administrasi '

3. Jenis-jenis kegiatan akuntansi yang dilakukan dengan

metode komputer dan metode manual.

4. Jenis-jenis program perangkat lunak komputer yang

dipakai dalam kegiatan akuntansi.

5. Jenis-jenis atat-atat kantor dipakai di dalam kegiatan

ad.ministrasi dan akuntansi -

Pertanrzaan Penel itianc.

Berdasarkan uraian di atas pertanyaan penelitian ini

adatah "sampai sejauh manakah analisis pekerjaan (job)

tentang kebutuhan keterampilan komputerisasi dalam

administrasi dan akuntansi pada PT Semen Padang (1993)?

D. Tujuan Penelitian

sesuai dengan pertanyaan penelitian di atas tujuan

penelitian ini untuk mendapatkan informasi mengenai sejauh

manakah analisis job (pekerjaan) tentang kebutuhan

keterampilan komputerisasi datam administrasi dan akuntansi

pada PT Semen Padang (1993)-
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E Kegunaan Penelitian

Kegunaan penetitian ini berguna sebagai bahan masukan

(input) alternatif dalam rangka untuk Iebih merelevansikan

kurikulum Program Administrasi dan Program Akuntansi pada

Jurusan Pendidikan Dunia Usaha FPIPS-IKIP Padang dengan

tuntutan dunia kerja di Iapangan terhadap kebutuhan

keterampilan komputerisasi dalam administrasi dan akuntansi -

Di samping itu hasil penelltian ini berguna sebagai

bahan masukan (input) alternatif bagi semua pihak yang

terkait untuk pengembangan kurikulum dan kebijakan

pendidikan di IKIP, di Universitas, di sekolah Tinggi, di

Akademi, di lembaga-Iembaga kursus, dan lainnya mengenai

kebutuhan keterampilan komputerisasi datam administrasi dan

akuntansi.

Seterusnya hasil penelitian ini berguna sebagai bahan

umpan balik alternatif bagi PT Semen Padang mengenai

kebutuhan keterampilan komputerisasi dalam kegiatan

administrasi dan akuntansi.

Di samping tersebut di atas hasil penelitian ini

berguna sebagai bahan bagi penelitian lanjutan dalam

administrasi dan akuntansi.

\



BAB II. KERANGKA TEORITIS DAN KERANGKA PEMIKIRAN

A. DeskriPsi Teor itis

Riset ini adalah studi eksplorasi / penelusuran

mengenai analisis pekerjaan /lob tentang kebutuhan

keterampilan komputer untuk melakukan kegiatan dan peralatan

dalam administrasi dan akuntansi sebagai bahanmasukanr/input

alternatif di dalam rangka pengembangan kurikulum Program

Administrasi dan Akuntansi di Jurusan Pendidikan Dunia Usaha

FPIPS IKIP Padang supaya relevan dengan tuntutan kebutuhan

dunia kerja di laPangan.

Riset menghasitkan preposisi-preposisi atau

pernyataan-pernyataan mengenai sesuatu atau mengenai

hubungan antara sesuatu dengan lainnya. Berbeda dengan

penelitian, pengembangan atau studi pengembangan mengenai

sesuatu menghasilkan benda yang dapat diketahui melalui alat

indera (panca indera), berupa benda model fisik atau

benda pola fisik, atau benda sampel (benda contoh), atau

benda cetak biru (blue print). Dalam hal ini benda fisik

atau benda model atau cetak biru yang dapat diamati melalui

panca idera antara lain: (a) keterampilan mempergJunakan

komputer untuk mengerjakan kegiatan dalam administrasi dan

akuntansi pada PT Semen Padang; (b) jenis kegiatan-kegiatan

ad.ministrasi dan akuntansi yang dilakukan; dan (c) program-

program perangkat lunak komputer yang dipakai dalam

administrasi dan akuntansi; (d) alat kantor yang dipakai

}Vi I L}H LtPl P-I RPUSI I\i( AAI''

tl( tP P'l'n l\L{G
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untukkegiatanadministrasidanakuntansi;(e)perlengkapan
administrasi berupa format-format/formulir, daftar'

prosedur dan pesan (data dan informasi) '

L. KeteramPilan

Sehubungandenganketerampilan(skill)mengenai

sesuatu A.J. Romiszowski (DeSigning Instructional systems,

1981: 24L-268) menjelaskan mengenai apa yang dimaksud dengan

keterampilan, apa-apa unsurnya, apa-apa saja jenis

keterampilan itu bila dihubungankan dengan jenis materi

pengetahuan (type of knowledge contents) yang dipakai dalam

keteramPi 1an.

Keterampilan (skitt) mengenai sesuatu, menurut

Romiszowski ( 1981 : 24L) , adalah perbuatan seseorang dengan

cara yang cakap atau berkemampuan terhadap sesuatu supaya

tercapai suatu tujuan. Bagaimana cara yang cakap atau

berkemampuan itu? Romiszowski (1981: 254) menyebutkan bahwa

dalam suatu keterampilan mengenai sesuatu (situasi/masalah

/obyek) ada suatu siklus yang terdiri dari 4 (empat)

tingkat atau taraf aktivitas, yaitu:

a. Persepsi tentang situasi/masalah/obyek yang dihadapi

berdasarkan kombinasi informasi baru dari situasi/

masalah/obyek itu dengan pengetahuan yang telah ada

dalam Perbendaharaan ingatan-

b. Memanggil kembali (ecal1) prasyarat-prasyarat (untuk

memecahkan masalah/situasi/obyek itu) yaitu memanggil

kembali atau mengingat kembali dari perbendaharaan
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c

suatu

suatu

yaitu:

a.

b

d

2

c

d

ingatannya semua pengetahuan prasyarat untuk

memecahkan situasi/masatah /obyek itu'

Merencanakan (planning) atau pengambitan keputusan

berencanamengenaitindakanyangakandilakukan

terhadapsituasi/masalah/obyekyangdihadapiitu.

Melakukan perbuatan nyata keterampilan (performance)

terhadap sesuatu itu berdasarkan rencana tersebut

untuk mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan.

Jenis Kegiatan Keterampilan.

setanjutnya Romiszowski ( L981: 253) menyebutkan bahwa

keterampilan (skiIl) mengenai sesuatu merupakan

kesatuan utuh dari 4 (empat) kategori keterampilan

Keterampilan kognitif (pemikiran, akal ), seperti

pengambilan keputusan, pemecahan masalah, berfikir

logis, dan sebagainya.

Keterampilan gerak fisik (psikornotor), seperti

perbuatan fisik (physical action), kecermatan atau

ketajaman persepsi, dan sebagainya.

Keterampilan reaksi emosi berhubungan dengan diri

sendiri seperti perasaan, sikap, kebiasaan, kontrol

diri (self-control).

Keterampilan komunikasi (interaksi komunikasi) dalam

berhubungan dengan orang lain.
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seterusnya Romiszowski (L98L: 253) membagi dua macam

terhadap masing-masing kategori keterampilan kognitif gerak

fisik, emosi dan komunikasi itu, menjadi keterampilan

reproduktif dan keterampilan produktif. Keterampilan

reproduktif adalah keterampilan dengan memakai prosedur-

prosedur (atgorittuns) yang telah diketahui terhadap sesuatu

dengan tidak berstrategi atau berencana (planning).

Keterampilan produktif yaitu keterampilan yang memakai

pengetahuan yang telah dipunyai dan berstrategi, atau

keterampilan yang berstrategi. Contoh dari keterampilan

reproduktif dan produktif untuk keterampilan kogmitif,

psikomotor,emosi dan komunikasi itu disebutkan di bawah ini.

a. Keterampilan' kogmitif reproduktif atau keterampilan

memakai prosedur yang telah diketahui terhadap suatu

ketegori masalah adalah seperti keterampilan membagi

angka, keterampilan menulis suatu kalimat dengan betul

secara tatabahasa.

b. Keterampilan kognitif yang produktif seperti

memecahkan masalah baru, menemukan prosedur baru,

membuktikan datil (kaidah), menulis kreatif.

c. Keterampilan psikomotor (gerak fisik) reproduktif

adalah keterampilan gerak sensori (sensory motor),

perbuatan gerak fisik ulangan atau otomatis, seperti

mengetik, menukar gigi (waktu kendaraan berjalan),

berlari cepat.
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Keterampilan psikomotor (gerak fisik) yang produktif

yaituketerampilanpsikomotoryangberstrategiatau

berencana, seperti keterampilan pengrajin dan pelukis

dengan berencana, merencanakan tata letak halaman-

halaman dalam buku, men}4lsun tata letak barang dalam

etalase dengan berencana, bermain bola kaki yang

berstrategi.
Keterampilan emosi yang reproduktif yaitu kebiasaan

emosi atau perasaan atau nilai-nilai atau sikap yang

terkondisi selama ini.

Keterampilan emosi yang produktif merupakan suatu

keterampilan emosi dengan berkontrol diri sendiri,

keterampilan emosi (perasaan, nilai, sikap)

berdasarkan pengembangan sistem nilai, atau untuk

mengujudkan (aktualisasi) diri di tengah Iingkungan.

Keterampilan komunikasi yang reproduktif yaitu

keterampilan berkomunikasi menurut kebiasaan sosial,

keterampilan berbicara yang telah terkondisi,

komunikasi dengan cara baik menurut kebiasan sosial,

berucap/berbicara dengan suara yang menyenangkan

atau menarik.

Keterampilan komunikasi yang produktif yaitu

keterampilan berhubungan dengan orang Iain dengan

terkontrol diri sendiri, seperti komunkasi kepe-

mimpinan, pengawasan, persuasi, diskusi, dan

komunikasi yang mampu memasarkan/menjual barang-

6

f

g

h



10

3. Prosedur administrasi dan akuntansi.

Prosedur, menurut M. David Merrill (Component Display

Theory, 1981: 8) adalah Iangkah-langkah mengerjakan atau

memakai atau menyelesaikan sesuatu. Romiszowski (1981: 244-

246) menyebutkan prosedur adalah langkah-langkah atau cara

yang pertu dilalui dalam mengerjakan sesuatu-

Prosedur-prosedur administrasi dan akuntansi adalah

langkah-langkah, urutan-urutan, instruksi-instruksi,

pedoman-pedoman, aturan-aturan, program-proslram, cara-cara,

yang dipakai/ditempuh dalam penyelesaian mengerjakan format-

format, data-data dan informasi di bidang administrasi dan

akuntansi. Termasuk datam pengertian prosedur ini adalah

program-program perangkat lunak komputer.

4. Pesan (message) administrasi dan akuntansi, yang

terdiri dari data dan informasi.

