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ABSTRACT This study aims to analyze Microsoft Excel as an appropriate tool for
improving work effectiveness, such as recording financial transactions, particularly
sales receipts and tax invoices, at PT XYZ. The method used was a case study approach
within the context of an internship, allowing the researcher to directly analyze work
processes before and after using Excel. This included the use and utilization of formulas,
dynamic tables, data validation, and automatic formatting. The results of the study have
shown that implementing Excel in completing tasks, particularly sales receipts and
invoices, helped the recapitulation process by minimizing errors by more than 50%.
Furthermore, the author contributed to streamlining time and work methods, resulting
in faster completion of work. Another impact of the implementation is faster staff
working hours and interdepartmental communication, resulting in a lighter and easier
workload. The use of technology and computerization in financial management and
transaction systems not only streamlines work and makes completion easier, but also
minimizes human error and obstacles that occur in manual processes. Supervision and
security are improved without reducing the working hours of PT XYZ employees.

Keywords: MS Excel, financial transactions, sales receipts, tax invoices
.

ABSTRAK. : Penelitian bertujuan untuk menganalisis microsoft excel menjadi alat
yang tepat untuk meningkatkan efektivitas pekerjaan seperti pencatatan transaksi
keuangan khususnya pada nota penjualan maupun faktur pajak di PT XYZ. Metode
yang digunakan adalah pendekatan studi kasus dalam konteks kegiatan magang,
sehingga peneliti terjun langsung mengevaluasi proses kerja sebelum dan sesudah
menggunakan excel. Hal ini termasuk penggunaan dan pemanfaatan rumus, tabel
dinamis, validasi data dan otomatisasi format. Hasil penelitian telah menunjukan bahwa
adanya penerapan excel pada penyelesaian tugas khususnya nota penjualan dan faktur
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pajang membantu proses rekapitulasi lebih dari 50% meminimalkan kesalahan. Disisi
lain, penulis turut mengefisiensikan waktu dan cara kerja sehingga beban kerja menjadi
terselesaikan lebih cepat. Dampak lain dari implementasi adanya waktu kerja staf dan
komunikasi antar departemen menjadi lebih cepat sehingga beban kerja menjadi lebih
ringan dan mudah. Adanya penggunaan teknologi dan komputerisasi dalam sistem
manajemen dan transaksi keuangan tentu bukan hanya mengefisiensikan pekerjaan dan
menyelesaikan pekerjaan menjadi lebih mudah. Namun, meminimalisir adanya human
error dan kendala yang terjadi dalam proses manual. Pengawasan dan sekuritas
meningkat tanpa harus menurunkan waktu kerja karyawan PT. XYZ.

Kata Kunci: ms excel, transaksi keuangan, nota penjualan, faktur pajak

PENDAHULUAN

Latar Belakang

Lingkungan kerja digital yang dinamis, ditambah dengan kemajuan teknologi

yang berkelanjutan, telah menekankan perlunya lulusan akuntansi untuk menunjukkan

kompetensi dalam keterampilan digital. Khususnya, kompetensi dalam Microsoft Excel

(selanjutnya disebut Excel) telah diidentifikasi sebagai keterampilan penting bagi

lulusan akuntansi oleh pemberi kerja dan akademisi (Daff, 2021). Para pendidik

akuntansi di seluruh dunia telah menyerukan integrasi teknologi dan penggunaan Excel

di seluruh kurikulum 29 akuntansi untuk meningkatkan daya kerja lulusan (Al-Htaybat

et al., 2018). Namun, hal ini terhambat oleh kurangnya akreditasi badan profesional

untuk konten terkait teknologi informasi (TI), silabus yang padat, dan permasalahan

terkait kompetensi fakultas dalam penggunaan Excel (Kotb et al., 2019).

Salah satu pertanyaan paling mendasar yang diajukan oleh para pendidik di

bidang akuntansi adalah keterampilan apa yang penting dimiliki mahasiswa akuntansi

untuk kemungkinan karier di masa depan di bidang akuntansi publik. Selain dasar-dasar

pengetahuan akuntansi bagi mahasiswa, semakin jelas bahwa mahasiswa perlu

mengembangkan keterampilan berpikir analitis dan kritis yang mencakup penggunaan

perangkat teknologi tertentu (misalnya, spreadsheet Microsoft Excel, selanjutnya

disebut Excel) yang membantu dalam penyusunan, analisis, dan pelaporan informasi

keuangan. Kantor akuntan publik, misalnya, ditekankan bahwa karyawan baru perlu

mengetahui cara menggunakan Excel karena alat tersebut memaksimalkan efisiensi dan

efektivitas dalam layanan audit (Grant Thornton, 2012). Namun, yang belum jelas dari
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bukti anekdotal tentang pentingnya pengetahuan Excel adalah fungsi Excel spesifik apa

yang harus dikuasai oleh mahasiswa akuntansi sebelum memulai karier di bidang

akuntansi publik. Tujuan makalah ini adalah untuk secara khusus menjawab pertanyaan

ini dengan penelitian eksploratif.