Data (Universitas Terbuka, Perencanaan Pembangunan,

L988: 7.2) adalah keterangan mengenai sesuatu berupa angka

(bitangan) atau tidak berupa angka (bilangan). Menurut

Gordon B. Davis (Sistem Informasi Manajemen, Bagian I,

Cetakan Keempat 1987'. 29), data adalah simbol yang mewakili

sesuatu, sesuatu kuantitas, sesuatu tindakan, sesuatu

benda, sesuatu peristiwa, dan sebagainya. Perwujudan simbol

yang mewakiti sesuatu itu dapat berupa huruf, angka, simbol

khusus seperti Rp. menyatakan rupiah, $ untuk menyatakan

dolIar, dan sebagainya. Data disusun dapat berupa struktur

data, struktur file dan data base (pangkalan data).
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Definisi umum tentang informasi dalam sistem

informasi manajemen, menurut Gordon B. Davis ( I'987: 28 )

adalah data yang telah diolah menjadi sebuah bentuk yang

berarti bagi penerima1Yd, dan bermanfaat Sebagai bahan

pengambilan keputusan saat ini atau masa datang.

studi dalam tutisan ini mengenai analisis pekerjaan

(job) tentang kebutuhan keterampilan komputer dalam

administrasi dan akuntansi pada PT Ca1tex, adalah termasuk

studi analisis pengembangan keterampilan (skilt ) sesuatu.

Analisis mengenai pengembangan suatu keterampilan (ski}I)

menurut Romiszowski (1981'. L2O-280), rneliputi 4 (empat)

Ievel, yaitu:

a. Analisis tingkat pertama yang terdiri dari 3 analisis,

yakni: (1) analisis pekerjaan (job analysis), (2)

analisis mata pelajaran (subiect analysis), dan (3)

analisis tentang target populasi dari analisis tingkat

pertama, atau analisis apa yang akan diajarkan (What

to teach analysis).

b. Analisis tingkat yang kedua yang meliputi 3 analisis,

yaitu (1) analisis tugas (task analysis), (2) analisis

topik (topic analysis), dan (3) analisis target

populasi dari analisis tingkat yang kedua atau

analisis mengenai apa dan bagaimana mengajarkan (What

and how to teach analYsis).

c. Analisis tingkat yang ketiga yaitu analisis mengenai

seperangkat taktik terhadap tugas/task atau lesson,
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seperti: (1) analisis mengenai seperangkat prosedur

yang dipraktekkan (practical procedurs) dan taktik -

taktik terhadapnya; (2) analisis pengembangan untuk

keterampitan vokasional tentang sesuatu dengan memakai

Iima kategori yakni: diskriminasi, pemecahan masalah,

mengingat kembali (recaI1/hafalan), manipulasi, dan

berbicara untuk menjelaskan tujuan (objectives); dan

(3) analisis mengenai taktik-taktik yang dipakai dalam

disain pengajaran terhadap pengembangan untuk tiap-

tiap keterampilan vokasional itu.

Analisis tingkat yang keempat yaitu analisis mengenai

unsur-unsur perilakur/behavior dari suatu keterampilan

untuk mengerjakan sesuatu dan keputusan-keputusan

pengajaran (instructional decisions) terhadapnya yang

lebih terperinci dari analisis tingkat yang ketiga.

Seperti: (1) Analisis mengenai gerak anggota badan dan

waktunya (time and motion study) dalam setiap macam

keterampilan industri (industrial skiIIs) untuk

mengerjakan sesuatu, dan analisis mengenai disain

pengajaran untuk melatihnya. (2) Analisis dari proses

intelektual memecahkan masalah menjadi operasi-operasi

mental terperinci yang harus terjadi dalam rangka

mendapatkan pemecahan (solusi), sebagaimana disarankan

oleh teori instruksional dari L.N. Landa (1974, 1976).

Yang pertama adalah analisis topik untuk menentukan

proses-proses (operasi) berpikir yang perlu untuk

lvt lL tx rjPT PERPUS-i.t\l(Al\N

il"{tP PA0AllG
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menguasainya. Ini adalah tangga dalam rangka usaha

mendefinisikan atgorithma-algorithma yang sebaiknya

dipakai dalam memecahkan masalah. Yang kedua adalah

analisis mengenai peserta didik, yaitu analisis

mengenai proses yang ada dalam berfikir (algorithma-

algorithma yang telah sidp mereka kuasai), dan ciri-

ciri psikologis mereka (perbedaan-perbedaan individuat

dan sebagainya) dalam rangka menyaran kan algorithma

pengajaran/ a teaching algorithma (seperangkap operasi

yang seharusnya dilakukan selama pengajaran dalam

rangka menjamin belajar efisien.

Sehubungan dengan pendapat Romiszowski tersebut di

atas, studi ini merupakan tingkat pertama atau taraf awal

dalam melakukan penelusuran tentang dan analisis mengenai

pekerjaan dari keterampilan administrasi dan akuntansi pada

PT Caltex. Macam konten atau materi dari analisis pekerjaan

itu, menurut Romiszowski (1981.:12L) ada 11 (sebelas), yaitu:

(1) Tinjauan menyeluruh secara ringkas (overview).

(2) Struktur pekerjaan-pekerjaan (Structure of iobs).
(3) Konsep tugas (Concept of task).

(4) Konsep ketompok-kelompok okupasional (Concept of

occupational grouPs).

(5) Konsep analisis/sintesis job (pekerjaan) (Concept of

job analysis/slmthesis) .

(6) Deskripsi pekerjaan (Job description).
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(7) Spesipikasi pekerjaan atau daftar tugas'

(8)Langkah-Iangkahdasarbagaimanametakukansuatu

analisis pekerjaan (How to perform a job anali

sis: Basic stePs).

(9) Masalah-masalah untuk ditanyakan mengenai bagaimana

melakukan suatu analisis pekerjaan (How to perform

a job analysis: Questions to ask) -

( 10 ) Teknik-teknik pertama untuk peng'umpuran data yaitu

dari manajer/supervisi/spesial is .

(11) Teknik-teknik yang kedua pengumputan data yaitu dari

job dan pelaku-pelaku job (iob performers) -

Informasi untuk analisis pekerjaan menurut DaIe Yorder

(Handbook of Personnel Management and Labor Relations, 1958:

Section 5-8), dapat diperoleh dari 3 sumber, yaitu dari: (1)

pegawai dalam pekerjaan/jabatan yang bersangkutan; (2)

pegawai-pegawai Iainnya termasuk pengawas-pengawas yang

memahami pekerjaan/jabatan tersebut; dan (3) peninjau bebas

yang mengamati pegawai-pegawai dari pekerjaan/jabatan yang

bersangkutan.

Selanjutnya DaIe Yorde ( 1958: Section 5-8)

mengemukakan 4 metode untuk mengumpulkan informasi

pekerjaan/jabatan/job, yaitu ( 1) Daftar pertanyaan

(angket); (2) wawancara dengan pegawai pelaksana

pekerjaan/jabatan/job, dan dengan atasan (kepata) mereka;

(3) buku catatan harian pegawai mengenai apa yang

dikerjakannya tiap hari (Iogs); dan (4) observasi/pengamatan
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oleh analis-analis pekerjaan/jabatan tersebut yang telah

memperoleh latihan khusus untuk itu.

Daftar pertanyaan mengenai pekerjaan/jabatan/job

menurut Moekijat (AnaIisa Jabatan/Job Analysis, L974: 78)

minimal berisi 5 hal yaitu: (1) identifikasi/pengenal

tentang pekerjaan/jabatan, (2) kewajiban, ( 3 ) tanggungjawab,

kondisi pekerjaan, (4) kondisi pekerjaan, dan (5) syarat

pendidikan dan Pengalaman.

Analisis pekerjaan,/jabatan itu menurut M. Manullah

(Management Personalia, L972: 32-33)adalah analisis mengenai

L1 aspek pekerjaan/iabatan,yaitu: (1) tujuan umum pekerjaan/

jabatan, (2) tugas umum yang harus dikerjakan, (3)tugas yang

sesekali harus dikerjakan, (4) kesatuan atau unit tempat ja

batan berada datam struktur organisasi, (5) berapa bawahan

Iansung dan keterangan satu persatu, (6) syarat pendidikan

bagi pemula pekerjaan ini, (7) syarat pengalaman bagi pemula

pekerjaan ini, (8) tugas-tugas yang tersukar, (9)tugas-tugas

yang termudah, (10) Keterangan lamanya waktu untuk berdiri,

berjatan dan duduk dalam melakukan tugas dari jabatan itu,

(11) Mesin dan alat-alat yang dipergunakan.

Informasi pekerjaan/job/jabatan menurut DaIe Yorder

(Ilandbook of Personnel Management and Labor Relations, L958:

Section 5-8), dapat diperoleh dari 3 sumber, yaitu dari: (1)

pegawai dalam pekerjaan/jabatan yang bersangkutan; (2)

pegawai tainnya termasuk pengawas yang memahami pekerjaan/

jabatan tersebut; dan (3) peninjau bebas yang mengamati
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pegawai-pegawaidaripekerjaan/jabatanyangbersangkutan.

B. Keranska Berpikir Studi Penelusuran

Hasil-hasiI penelitian di bidang analisis pekerjaan

yang didasarkan pada data-data faktual, sepanjang

pengetahuan penulis belum ada di negeri kita. Kalau ada

ditakukan hasilnya bersifat rahasia perusahaan atau dinas.

Begitu pula di sisi lain Iiteratur mengenai analisis

pekerjaan mengenai jabatan-jabatan boleh dikatakan kurang

sekal i .

Analisis pekerjaan mengenai keterampilan sesuatu dalam

administrasi dan akuntansi, membutuhkan selain literatur,

juga membutuhkan keterampilan khusus mengenai ini, waktu

yang relatif agak lama, dan dana. Karena itu biasanya

perusahaan besar ada melakukan analisis pekerjaan, biasanya

hanya kapan diperlukan seperti apabila terjadi perubahan

struktur organisasi dengan membawa perubahan jumlah jabatan,

jumlah unit, jumlah departemen yang ada. Analisis pekerjaan

yang demikian itu umumnya bersifat rahasia perusahaan.

Studi penelusuran ini, dipandang merupakan taraf awal

dalam rangka lebih merelevansikan kurikulum Program

Administrasi dan Program Akuntansi pada Jurusan PDU FPIPS

IKIP Padang dengan tuntutan kebutuhan keterampilan

komputerisasi dalam dunia kerja di Iapangan. OIeh karena

merupakan studi penelusuran ini merupakan taraf awal, maka

pemikiran dalam studi ini mengenai analisis pekerjaan
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U
baruditujukanuntukmemahamikonsepteoritismengenai
kebutuhanketerampilankomputerisasidatamadministrasidan

akuntansi, dan dilanjutkan menelusuri/melacak di lapangan

yaitupadaPTsemenPadanghal.halsebagaiberikut:

l.Jenis-jeniskegiatanadministrasiyangdikerjakan
denganmemakaikomputer(metodekomputer)dandengan

metode manual -

2.Jenis-jenisprogramperngkatlunakkomputeryang
dipakai dalam kegiatan administrasi '

3. Jenis-jenis kegiatan akuntansi yang dilakukan dengan

mempergunakan komputer (metode komputer) dan dengan

metode manual.

4. Jenis-jenis program perangkat lunak komputer yang

dipakai dalam pekerjaan akuntansi -

5. AIat kantor yang dipakai untuk mengerjakan kegiatan

administrasi dan akuntansi -

M lLll( UP'i Pr!P'PUSI l\!d l\AI.|
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BAB III. METODOLOGI PENELITIAN

A. Def inisi Operasional

Komputerisasl administrasi adalah aplikasi instruksi-

instruksi atau program-progran ad.ministrasi pada serangkaian

alat atau sekumputan mesin elektronik komputer yang berkerja

secara bersama-Sama untuk mengahasilkan karya administrasi

yang siap pakai terutama data dan informasi yang siap pakai,

secara optimal, efisien dan efektif.

Data adalah keterangan mengenai sesuatu dengan angka-

angka (data kuantitatif) dan keterangan mengenai sesuatu

berupa tidak angka-angka (data kualitataif).

Informasi adalah data yang tetah diolah menjadi suatu

bentuk berarti bagi sipenerimanya dan bermanfaat sebagai

bahan masukan (input) bagi pengambilan keputusan saat ini

dan masa dePan.

Data dan informasi yang siap pakai adalah data dan

informasi yang bersifat sebagai berikut: (1) Iengkap dan

terpadu, (2) akurat, (3) tepat guna, (4) tepat waktu, (5)

semua pihak akan membacanya dengan satu pengertian , (6)

penggunaannya tidak memerlukan proses tebih tanjut, dan (7)

data dan informasi itu tetah disaring sedemikian rupa

sehingga kegunaannya telah sesuai dengan jenjang-jenjang

pengambi lan keputusan.

Komputerisasi ad.ministrasi dan akuntansi adalah

aplikasi instruksi-instruksi atau program-program dari

18
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administrasi dan akuntansi pada suatu rangkaian atau

kumpulan mesin elektronik komputer untuk menghasilkan secara

optimal karya adminitrasi antara lain data dan informasi

yang siap pakai, yang tepat, efisien dan efektif'

B. Waktu dan TemPat Penelitian

waktu penelitian adalah dalam bulan Desember 1993

sampai Februari Lgg4. Tempat penelitian ini pada PT Semen

Padang, di Padang.

C. Variabel vanq di ti

variabel yang diamati d.alam studi penelusuran ini

adalah:

Jenis-jeniskegiatanadministrasidenganmetode

komputer dan dengan metode manual '

Jenis-jenis program perangkat lunak komputer yang

dipakai untuk kegiatan administrasi '

Jenis-jenis kegiatan akuntansi dengan metode komputer

dan dengan metode manual.

Jenis-jenisprogramperangkatlunakkomputeryang

dipakai untuk kegiatan akuntansi '

Jenis_jenisalatperkantoranyangdipakaiuntuk
kegiatan administrasi dan akuntansi '

I

2

3

4

5
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D. Metode Penelitian

Metodepenelitianinimetodeeksposfaktobersifat

eksplorasi deskriptif kuantitatif dan kualitatif tentang

analisis pekerjaan (job) mengenai kebutuhan keterampilan

komputerisasi dalam administrasi dan akuntansi pada PT Semen

Padang.

E. Populasi dan SamPeI

Poputasi penelitian ini adalah seluruh karyawan yang

terkait keterampilan komputerisasi dalam administrasi dan

akuntansi pada PT Semen Padang di Indarung, Padang.

sampel penelitian ini sesuai dengan persetujuan

Personalia PT Semen Padang yang menangani izin penelitian

ini, berjumlah 110 orang Pegawai PT Semen Padang yang

tersebar di dalam 3 Departemennya yaitu Departemen Umum,

Departemen Niaga dan Departemen Sumber Daya Manusia. Dari

110 eksemplar daftar pertanyaan (angket) yang disampaikan,

yang kembali hanya 50 (Iima puluh). 50 orang Responden yang

mengembalikan angket itu tersebar dalam 3 Departemen yaitu:

a. Departemen urnum, dalam Biro Humasnya-

b. Departemen Niaga yang meliputi Biro Gudang dan Biro

Pemasaran.

c. Departemen sumber Daya Manusia yang meliputi Biro 3 P

(Pembinaan & Pengembangan Personil), Biro Personalia,

Biro Kesehatan, Biro Perbendaharaan & Anggaran, dan
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Biro Akuntansi -

F. Teknik Penqumbulan data'

Datadikumpulkandenganmemakaiinstrumen(daftar
pertanyaan). Instrumen ini telah dilakukan uji coba pada

sebagian kecil Pegawai PT Semen Padang' termasuk staf

PimpinansalahsatuDepartemenPTsemenPadang.Instrumen

hasil uji coba direvisi. Instrumen penelitian ini dapat

dilihat pada tampiran di belakang'

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi,

angket, dan wawancara.

E. Teknik Analisis Data.

Teknik analisis data bersifat deskriptif kuantitatif

dan kuatitatif. Data disajikan dalam tabel, ditafsirkan

dan disimpulkan.



BAB IV. DATA DAN PEMBAHASAN

A Struktur Organisasi PT Semen Padanq

ManajemenpuncakPTsemenPadang(Pesero)terdiridari

DirekturutamayangdibantuolehDirekturKomersial'

Direktur Produksi, Direktur Litbang dan Direktur Keuangan'

Departemen sPI (yang membawahi Biro Pengawasan Administrasi

& Keuangan, dan Biro Pengawasan operasional), Biro sepaja

dan Biro Pengamanan. struktur organisasi PT Semen Padang itu

dapatdilihatpadaGambarl.dihalamansebelah.
Direktur Komersiat membawahi Departemen umum dan

Departemen Biaga. Departemen Umum membawahi Biro Humas, Biro

Hukum dan Biro Pelayanan Umum. Departemen Niaga membawahi

Pemasaran, Biro Pengadaan dan Biro Gudang.

Direktur Produksi membawahi 3 departemen dan satu

biro, yaitu Departemen Tambang, Departemen operasi I,

Departemen Operasi II, dan Biro Keselamatan Kerja. Direktur

Litbang membawahi Proyek, Departemen Teknik dan Departemen

Litbang. Departemen Litbang terdiri dari Biro Pengembangan

sitim & usaha, dan Biro Laboratorium & Penelitian.

Direktur Keuangan membawahi Departemen Keuangan,

Departemen sDM (Sumber Daya Manusia), dan ABLP, serta Biro

PDE. Departemen Keuangan terdiri dari Biro Akuntansi, Biro

Perbendaharaan & Anggaran, dan Biro Analisa. Departemen SDM

terdiri dari Biro Personalia, Biro Pembinaan & Pengembangan

Personil dan Biro Kesehatan.

22
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B Jabatan ( Pekeriaan/Job)

Jabatan (Pekerjaan) yang diamati dalam penelitian ini

adapadaBiroHumas,BiroPemasaran'BiroPengadaan'Biro

Gudang,BiroAkuntansi,BiroPerbendaharaan&Anggaran,Biro
personalia, Biro 3 P (Pembinaan & Pengembangan Personil) dan

Biro Kesehatan-

Namajabatan(pekerjaan)dari50orangrespondendapat

dilihat pada Tabel 1 di sebelah ini. Dari Tabel I terlihat

bahwa 50 Responden terdiri dari L9 orang Jabatan (Pekerjaan)

pelaksana dan 31 orang Jabatan setingkat Kepala urusan,

dengan Perincian sebagai berikut:

a. 1-2 Orang dari Biro Humas Dewpartemen umum (7 Pelaksana

dan 5 setingkat KePaIa Urusan).

b. L5 Orang dari Departemen Nid9B, yang terdiri dari 7

orang setingkat Kepala Urusan dari Biro Gudang, dan 8

orang dari Biro Pemasaran (6 orang setingkat Kepala

Urusan dan 2 orang Pelaksana).

c. 23 Orang dari Departemen sDM (Sumber Daya Manusia),

yang terdiri dari:

- 6 Orang dari Biro 3 P (3 Pelaksana dan 3 setingkat

KePaIa Urusan) -

7 Orang dari Biro Personalia (3 Orang setingkat

KePaIa Urusan dan 4 Pelaksana) '

- 5 Orang dari Biro Kesehatan (3 orang setingkat

KePaIa Urusan dan 2 Pelaksana) '
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Tabel 1-. Nama Jabatan (Pekeriaan) Responden (Febr' 1994)

Res- !
pon- !
den !

Nama Jabatan

Kepala Urusan

Kepala Urusan
Kepala Urusan

Pelaksana I Penjualan D-N.
Pelaksana I

Kepala Urusan
Kepala Penjualan Luar Negeri
Pelaksana (Staf)

Pelaksana (Staf)
Kepala Pelaksana
Kepala Urusan
Kepala Urusan
Pelaksana
Kepala Bidang
Pelaksana
Pelaksana I
Pelaksana I
Pelaksana I
Kepala Perencanaan & Pengem-

lDepar-! Biro / Seksi
ltemen !

1

2
3
4
5
6
7
I
9
10
11
L2
13
L4
15
r.6
t7

L8
L9
20
2L

22
23

24
25

26
27
28

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Pelaksana 1 !
!

Pelaksana !

Pelaksana !

Pelaksana !

Kepala Urusan Penerangan !

Petaksana Urusan !

Pelaksana !

Pelaksana 1 !

Kepala Urs Lingkungan !

Kepala Urusan !

Kepata Urusan Publ - & Dokm. !

Pelaksana !

Kepala Urusan !

Kepala Gudang f !

Kepa1a Regu !

Kepala urusan !

Kepala Perencanaan & Pengen-!
dalian Persediaan. !

Kepala Urusan !

Kepala Urusan !