Banyak data akuntansi dan perangkat lunak akuntansi yang ada dirancang untuk

membantu mengurangi dan meringankan beban kerja di sektor akuntansi atau keuangan.

Dengan menggunakan spreadsheet Excel, hal ini dapat membantu mahasiswa dalam

mengerjakan tugas mereka, terutama ketika mereka ingin membuat presentasi mengenai

tugas mereka. Kehadiran Microsoft Excel telah menggantikan lembar kerja Lotus 1-2-3,

yang dulu umum digunakan pada tahun 1980-an. Microsoft Excel adalah program

perangkat lunak yang merupakan bagian dari rangkaian Microsoft Office yang

dirancang untuk memungkinkan pengguna memanfaatkan spreadsheet Excel untuk

mengatur, memformat, dan mengukur data menggunakan rumus dan fungsi. Menurut

Baxter (2006), spreadsheet Excel didefinisikan sebagai dokumen elektronik yang

mengukur dan menyimpan data dalam bentuk tabel. Program Excel ini tidak dapat

dihindari di seluruh dunia karena digunakan untuk melakukan analisis keuangan untuk

berbagai tujuan seperti penjualan atau pembelian dan analisis data oleh perusahaan dari

semua tingkatan. Namun, terdapat teknologi perangkat lunak akuntansi lain yang saat

ini dikembangkan untuk tujuan analisis.

Menurut Elsharif (2017), sebagian besar kesalahan yang terkait dengan

penggunaan spreadsheet Excel disebabkan oleh kurangnya penerimaan oleh konsumen.

Willis (2016) menyebutkan bahwa mahasiswa memiliki tingkat pengetahuan Excel yang

bervariasi dalam mata kuliahnya dan menjadi sulit untuk mengembangkan tugas

spreadsheet yang memenuhi kebutuhan mahasiswa. Lebih penting lagi, Rackliffe dan

Ragland (2016) menemukan perbedaan antara pandangan mahasiswa dan perusahaan

akuntansi tentang kompetensi Excel para rekrutan.

Melalui kegiatan pengabdian masyarakat berbasis magang ini, implementasi

Microsoft Excel di PT XYZ khususnya di bidang akunting, seperti nota penjualan dan

faktur pajak diharapkan dapat mengatasi kendala pencatatan yang selama ini terjadi.

Dengan dukungan template yang dirancang sesuai kebutuhan perusahaan dan pelatihan
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yang aplikatif, kegiatan ini bertujuan untuk membantu PT XYZ memiliki sistem rekap

transaksi keuangan yang lebih efektif, akurat, dan berkelanjutan. Selain itu, kegiatan ini

juga memberikan kontribusi nyata terhadap peningkatan literasi digital administrasi

keuangan di sektor industri.

TINJAUAN PUSTAKA

Microsoft Excel adalah program spreadsheet canggih yang memungkinkan

pengorganisasian informasi, penghitungan total , pengambilan keputusan, konversi data

menjadi grafik, dan pembuatan laporan yang tampak profesional. Sesuai dengan

Arsham (2018), spreadsheet telah berkembang sebagai perangkat dasar untuk

memecahkan masalah bisnis modern dan melakukan skenario "bagaimana-jika" yang

dinamis. Excel banyak digunakan dalam kehidupan modern. Zhang (2018) menyatakan

bahwa Excel dapat secara otomatis menghitung data dan dengan cepat mengurutkan,

memfilter, dan secara otomatis meringkas sejumlah besar informasi, menyelesaikan

analisis data yang cukup kompleks. Selain itu, karena keterampilan Excel sangat

dibutuhkan di kalangan pemberi kerja, banyak fakultas mengintegrasikan perangkat

pembelajaran dan tugas berbasis Excel ke dalam mata kuliah mereka dan berbagi

metode pedagogis mereka di tempat-tempat akademis. Pelaporan keuangan merupakan

komponen akuntansi yang membantu menghasilkan informasi keuangan entitas yang

berharga bagi para pemangku kepentingan sebagai konsumen laporan keuangan dalam

pengambilan keputusan investasi dan kredit, pemahaman posisi keuangan, kinerja

keuangan, dan arus kas.

Saat ini, cara menggunakan spreadsheet Excel dianggap sebagai pengetahuan

penting dan siswa dapat mendiversifikasi keterampilan mereka untuk prospek karier

yang lebih baik di masa depan(Harmadani et al., 2022). Berdasarkan hubungan antara

penggunaan spreadsheet dan pelaporan keuangan, sebagian besar karyawan setuju

bahwa mereka memiliki pengetahuan di atas rata-rata dalam menggunakan spreadsheet

untuk menyusun laporan keuangan. Ketika dianalisis menggunakan excel, banyak

karyawan mengetahui konstanta dan variabel dalam laporan keuangan. Mereka sepakat

bahwa spreadsheet mudah digunakan dibandingkan dengan perangkat lunak akuntansi.
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Secara keseluruhan, siswa akan mendapatkan manfaat paling banyak saat mereka

diperkenalkan dengan penggunaan spreadsheet dan dapat meningkatkan keterampilan

spreadsheet seperti yang mungkin telah mereka dapatkan di masa lalu. Melalui ini,

siswa juga akan lebih cocok untuk memasuki profesi akuntansi(Bahar et al., 2015).