Kepala Penjualan Semen Proyek

(SDM = Sumber DaYa Manus

Umum ! Humas/Sekretariat
! /Arsif

Umum ! Humas/Sekretariat
Umum!Humas/Protokol
Umum!Humas/Wisma
Umum ! Humas
Umum ! Humas
Umum ! Humas/Sekretariat
Umum ! Humas
Umum ! Humas
Umum ! Humas
Umum ! Humas
Umum ! Humas
Ni aga ! Gudang/Barang Umum

Niaga! Gudang
Niaga! Gudang
Niaga! Gudang
Niaga! Gudang

!
Niaga! Gudang,/Gudang SC

Niaga! Gudang
.Niaga! Pemasaran
Niaga ! Pemasaran/Distri-

! busi/TransPortasi
Niaga! Pemasaran
Niaga! Pemasaran/Ana'lisa

! Pemasaran
Niaga! Pemasaran
Niaga! Pemasaran/Distri-

! nusi/TransPortasi
Niaga! Pemasaran
Niaga! Pemasaran
SDM !3P(Pembinaan&

ia) !Pengembg. Personil
SDM !3P
SDM !3P
SDM l3P/ Diklat
SDM !3P
SDM !3P
SDM ! Personalia
SDM ! Personalia
SDM ! Personalia
SDM ! Personalia
SDM ! Personalia

, SDM ! Personalia

29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39

I

I

I

t

I

I

I

I

I

I

I
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Tabel 1 (Sambungan)

Res-! Nama Jabatan !Depar-! Biro / Seksi
pon-r ltemen !

denr ! !

-- ! ------ ! ------

40
4t
42
43
44
45
46

47
48
49
50

bangan Produktivitas Tenaga Kerja'
xepita Urusan ! SDM

Kepala Urusan ! SDM

Xebata Urusan ! SDM

Peraksana t ! sDM

Pelaksana ! SDM

Kepala Urusan ! SDM

Kepala Urusan ! SDM
!

Kepala Urusan ! SDM

Kepala Urusan ! SDM

Peiaksana ! sDM

Peraksana ! sDM

!
! Personalia
! Kesehatan
! Kesehatan
! Kesehatan
! Kesehatan
! Kesehatan
! Perbendaharaan &
lAnggaran (P & Ang)
! Pbdhr & Anggaran
! Akuntansi
! Akuntansi
! Akuntansi

2 Kepala Urusan dari BirO Perbendaharaan & Anggaran

3 Orang dari Biro Akuntansi (2 orang Kepala urusan

dan satu orang Pelaksana).

C. Jenis Keqiatan Administrasi

47 Jenis kegiatan pekerjaan administrasi yang diamati

(ditanyakan) pada 50 Responden itu. 4L dari 47 jenis itu

direspon mereka. Persentase (B) tiap jenis kegiatan itu

dengan metode manual dan metode komputer dapat dilihat pada

Tabel 2 di sebelah.

Dari 4L jenis kegiatan ad.ministrasi yang direspon

Responden (nomor urut 1 sampai dengan 4L pada Tabel 2), 39

jenis (g5,12 E) dikerjakan dengan metode manual dan 30 jenis

(73,|78)dikerjakandengankomputer.Perbedaanpersentase

hanya 21,g5 z- walaupun 2L,95 Z lebih banyak jumlah kegiatan

'.' ]l rl{ UPT PLRP"}SIAHAAI'I

',., {P PA0,tt{G



Tabel 2-

;;:;
u-!
rut !

I

--- ! -
1!
2!
2l

4!
5!
6!
7!
8!
9!

L0!
LL !
L2!
L3!

!
L4!
15!

Jenis Kegiatan Administra-si Responden dan

Program r".""gx;t"i""irt Komputernya (Febr'

Jenis Kegiatan Administrasi
Yang dilakukan

27

1994 )

ResPonden
t ----------- !

lManua1 lKom- !

1 lPuter
! ------ l-----

!3

Meranc ang bentuk format surat
Mengis i format.

vans diPakai I 46- t36
iae

I

I

I

I

I

52
56
70

2
4

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

t

I

I

10!
4!

!
8!

!
2!

!
r.6 !

!
6!

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Membuat daftar'
MengeksPedisi surat'
Mensortit =o="t-menurut 

yang berwenang'

ilemne.i nomor surat '
ii"*u""t konseP surat.''liEr*iix=a kebenaran konsep'
Mengetik surat''r'i"iv.*Paikan surat ke alamat '
Mengatur aPPointmen dengan tamu'

Menseleksi tamu-Vang menemui Pilupinan'

Mencatat iAe untuk ionsep surat yang

dibuat PimPinan'
I,lenIrusun agenda rapat Pimpinan'
Membuat =ot"t-o"dangan 

yang ke alamat

t40
!40
t44
!54
t62
t28
t32
t26
r18
!
r38
114

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

26
L4
L4
44

!L
!5
!1

2
4
2
4

2

32
6

L0

I

I

2

4

!24

16
! diinginkan'
! Mencatat segaIa usul dalam raPat PimPinan' 30

t PimPinan' t22
L7! Mencatat kePutusan rapa t24
L8 I Membuat notulen raPat/menget iknYa-

L9 ! Mendamp ingi PimP inan dalam Pertemuan/men-

! catat kesePakatan PimPinan dan usnur lain .! 36

20 ! MenYamPa ikan kePutusan PimPinan kepada !30
! unit/ind ividu yang relevan- !30

2L ! MenYediak an sarana-sarana Pertemuan.

22 ! I'lenYamPa ikan pesan PimPinan d'an pihak lainl 48

4

2

23 Merancang sistem kearsiPan.
24 ! Membuat tay out tempat kerj a Personil

!36 t_

!28
! administras1.

25 ! Menentukan peralatan administrasi Yang akan

! diPakai (f itting caU inet, meja dan tainnYa ! 16
46

26 ! MelaYani t e1ePon- t10
27 ! Membuat daftar gaji - tL2
28 ! MenYimPan daftar gaji' pada !

29 I l"lengedarkan kebi j aksanaan Perusahaan 24
! unit Yang relevan-

ada seseorang seba-
2430! Melakukan kun j ungan keP

!ga i mewakili P impinan/menyampaikan Pesan'
30

3L ! Membuka surat masuk. 10
32 ! Mengir imkan telegram'

PimPinan -
14

33 Membungku s Paket-Paket 20
34 I Me1aYani urusan perjal anan dinas.

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
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Tabel 2. (Sambungan)

No. !
U- ! Jenis Kegiatan
rut !

!
--- !
35 ! Mengoperasikan adding-machine.
36 ! Mengoperasikan addressograph.
37 ! Mengoperasikan bilting-machine.
38 ! Mengoperasikan bookkeeping-machine.
39 ! Mengoperasikan cash register.
40 ! Mengoperasikan ditto machine.
4L ! Mengoperasikan folding-letter Machine.
42 ! Mengoperasikan graphotlpe.
43 ! Mengoperasikan meter machine.
44 ! Mengoperasikan multigraph.
45 ! Mengoperasikan switchboard machine.
46 ! Menggrunakan dictaphone.
47 ! Menggunakan photostat.

Z Responden
----------- !

ManuaMom- !
puter

2
2
2

2

2
2
2

1_

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Catatan: Program komputer perangkat lunak yang dipakai dalam
kegiatan administrasi yang tersebut di atas pada
PT Semen Padang adalah sebagai berikut:
1
2
3
4
5
6
7
I
9

L0

. Lotus (Lotus L23; Lotus Allways).

. Wordstar (WS4, WS6).

. Symphony.

. Database (db).

. Baneer.
- sQz 2.
. Loca1 Area Network (LAN), Inventory
. Flowchart.
. COBOL (Computer Business Language).
. Ouattro.

tAN.

administrasi dengan metode manual daripada dengan metode

komputer, tetapi ada 4 kegiatan utama teknis operasional

administrasi lebih banyak dilakukan dengan metode komputer,

merancang bentuk format yang akan dipakai, mengisi format,

membuat daftar dan mengetik surat. Untuk lebih jelasnya

perbedaan antara kedua metode itu lihat di sebelah.
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(Sebagian dari Tabel 2)

No. !
u-!
rut !

Jenis Kegiatan Administrasi
Yang Dilakukan

! E ResPonden
! ----------- !

!ManuaMom- !
! lputerI

I

I

I

I

I

I

1
2
3
7
9

Merancang bentuk format yang akan dipakai
Mengisi format-
Membuat daftar.
Membuat konseP surat.
Mengetik surat-

DariTabel2dapatdilihatbahwa4].dari47jenis

kegiatandiresponolehRespondenyaitunomorurutl.sampai

dengan nomor 41. Yang tidak direspon mereka adalah 6 jenis

kegiatan ad'ministrasi, nomor urut 42 sampai dengan 47, yaitu

mengoperasikan alat-alat: graphotlpe' meter mactrine'

multigraph,switchboardmachine,dictaphonedanphotostat.

Selanjutnya dapat ditihat pada Tabel 2 yakni nomor

urut35sampaidengan4l.menunjukkanbahwaTjenisalat

dioperasikandalamkegiatanadministrasiPTsemenPadang'
yaitu adding-machine, addressograph' billing-machine'

bookkeeping-machine, cash register' ditto machine' dan

folding-letter machine.

DariTalatadministrasiyangdipergunakanitu4di

antaranya dioperasikan dengan metode manual saja yaitu

adding-machine,addressograph,bilting-machine,danfolding-

letter machine; 2 macam alat dioperasikan dengan metode

komputersajayaitucashregisterdandittomachine.Satu

lagi dipakai dengan metode computer dan metode manual, yaitu

bookkeePing machine-

!46
!36
t34
!54
!28

t52!
!56!
!70!
!54!
t44!



BiIa mengecualikan 7

mengoPerasikan mesin-mesin

administrasi untuk

yakni mengecualikan

kegiatan

kantor,

30

Lunak

si!ilen

kegiatan nomor urut 35 sampai dengan 4L yang ada pada Tabel

2, maka Tabe1 2 menunjukkan terdapat 28 jenis kegiatan

administrasiyangdikerjakanbaikdenganmetodekomputer
maupundenganmetodemanual.zEJeniskegiatanituadalah

kegiatandengannomorl.sampaidengan34padaTabel2dengan

mengeluar}ran6jeniskegiatanyangtidakdikerjakandengan

metode komputer yaitu nomor urut 11' L2' 2!' 26' 31 dan 33'

D Proqram Peranqkat Lunak Komputer untuk Administrasi

Pada"CatatanndibagianbawahTabel2tersebut

disebutlran nama-nama program perangkat tunak komputer yang

dipergunakan dalam kegiatan adrninitrasi PT Semen Padang masa

ini (Februari. L994). Program perangkat lunak komputer yang

dipakaitersebutyakni:(1)Lotus(Lotus]-23;Lotus

Altways), (2) Wordstar (ws4, ws6), (3) Svmphony' (4)

Database (db), (5) Baneer, (6) SQz 2' (7) Local Area Network

(LAN),InventoryLAN,(8)Flowchart'(9)COBOL(Computer

Business tanguage), dan (10) Ouattro'

E. Jenis Keqiatan Akuntansi dan Program Peranqkat

KomPuternrra.

Terdapat 57 jenis kegiatan Akuntansi pada PT

PadangsepertiterteradalamTabel3.lisebelahini.



Tabel 3. Jenis Keg iatan Akuntansi ResPonden dan

Program Perangkat Lunak KomPuternya (Febr. 1994)

31

! E ResPonden
! -------
!Metode!Metode
I ! Kom-
lManual! Puter

No. !
u-!
rut !

!
!

--- !
1!

!
!

2!
3!
4!

!

Jenis Kegiatan Akuntansi

! Mencatat transaksi berdasarkan dokumen

Mengisi formulir dan memferifikasi per--ni[i"g"" 
dan kelengkapan dokumen pendu-

kungdari suatu transaksi '
Memberikan otorisasi pengeluaran uang'
Melaksanakan pembayaran oleh kassa'
Mencatat traniaksi pengeluaran kas dalarn
register bukti kas keluar.
Mencatat transaksi pengeluaran kas dalam
check register.
Mencatat transaksi berdasarkan dokumen
utama ke dalam Jurnal Penerimaan Kas'
Mencatat transaksi berdasarkan dokumen
utama ke dalam Jurnal Pengeluaran Kas'

!
!
!8
!8
!10
!
!8
!
!6
!
!6
!
tL
!
t4

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
2
2

2

2

4

6

6

8

4
4

4

4

10

6

6

6

4

4

2
8
4
I
6
6

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

5!
!

6!
7

I

9

1.0

11
L2

r.3

l4

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

utama ke dalam Jurnal Pembelian.
Mencatat transaksi berdasarkan dokumen !

utama ke dalam Jurnal Penjualan. ! 6

Mencatat transaksi berdasarkan dokumen !

utama ke dalam Jurnat Umum- I 4

Memposting transaksi ke dalam buku besar! I
Mencatat transaski ke dalam buku pem- !

bantu piutang. ! I
Mencatat transaksi ke dalam buku pem- !

bantu utang. ! I
Mencatat transaksi ke dalam buku pem- !

bantu persediaan. ! 4

Mencatat transaksi ke dalam buku pem- !

bantu produk dalam Proses- ! 4

Mencatat transaksi ke dalam buku pem- !

bantu produk jadi. ! 4

15

18

16

t7

L9

20

2t
22
23
24
25

! Mencatat transaksi ke dalam buku pem-
! bantu aktiva tetaP.
! Mencatat transaksi ke dalam buku pen-
! bantu biaya overhead Pabrik-
! Mencatat transaksi ke dalam buku pen-
! bantu biaya Pemasaran-
! Mencatat transaksi ke dalam buku pem-
! bantu biaya ad.ministrasi dan umum'
! Menyusun laporan Piutang-
! Menyusun laPoran utang-
! Menlrusun taporan persediaan barang.
! Menyusun laporan produk dalam proses'
! Menyusun laPoran Produk jadi -

!
t4
!
t4
!
!6
!
!6
!6
!6
!6
!6
!6
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Tabel 3. (Sambungan)

I ResPonden
No.
U-
rut

Jenis Kegiatan Akuntansi
!Metode
!
!Manua1

26
27

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

t

I

I

I

I

I
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Menyusun laPoran aktiva tetap'
u""nr="t taporan biaya overhead pabrik
sesung€Juhnya-
Menyusun laporan biaya pemasaran'
f'f""y"="" Ia-poran biaya administrasi dan
umum.
Melakukan pengawasan intern atas pene-
rimaan kas.
Melakukan pengawasan intern atas penge-
Iuaran kas.
Menerima order dari Pembeli '
llengisi faktur Penjualan tunai '
uendistribusikan faktur penjualan tunai '
Menerima faktur Peniualan tunai '
Menerima uang sebesar yang tercantum
datam faktur Penjualan tunai '
Mengoperasikan register kas -

Membubuhkan cap nLunas"di atas faktur
penjualan tunai.
Itenierankan faktur penjualan tunai dan
pita register kas kePada Pembeli'
Menyiapkan barang sebanyak yang tercan-
tum dalam faktur.
Mencatat kuantitas barang yang diserah-
kan ke dalam kartu gudang-
Menyeralrkan barang kepada bahagian pe-
nerimaan barang sesuai dengan yang ter-
cantum dalam faktur Penjualan-

! Menerima fakrur penjualan tunai yang

!Metode
! Kom-
! puter
! ------
!4!
tl
t)l

!6!
tl
t)l
tl
t)l
tl
tll

!6!
!10 !
!6!
t)l
tl
t2!
t)l
tl
I -- I

tl
t)l
tl
I -- |

4

4
6

6

6

6
10

4
I
6

8
4

2

4

4

z

6

2

28
29

30

31

32
33
34
35
36

37
38

39

40

4L

42

43

44

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

2

! ditampiri dengan pita register kas'
! Membandingkan faktur penjualan tunai
! lembar 1 dan lembar ke 2 dan memeriksa
! register kas.
! Memberikan otorisasi atas penjualan tuna
! Melakukan penagihan atas penjualan kredi
! Menyimpan barang yang telah diterima
! dari bagian Penerimaan-
! Mengajukan permintaan pembelian barang
! sesuai dengan posisi persediaan barang'
! Membuat order pembelian kepada pemasok
! yang diPilih.
! Mengeluarkan memo debet uutuk retur
! pembelian.

I

!
I

I

i
t

4
2
2

4

2

2

2
2
2

10!8!
ll
t?r
tl

2!6!

45
46
47

48

49

50
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Tabel 3. (Sambungan)

No. !
u-!
rut !

! t Responden

Jenis Kegiatan Akuntansi
!Metode!
t!
!Manual !

Metode
Kom-
puter

!
--- !
51 i n"*nrr.t daftar gaji dan uPah'
az i lnenaistribusikan gaji dan upah'
53 ! Menyusun laPoran rugi/laba'
54 ! Menyusun laporan perubahan modal'
55 ! Menyusun laPoran neraca'
SO ! Membuat catltan atas perubahan metode

! yang digunakan-
57 ! Menyusun laPoran cash flow'

I

t2!
! 4 !-
t2!
t -- |
a.

2

8
4
6

I

I

I

I

I

I

I -,
I

t?
I --
I

I

I

r -- I

tll
rl

Catatan: Program perangkat lunak komputer Y?*g dipakai dalam
keglatan-ekunfansi yang tersebut di atas pada

PT Semen Padang adalah sebagai berikut:

/Fr5

1.

2
3
4

Lotus
Wordstar (bIS)
Database (db)
CI ipper/CI iPPe

ox Base.

Dari 57 jenis kegiatan akuntansi di Tabel 3, ternyata

ada 52 (Iima puluh dua) jenis kegiatan Akuntansi direspon

oleh Responden dengan metode komputer. Yang tidak direspon

mereka dengan memperefunakan komputer, ada 5 kegiatan yakni

jenis kegiatan dengan nomor urut 38, 40, 47' 52 dan 56'

DenganmemperhatikanTabel3dari5Tjeniskegiatan

akuntansi yang ditelusuri pada PT Semen Padang, yang

dikerjakan dengan metode manual sebanyak 54 jenis (93 E) dan

yang dikerjakan dengan memperg-unakan komputer 53 jenis

kegiatan(g1,z3E).Jadihampirsamabanyak.Yangtidak
dikerjakan dengan komputer ada 5 yaitu jenis kegiatan nomor
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urut 38, 40, 47, 52 dan 56, sedangkan yang tidak dikerjakan

denganmetodemanualada4jeniskegiatan(nomorurut49'

54, 55 dan 57) -

F Peralatan Administrasi dan Akuntansi

Terdapat 34 peralatan untuk kegiatan administrasi dan

akuntansi yang ditelusuri pada Pegawai PT Semen Padang

dengan 3 skala pilihan yaitu sering, kadang-kadang dan tidak

pernah dipergunakan seperti tertera pada Tabel 4 di sebelah.

Bila diperhatikan Tabel 4 di atas dan Tabel 2 di muka

dapat dislmpulkan di bawah ini alat-a}at administrasi dan

akuntansi yang dipergunakan dan yang tidak dipergunakan di

PT Semen Padang dewasa ini, sebagai berikut:

1. Menurut Tabel 4 ada 26 atat adaministrasi dan

akuntansi yang dipergunakan di PT semen Padang, karena

dari 35 daftar alat yang tertera dalam Tabel 4 yang

tidak pernah dipakai hanya 9. Yang tidak pernah

dipakai itu adalah (1) billing mesin, (2) bookkeeping

machine, (3) folding letter machine, (4) graphotype,

(5) meter machine, (6) multigraph, (7) switchboard

machine, (8) dictaphone, dan (9) photostat.

sedangkan 3 alat yaitu bitling machine, bookkeeping

machine dan folding letter machine menurut Tabel 2 di

muka ada dipergrunakan untuk kegiatan administrasi '
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Tabel 4. Peralatan Administrasi dan Akuntansi
;.[g-Dinakai Responden (Februari ]'994)

No.
U-
rut

I

I

I

I

t,
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

Nama Peralatan Administrasi
aan eXuntansi Yang diPergunakan

B DiPergunakan !

! ------- I ------ !

Sering!Kadang- ! Tidak!
kali !kadang !Pernah!

I

I

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

t

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

1
2
3
4
5
6
7
I
9

10
11
L2
1.3
L4
15
L6
L7
L8
L9
20
2L
22
23
24
25
26
27
28
29
30
3L
32
33
34

Mesin tik manual-
Mesin tik etektronik'
KomPuter.
Mesin Pencatat waktu'
Mesin stensil -

Mesin Photocopy-
Kalkulator.
Filling cabinet.
Mesin Pemotong kertas.
StemPeI tanggal -

Meja kerja.
Papan tulis.
Papan Pengumuman.
TelePon.
Kamus.
Buku te1ePon.
Daftar hotel.
Schedule Pekerjaan-
Peta kota.
Mesin dikte.
AddressograPh.
BiIling machine.
BookkeePing machine-
Cash register.
Folding letter machine-
GraphotyPe.
Meter machine.
MuItigraPh.
Switchboard machine.
Dictaphone.
Photostat.
Tape recorder.
Mesin penjurnal -

Ekuipment untuk arsif-

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

L8
10
64

2
L0
40
34

2
24
76
L4
l_0
70

8
32

4
20

54
24
10

2
10
22
42
22
L2
l2

2
40
28
18
46
40
L4
22
L2

4

_:

2

:r

-_-
6

4

2
20

2
28
24
10

2
L4

8

4

::

18
6

20
24
24
26
26
24
24
26
26
26
26
26
26
24
26
24

_;

2
6

rVJII- II( TJP i PI'RPUS'iAl{ANII

IIdIP PABAIUG

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
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2

OIeh karena itu alat yang tidak pernah dipergunakan

untukkegiatanadministrasidanakuntansidiPTSemen
Padang menurut Tabe1 4 dan Tabel 2 hanya 6 yaitu

graphotype, meter machine, multigraph' switchboard

machine, dictaphone, dan photostat'

Atat administrasi dan akuntansi yang dipergunakan di

PTsemenPadangmenurutTabel4danTabet2adalah29'
yaitu mesin tik manual, mesin tik elektronik'

komputer,mesinpencatatwaktu,mesinstensil'mesin
photocopy, kalkulator, filling cabinet, mesin pemotong

kertas, stempel tanggal, meja kerja, papan tulis'

papan penstrumuman, telepon, , buku telepon, daftar

hotel, schedule pekerjaan, peta kota, mesin dikte'

addressograph, billing machine. bookkeeping machine,

cash register, folding letter machine, tape recorder,

mesin penjurnal, dan ekuipment untuk arsif'

AIat kegiatan administrasi dan akuntansi di PT Semen

Padang yang dipakai dalam "skala sering kali", dengan

40 B ke atas jumlah persentase Responden yang

memakainya, adatah komputer (64 Z), kalkulator (40 z),

mejakerja(76t),telepon(702),danbukutelepon
(40 E).

Alat administrasi dan akuntansi di PT semen Padang

yang dipergunakan datam "skala kadang-kadang" yang

cukupbesarpersentaseRespondenyangmemakainya

dibandingkan dengan yang lain, adalah mesin tik manual

3

4



(s4 t),
(40 8),

kalkulator (42 B), kamus (46 t), buku telepon

dan paPan tutis (40 E).

37

pemula

dalam

Padang,

Syarat minimal pendidikan untuk sebagai

pekerjaan tingkat pelaksana teknis operasional

pekerjaan administrasi dan akuntansi pada PT Semen

adalahlulusanSekolahMenengahTingkatAtas(SMTA).



BAB V. KESIMPULAN IMPLIKASI DAN SARAN

A. KesimPulan

studi ini adalah studi eksplorasi mengenai analisis

pekerjaan ( job) tentang kebutuhan keterampilan komputerisasi

dalam administrasi dan akuntansi di PT Semen Padang

(Februari 1994) dalam rangka mengumpulkan bahan-bahan

alternatif untuk lebih merelevansikan kurikulum Program

Administrasi dan Akuntansi di Jurusan PDU-FPIPS-IKIP Padang

dengan tuntutan perkembangan dunia keria di lapangan'

Dari uraian di muka dapat disimpulkan sebagai berikut:

L. Di antara kegiatan administrasi, yang lebih banyak

dikerjakan Responden dengan metode komputer daripada

metode manual ada 4 kegiatan, yakni: (a) merancang

bentuk format yang akan dipakai, (b) mengisi format'

(c)membuatdaftar,dan(d)Mengetiksurat.Masing-

masingnya berturut-turut persentase Responden yang

melakukannya dengan metode komputer 52 eo' 56 Z' 70 Z

dan 44 B ; sedangkan dengan metode manual adalah 46 Z,

36z,34zdan23ERespondenyangmelakukannya.

Kegiatanadministrasi,membuatkonsepsuratn,Sana

banyakERespondenyangmelakukannyadenganmetode

komputer dan dengan metode manual, yakni 54 E'

Terdapat2Ejeniskegiatanadministrasidiluar

kegiatanmengoperasikanmesin-mesinkantor,yang

dikerjakanbaikdenganmempergunakankomputermaupun

38
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dengan metode manual. (28 Jenis kegiatan itu dapat

dilihat pada Tabel 2 di halaman 30 dari nomor urut L

sampai dengan 34).

JumIah kegiatan akuntansi yang dikerjakan dengan

komputer hampir sama banyak dengan metode manual. HaI

itu disebabkan dari 57 jenis kegiatan akuntansi ada 53

kegiatan yang dikerjakan dengan komputer dan 54

dikerjakan dengan metode manual. (Kegiatan akuntansi

tersebut dapat dilihat pada Tabel 3 di halaman 37).

Program perangkat lunak komputer yang dipakai dalam

kegiatan administrasi adalah (1) Lotus (Lotus L23;

Lotus Allways), (2) Wordstar (WS4, WS6), (3) database

(4) Flowchart, (5) Symphony, (6) COBOL, (7 ) Ouattro,

(8) Baneer, (9) SQZ 2, dan (10) Loca1 Network Area

(LAN), Inventory LAN.

Sedangkan program perangkat lunak komputer yang dipakai

untuk akuntansi adalah (1) Lotus, (2) Wordstar (WS),

(3) Database (db) / Fox Base dan (4) Clipper/Clipper 5.

AIat administrasi yang lebih banyak dipakai Responden

dalam nskala sering kali dipakain, ada 4 alat yakni

komputer, telepon, kalkulator, dan meja kerja. Masing-

masing berturut-turut ada 64 Z, 70 Z, 40 Z dan 76 Z

dari Responden yang memakainya dalam skala sering kali

Atat administrasi dan akuntansi yang lebih banyak

dipakai Responden dalam nskala jarang dipakai", ada 5

yakni mesin ketik manual, kamus, kalkulator, dan buku

3

4



I
I

l

l

I

5

40

telepon, papan tulis. Masing-masing berturut-turut ada

54 Z, 46 Z, 42 Z, 40 I dan 40 E Responden memakainya

dalam skala jarang dipakai.

Terdapat 29 alat administrasi dan akuntansi, yang

dipakai Responden PT Semen Padang, termasuk 9 alat
yang telah disebutkan di atas. AIat lain dari yang 9

itu adalah mesin ketik elektronik, mesin pencatat

mesin stensil, mesin fotokopi, filling cabinet, mesin

pemotong kertas, stempel tanggal, papan pen(Jumuman,

daftar hotel, skejul pekerjaan, peta kota, mesin

dikte, addressograph, cash register, tape recorder,

mesin penjurnal, dan ekuipment untuk arsif.

AIat administrasi dan akuntansi yang tidak pernah

dipakai Responden PT Semen Padang ada 6 yakni

graphotype, meter machine, multigraph, switchboard

machine, dictaphon, dan photostat.

Syarat minimal pendidikan sebagai pemula pelaksana

pekerjaan tingkat teknis operasional dalam

administrasi dan akuntansi pada PT Semen Padang,

adalah lulusan Sekolah Menengah Tingkat Atas.

B. Implikasi

6

7

Apa maknanya dengan terdapat 28

administrasi yang dapat dikerjakan dengan

dan metode manual?

jenis

metode

kegiatan

komputer
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HaI tersebut antara lain bermakna bahwa 28 jenis

kegiatan administrasi itu (Nomor Urut L sampai dengan 34

dengan tidak memperhitungkan nomor urut 11, L2, 21, 26, 31

dan 33 pada Tabel 2 d,i halaman 27 di muka), menuntut

perhatian kita bagaimana sebaiknya di masa datang

mengembangkan keterampilan Mahasiswa untuk 28 jenis kegiatan

ad.ministrasi itu dalan tforkshop Program Administrasi dan

Workshop Program Akuntansi sehingga sesuai dengan kebutuhan

dunia kerja.

Seterusnya apa maknanya dengan ditemukan 4 jenis

kegiatan administrasi yang lebih banyak dilakukan dengan

metode komputer daripada metode manual, yaitu kegiatan

merancang bentuk format yang akan dipakai, kegiatan mengisi

format, kegiatan membuat daftar, dan kegiatan mengetik

surat. Sedangkan kegiatan mengkonsep surat adalah sama

banyak Responden melakukannya dengan metode komputer dan

dengan metode manual.

Kegiatan administrasi dengan mempergpnakan komputer

untuk merallcang format yang akan dipakai, dan untuk membuat

daftar mengenai sesuatu yang sesuai dengan kebutuhan

mekanisme kerja suatu perusahaan atau suatu kantor, adalah

termasuk keterampilan komputer yang sudah tebih tlnggi dari

sekedar mengetik dengan komputer. Umpamanya membuat daftar

mengenai inventaris/harta tetap, barang dalam persediaan,

barang setengah jadi, bahan-bahan dan IainDYd, dan daftar

gaji yang berisi bermcama-macam komponen (unsur) gaji dan
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bermcama-macam potongan terhadap gaji kotor untuk tiap-tiap
individu karyawan dari suatu perusahaan atau kantor adalah

keterampilan komputer yang sudah lanjut, bukan hanya sek.edar

keterampilan mengetik dengan komputer melainkan termasuk

keterampilan memprogram suatu daftar/model yang sesuai -

dengan proses mekanisme kegiatan sehari-hari perusahaan atau

kantor tersebut. Daftar inventaris dan daf-tar gaji atau

daftar lainnya itu dalam suatu perusahaan atau kantor

tertentu, akan berubah sesuai dengan perkembangan kebutuhan

perusahaan atau kantor tersebut. Setiap perubahan untuk

segmen tertentu suatu daftar memerlukan pula perubahan

rancangan bentuk daftar itu untuk segmen tersebut dan

mungkin mengakibatkan perubahan pola daftar itu secara

menyeluruh.

OIeh karena itu perlu dipertimbangkan bagaimana

sebaiknya di masa datang pelatihan keterampilan komputer di

Workshop Administrasi dan Akuntansi untuk 6 jenis kegiatan

administrasi tersebut sehingga Jurusan Dunia Usaha FPIPS-

IKIP Padang mampu menghasilkan yang sesuai dengan kebutuhan

dunia kerja di lapangan.

Banyaknya macam progrtrm perangkat lunak komputer yang

dipakai di PT Semen Padang masa ini seperti telah disebutkan

di muka. Apa maknanya ha1 itu bila dihubungkan dengan waktu

ini di Jurusan PDU-FPIPS-IKIP Padang pelajaran mengenai

komputer hanya 4 SKS yang meliputi Pengenalan (Pengantar)

mengenai Komputer dan Latihan memakai Program Wordstar (wS)



43

dan Lotus 123 dengan 2 SKS.

Oteh karena itu perlu mempertimbangkan seberapa

banyakkah ditambah jumlah SKS untuk perkuliahan Komputer dan

sekaligus perlu dipikirkan bagaimana sebaiknya target

latihan keterampilan komputer di Workshop Administrasi dan

Workshop Akuntansi dalam rangka mempergunakan berbagai macam

program perangkat lunak (WS 4, WS 5, WS 6, totus 123, totus

L23 ',plus program lain seperti Lotus Allways, Database III,

Database IV, Cobot, Flowchart untuk membuat berbagai grafik,

dan lain-Iainnya) sehingga Jurusan PDU-FPIPS-IKIP Padang

mampu menghasilkan Mahasiswa dengan berbagai keterampilan

komputer di bidang Ad.ministrasi yang sesuai dengan kebutuhan

dunia kerja di lapangan. HaI ini penting sebab masa ini

lulusan Jurusan PDU-FPIPS-IKIP Padang bukan hanya disiapkan

untuk menjadi Guru melainkan juga disiapkan sebagai tenaga

kerja yang akan memasuki pasaran tenaga kerja di dalam

bidang ad.ministrasi dan akuntansi dalam dunia kerja di

Iapangan.

Di atas telah disimpulkan bahwa jumlah kegiatan

akuntansi dengan metode komputer hampir Sama banyaknya

dengan yang dikerjakan dengan metode manual. Apa maknanya

hal ini bila dihubungkan bahwa waktu ini keteranpit.t

mempergunakan komputer untuk kegiatan-kegiatan Akuntansi

bagi Mahasiswa Program Akuntansi Jurusan PDU-FPIPS-IKIP

Padang masih belum memadai bagi kebutuhan dunia kerja di

r!1 !L il( iJPT PtilP!.jSTr\l(AAlt

Ii{ iP P.ADAi\JG

'1
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Iapangan, karena perkuliahan komputer hanya 4 SKS yang

terdiri dari Pengenalan (Teori) 2 SKS dan latihan di

Workshop 2 SKS.

Berhubung hampir sama banyak kegiatan akuntansi

dikerjakan dengan mempergunakan komputer dan dengan metode

manual dalam dunia kerja di perusahaan besar seperti PT

Semen Padang, mencerminkan makna supaya dunia perg"uruan

tinggi seperti IKIP Padang, dalam hal ini Program Akuntansi

Jurusan PDU-FPIPS-IKIP Padang, dipandang perlu

mempertimbangkan hal ini dalam rangka untuk tebih

merelevansikan keterampilan lulusannya mempergunakan

komputer dengan tuntutan kebutuhan dunia kerja di lapangan.

Selanjutnya diperhatikan program perangkat lunak

komputer yang dipergunakan untuk kegiatan akuntansi di PT

Semen Padang berupa program Lotus, Wordstar (WS), Database

(db) / Fox Base, dan Clipper/Clipper 5. Sedangkan latihan di

Workshop untuk program perangkat lunak komputer yang

diberikan selama ini di Program Akuntansi Jurusan PDU-FPIPS-

IKIP Padang baru latihan untuk DOS, WS4 dan Lotus L23 dalam

taraf permulaan sebab semuanya hanya satu semester dengan 2

SKS.

Oleh karena itu perlu dipikirkan apa-apa saja macam

program perangkat Iunak komputer yang akan diberikan dalam

tatihan di Worshop untuk keterampilan akuntansi bagi

Mahasiswa Program Akuntansi FPIPS, dan bagaimana proses

Iatihan keterampilan komputer tersebut, dalam ranglta
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mempersiapkan mereka untuk memasuki dunia kerja di lapangan.

Waktu ini keterampilan mempergunakan komputer untuk

kegiatan-kegiatan Akuntansi bagi Mahasiswa Program Akuntansi

Jurusan PDU-FPIPS-IKIP Padang masih belum memadai bagi

kebutuhan dunia kerja ali Iapangan, karena perkuliahan

komputer hanya 4 SKS yang terdiri dari Pengenalan (Teori) 2

SKS dan latihan di Workshop 2 SKS

Berhubung hampir sama banyak kegiatan akuntansi

dikerjakan dengan mempergrunakan komputer dan dengan metode

manual dalam dunia kerja di perusahaan besar seperti PT

Semen Padang, mencerminkan makna supaya dunia pergruruan

tinggi seperti IKIP Padang, ..dalam hal ini Progra.m Akuntansi

Jurusan PDU-FPIPS-IKIP Padang, dipandang perlu

mempertimbangkan hal ini dalam rangka untuk lebih

merelevansikan keterampilan lulusannya me.mpergrunakan

komputer dengan tuntutan kebutuhan dunia kerja di lapangan.

Berhubung masa ini Jurusan PDU-FPIPS-IKIP Padang

menghasilkan lulusan bukan saja sebagai Tenaga Pendidik

(Guru) juga sebagai Tenaga Kerja yang akan memasuki dunia

kerja di. lapangan, dipandang perlu lebih merelevansikan

keterampilan tulusannya dalam administrasi dan akuntansi

baik untuk keterampilan dengan mempergunakan komputer mapun

dengan metode manual terhadap tuntutan dunia kerja di

lapangan.
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C. Saran

Sehubungan dengan implikasi di atas di satu sisi,

sedangkan di sisi lain tugas Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang

masa ini setain menghasilkan lulusan sebagai calon Guru

Sekolah Menengah, juga untuk menghasilkan lulusan sebagai

calon tenaga kerja yang akan memasuki pasaran tenaga kerja,

maka disarankan pada Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang sebagai

berikut di bawah ini.

1. Memikirakan dan memutuskan perlu tidaknya usaha lebih

merelevansikan keterampilan Lulusan PDU FPIPS-IKIP

Padang dengan tuntutan kebutuhan dunia kerja di

Iapangan terhadap keterampilan komputerisasi dalam

administrasi dan akuntansi sebagai dukungan yang

efektif dari sistem informasi manajemen terhadap

kegiatan perusahaan.

2. Selanjutnnya bila Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang telah

setuju terhadap pendapat untuk tebih merelevansikan

kurikulum dengan tuntutan kebutuhan dunia kerja itu,

disarankan kepada Jurusan PDU FPIPS IKIP Padang supaya

dilakukan kegiatan seminar dan diskusi dalam rangka

merumuskan konsep-konsep dan program-program yang- akar.t

di lakukan.
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}:IJESIOT'IER UNITUt.:

DEFARTE!'IEI.I

BIRO,/SE}:SI

JABATAiI

GEDUT'IG

TAHUT'I

RESPOT'IDEI.I FADA FT. SEFIE}.I FADAI'IE

L?94

A " rUGA3-q nAl'l t:EGIATAt'l EIDA|{G ADI1I|'IISTRASI

Peturn j tri: :

Dimc'hr-rrr s'-rdihlah ll.iranya EapaL./Ihr-r her!'.erraan mtmheri javrahan
pertanyaan-pertanyaan dal.arn Tahel di baulah ini,

ata=.

Per t arna :

l:E!.!iJ,:i i

lie t_.i lJ;i

$'.=enipitt:

l'lo-
ntrlr

U_
r- tr 'I-

Lingt'.ari I ah t'lcrmor-l'lonsr. Urut Perj.ncian Tugas dan l-egiatan
ArJnrj.nistrasi bita ada Bapal'./Ibtt mengerjal'.an atau -iP.t-tt ter'-
l.i.bat mengerjakan Tugas darr Flegiatan Adrninistra=i. yang
bersarrgktttan.
Ferileh tanda =ilang (X ) pada l'.Glom 3 (Hetade l'lanual !. bila
Turga=. dan ilegiatan yang hersangl'.lrtan Eapak/Itu kerjakan se-
cara I'lanual (Eiasa) -
Berilah tanda sitang (X) pada kolom 4 (iletade liemp'-rter) 'bila Tugas dan Flegiatan yang bersangl'.lrtan EapaP'/Ibr-t l':erja-
kalr dengan mernaP.ai liomptrter
Bila suatlt Tlrgla=. dan liegi.atan Adrrrirristras.i B;tpal'./!il-r l':erja'-
P.an dengalr tletode I'ianual dan Fletode ilemp'-rter, maka heril.;ih
tanda silang ( X ) baitl paCa kolc.rr 3 maupttn pada l'.crlr-rnr 4.
Tulis,lah Nama-l.lama Pr-ograrn Sof tyrare liempr-r+-:rr )ranE l-{aFr.rir.ribu
pergr-rnakan di dalam l..olom 5-

-1

Hetede
!iompltter

',4

Itlama-l.larra
Pr-egr.rm
Scrf t,elare
llomplrt=r
yo Li', lLln*!,:en

t

.t-

t{er-ancang t-rgntr-tll fsr-r.'rat
),ariE af'art dipal'.a-i

l'lengisi forrnat

Rincian Tugas dan tlegiatart
Adrrinistra=i

f-letode
I'lanlra I

I

lle'et'uat daftar

2

4

r-,

i?engel,. sped i- =-i =r-rru{:,

l!rin=crti r- =rtr-a't. F,:EnLlI-ut
;ral'rq berr.lenang

I'lerirh'eri rromer srtrat6-

e

?.

i'ir:r'.ri:'-rat kc,n=ep =ltrat
l'lemeri P.s-a P.ebenar-an kc'nsep

ilerrrle.t-i. P. surra t

I
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ll*nyampaikan surat l,.e
alts{nat

|lengatur apFointrnen dengan
tamrr

llenselellsi tarnu yang mene-
rrrLli PimFrinan

l"lencatat ide urntnP. l,.orisep
snrat yang dibrrat pimpj-nan

l*lenyusurr agenda r-apet pim-
F.inan

l'lemtl-rat sLrrat urrdangan P.e

ala,Lat yang diingin!',an

l*!r:ncatat- segal a tt=t-tl-u=u1.
d*1.:.ir, rape.t 1rir,:pinan

llerrcatat l:epr-ttusart rap*t
pimpinan

ller*buat nntur1en rapat/me-
ngetiP.nya

l'lendamping-i p.irrpirr;.n daI arr
per-temuan/menca+-at kesepa-
llrrtan pimpinan dar'r ttng,-tr
I a-in

ilenyampa i k an
pinan kepada
yang relevan

P.epr-rt-r-rsan
r,rnit./individr.r

t{enyedial,.an sarana perte
nrttan-pe rtedlLt an

lienyampaikan
an dan pihak

peEtsr'r pinrpin-
I ain

Herancang sistem kearsipan

ilenl-,uat lay er-rt tempat
P.erja personil administras

l'lerrentukan peralatan =dmi-n-is'tra=i yang =ilan d-ipalrai
(Fiffing cabinet. rneja dan

s.-, [)ag a i nya )

l'lelayani telepon

llernbr-rat daf tar gaj i

I'l=ny-imprn daf tar ga-ii

l'lr--ngedarP.an kebi j aksanaan
i-rr:ru=.ahaan pada unit yang
r'= I e.tan

7
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3r-l l'lel aP,r-rP.an P.urr jungan l:epada
sesEtlrarlg sebagai mei+al',ili
pimytin an / menyampai 1,. an Fre=.an

lleri-,buP.a sutrat iIragLli,.31

'r f: llengirimLan tel Egr-airr

34.

=E

l'lerobungllr-rs pal'.e t-paP.e t pim-
pinan

l'lelayani urusan perjalanan
dinas

l'lengcperasiP.an adding-
matr,hine

l'lengoperasiP.an addressograP

/,

/

56.

37. f'lengoperasil,.an biI l ing-
machine

l'tengoperasi P. an booP. l'. eePin g
machine

'Ll

/

sB.
:

-!7 .

4tt -

41.

42.

43.

44.

45.

46-
I

l,

Ftengoperasil'.an cash regis-
ter

l'lengoperasiP.an ditto rnach

Hengopera=il'.an f ol ding-
letter machine

hlengoperasikan graPhotYP

llengoperasiP.an meter rnac

i,lengcrperasi k an muI tigraPh

t4engoperasiP.an posting
machine

HengoperasiLan suti tchboerd
rnachine

I

I

I
I(
It

tj

I'lenggunal'.an dictaphone

l'tenggunaP. an photostat

47.
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f{. ILIGAS L]AN }.EGIATAN L{IDANG Ak:LJNTAI.ISl

Pe tr-rn j lrl,t :

Dimohorr sr-tclilah l'.i,ranya Bapal..,/Ibrr berkenaarr *r=rnheri.
pertanyaan-pertanyaan dalam TabeI d j. t-rar,rah in_i.

Per tama:

l'.edua :

tletiga :

lleempat:

Itieernpat:

j ar.:a hain = t gE

I

Lingkarilalr lrlomor-llomor- Lirr-rt perincian I'urqas dan l.eqi:rtan
Akuntansi bila ada Bapap.,/Ibu mengerjal:an atau ikut ter-Iibat
mengerjallan Tugas dan llegiatan Al,.r-rntansi yanrl bersanql,.lrtan.
Berilah tanda silang ( X ) pada kolom -I (tletode I'lanural ) .
bi I "r Tugas dan Kegiatan yang bersangl,.Lltan Bapap./ I Lru k er j a-
kan secara l,tanr-ral (Biasa) .
Berilah tanda silang (X) 1:acta l,.oIom 4 (Fletode llomprrter).
bi la Tugas dan Kegiatan AP.urntansi yang bersangkutan
BapaP. / I br-r kerj altan dengan rnemaP.ai l,.omputer.
Biala snatu Turgas dan llegiatan AP.untansi Bapak,/f bur l,.erjal..an
dengan Hetode I'lanr.raI dan Hmetode llonpurter, maka berilah
tanda silang (X) baik pada k-olom 3 dan rnaupLln pada P.olom 4.
Tt-tIisIah Nama-Nama Progranr Software liornpr-rter yang Bapal,.,/Ibr-r
pergunaP.an di dalam P.olom 5.

l'lengisi formulir dan memfe-
rifiP.asi perhitungan dan
l'.elengkapan dokumen pendLt-
P.utng dari suatur transaksi

? I'lemberikan otorisasi penge-
llraran uang

f, I'le I al'.sanaP.an pembayaran
oleh tiasa

mElr
Itlo-

U_
rut

Rincian Tuga= dan llegiatan
Al'.untansi

I'letode
Manua.l

I'letode
Hompurter

Nlama-Nama
Program
5of turare
l.lonpurter
yg digr-r-
n aP. arr

t 2
=

4 5

4 l"lencatat transaP.si pengelu-
aran P.as dalam register
bukti l'.as kelurar

5 l'lencatat transaP.sj. pengellr-
aran kas dalam check regis-
ter

6 Flerrcatat transakgi berdasar
Lan doP.umen Lrtama ke dalam
Jurnal Penerimaan tlas

7 I'lencatat transal,.si berdasar
kan dokutmen utama P.e dalam
Jurnal Pengelr-raran llas

s t'lencatat. transaP.si berdasar
l'.an dol..umen utama ke dalam
Jurnal Pembelian

4
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l-lsnca ta t trarr=air.=i hr='rd.rgar
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l'lerrcatat tran=altsi. herclasar
[.ran doP.Llm?r] Lltcrlna l.:e dalam
,lr-rrnal Urnutm

l'lemposting transal'.si IIP
dalam btrl'.ut besar

I'lencatat transakgi ke dalam
bul..n pemhantLr piutang

llencatat transaltsi ke dalam
bul:r-t pembantu Lrtang

Me'ncatat transaP.si ke dalam
burl,.u pembantu persediaan

Flerrcatat transaksi ke dalam
bukr-r pemtrantLt ProdurP. dalam
pr(]ses

l'lencatat trans.rP.si l'.e dalam

::::-Ti:::::-Ti::-r11--
l'lencatat transa|,Ei P.e dalam
br-ri:u pembantu al'.tiva tet-aP

l'lencatat tran=aP.si. lle dalam
burl'rtr pembantur biaYa oi/er
tread pabr-i.l'.

l,lencat_at transaP.si t.e dalam
hurP.r-r pembantcr hiaYa Fema-
5aran

Flencatat transaksi
buku pernbanttt biaYa
t-rasi rlan ttmutm

ke dalam
admini

l'lenyusutrr laporan Pitrtang

l'lenyutsnn laPoran Llt-ang

i'lerryrtst-tt't I aporart rlerseCiaan
baranq

['tei"ryusr.trr l aporan prodtr[:- cla-
lam pro=es

llenyutsurr I aporarr prodr-rl'. j ad

l'lenyr-t=ltn I aPoran akt-iva
tetap

f'lenyusr-tn laPr:ran biava
nl/erhead pabri k sesltngQuhn'/

l'lenynsutn laporen htaYa Pe-
marJarall
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l'lenyr-rstrn I apnr-arr biaya
minis tr.rsi darr trmurm

ad-

t'lelaP.rrl,.an pengau,aEan intern
Ertas Fenerimaan 11 as

l-le I al-:r-rk an penqawasan in tern
atas pengelr-raran l:as

['lenerima order dari pembeli

Flengi=i faktr_rr penjlralan
turrrai

l'tendi stribusi k "an f ap. tLrr
Penjutalan ttrnai

I'lenerima falltur
tr,rnai

penjLralan

Henerima uanq EeheEcrr yang
tercan tlrm dalam f ap.tr_rr pen-jtralan tunai

l'lengoperasiLan reqister kas

Membubtrhkan cap ', Iuna,s', di
atas f al,,tur penjlralan turnai.

l'lenyerahl,.an f al,.tr_rr trEn j Lra l-
"rn tllnai dan pita req-i_ster
kas l.,epada pernbel i

i'lenyiapkan barang sebanyal:
yang tercantnrn d.rlam faktr_rr

l"lencatat ltr-rantitas barang
yang diserahP.an l,.e dalam
l'.artu qLrdang

I'lenyeralrkan bar-arrr:y l<eparJa
baqian penerint.-.arr b"rrang
:-esu.ri clenqan varrq tercan-
trrrn dal anr f ahl:r.rr. penjrralan

l'lennrima f aktr.rr nen jlr.rl an
Lrrnai y.rng dil.rmp-i.r-i. dengan
pita register kas

t'lemband i.nrJlian f akt-rrr pen-
.irralan tnn.ri lemLr.rr l denq
lernbar 2 dan memeri.l..sa re-
gister k,as

an

I'iernberiP.an otori=asi atas
pt:rrjltalan kred-i t-

I'le I aP.rrP. an
penj ua l an

penag5.han at-a=
l: red -i. t
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4.t t'lenyimpan barang yang telah
t-l-t teri.rna dari bagian pene-
rimaan

48. l'lengajrrl,.an perm.i.ntaan pem-
helian bar-anq sesurai dengan
posisi persediaan baranq

I'lernbuat order pembelian
kepada pemasok y.rng d.ipilih

l'lengelr-rarl:an memo debet
ttntuk retur pembelieln

l'tembuat daf t.rr gaj i dan upa

4?-

5(1 .

5l-
qT
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3,1 ,

55.

5d1 -

ri:i

l'lend istri br-rsi l,.an
t.rpah

gaji dan

l'lenyusurn I aporan rugi./ I aba

t'lenyusurn I aporan perlrbahan
rnod a I

Plenyusurn laporan neraca

I'lembuat c.atatan atas peru-
bahan metode yang digunaP.rn

l'lenyusurn laporan c.tsh fJor,l
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FEF:41,.-A-fAl\l ADI'1 If.l I5TfiASI cl.rn Al.Ut'..1 f/r'FtSI

Lj.ngharilah Nnmor-Nomor Urr-rt Nam.r Feralatan Administarasi
dan AP.rrntansi yane ada Bap.rl,./Ibu pergrrnaP.an dalam pekerjaan
Adlnirristrasi dan Aktrntansi.
Herilah tanda silang (X) pada P.olom S (Sering) atatr kolom
4 ( lladang-lladang ) at.:ru P.olom 5 (Tidak Pernah) mempergunaP.an
pnralatan Administrasi d.rn Akr-rntansi tersebttt.

l'lesin Tik l'lanural

l'lesin Tik Elek tronik

tlonrputer ,/

t'lesin Pecatat l.laktu

Hesin Stensil

l'lesin Photo CopY

l(aIhr-tlator

Filling Cabinet

TidaL
Pernah

Sering lladang-
!iadang

l.lo-
m(]r
U-
rlrt

Nama Peralatan
Administrasi dan AP.untansi

4 5LiI ?

1.

7.

3-

c-

n

6.

7-

B.

9.

l('l -

11.

l.)

13.

14.

15.

t6.

t.7 -

18.

_T:r-::T::11-5::::-
Stampel Tanggal

i

Fleja iierja 
.,.

__ ___ --i--
Papan Tul i-- :

Te t.epon

tiamr.ts
I

.ri

fit.r 1,. ur Te I e l:on

L)a.f tar l{otel

Schedr-rle Pel'.erj aan
i

i

I

t

1.9.

zrJ.

F eta $iota

l'lesi.rr Dil:te
t7! AddressoggraPlr
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