METODE PENELITIAN

Penelitian yang dilakukan mengadopsi pendekatan pengabdian kepada masyarakat

dengan metode penelitian tindakan atau dikenal dengan istilah Action Research. Fokus

yang digunakan dari penelitian ini yaitu melakukan intervensi terkait implementasi

sistem pencatatan transaksi dengan menggunakan excel di PT XYZ. Selain itu

melakukan evaluasi dampak yang dihasilkan terhadap efektivitas proses pemuatan

faktur pajak dan juga nota penjualan selama proses magang. Penelitian ini turut

dilaksanakan di PT. XYZ dengan subjek penelitian adalah staf ataupun karyawan yang

memiliki tugas serta tanggung jawab langsung dalam administrasi dan proses transaksi

keuangan khusus nota penjualan dan faktur pajak. Hal ini turut didapatkan karena

penulis melakukan magang pada divisi yang sama dan melakukan penerimaan tugas

serta tanggung jawab serupa.

Sumber data utama yaitu penelitian yang merupakan pengalaman magang

penulis selama berada di PT. XYZ dan dikumpulkan menjadi observasi partisipatif di

lapangan. Adapun data tambahan lain layaknya wawancara dengan staf, terkait kendala

yang dialami sebelum maupun sesudah menggunakan excel. Disisi lain studi

dokumentasi termasuk metode yang digunakan untuk mengumpulkan data. Data yang

berhasil dihimpun dianalisis dengan sederhana menggunakan sistem kuantitatif dan

dianalisis menggunakan teknik perbandingan deksriptif. Sehingga dapat menunjukan

bagaimana kondisi penggunaan excel dan implementasinya dalam proses pengerjaan

nota penjualan dan faktur pajak.
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HASIL DAN PEMBAHASAN

Pemanfaatan Microsoft Excel sebagai perangkat pendukung sistem akuntansi di

PT XYZ terbukti membawa kontribusi positif yang cukup substansial. Pada tahap

sebelumnya, perusahaan masih bertumpu pada prosedur pencatatan manual untuk

merekam transaksi maupun mengatur persediaan, suatu praktik yang kerap

menimbulkan ketidaktepatan data serta meningkatkan probabilitas kesalahan

perhitungan. Mekanisme tradisional tersebut tidak hanya menguras waktu, tetapi juga

sangat rawan terhadap kekeliruan manusia, misalnya duplikasi entri maupun kekeliruan

dalam penentuan jumlah stok. Melalui integrasi Excel, perusahaan mampu

memanfaatkan berbagai fungsi seperti SUM, VLOOKUP, dan IF untuk

mengotomatisasi sejumlah aktivitas yang sebelumnya dilakukan secara manual,

termasuk perhitungan persediaan serta penyusunan laporan keuangan. Transformasi ini

secara empiris berkontribusi pada penurunan tingkat kesalahan, percepatan proses

akuntansi, serta peningkatan transparansi dalam tata kelola keuangan perusahaan

(Maulida, Sufia, Fikri Hamidy, 2020). Penerapan sistem berbasis Excel tidak hanya

menghasilkan efisiensi dalam pengelolaan data transaksi penjualan dan pembelian,

tetapi juga mempercepat proses pemrosesan data serta memberikan ruang bagi staf

untuk mengalokasikan lebih banyak perhatian pada analisis yang bersifat strategis.
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gambar 1. contoh pengolahan data nota penjualan

Salah satu peningkatan yang paling menonjol di PT XYZ tampak pada aspek

pengelolaan persediaan barang. Pada periode sebelumnya, perusahaan kerap

menghadapi persoalan ketidaksesuaian antara jumlah stok fisik dengan data yang

tercatat dalam sistem, sehingga memunculkan disparitas yang menghambat proses

operasional. Untuk memverifikasi kesesuaian kedua data tersebut, staf diharuskan

melakukan pemeriksaan manual, prosedur yang tidak hanya menyita banyak waktu,

tetapi juga sarat risiko kesalahan, terutama ketika intensitas transaksi meningkat

(Rohayati & Agha, 2024). Melalui pemanfaatan Excel, setiap transaksi pembelian

maupun penjualan kini dapat langsung memperbarui catatan stok secara otomatis.

Perusahaan mengandalkan fungsi seperti SUMIF guna mempercepat mekanisme

penghitungan serta menjamin ketepatan data persediaan. Kondisi ini memberikan nilai

tambah bagi manajemen, karena proses pemantauan stok dapat dilakukan secara lebih

efisien dan bersifat real-time. Selain itu, pembaruan data pada Excel berlangsung secara

otomatis sehingga informasi yang tersaji senantiasa aktual (Nilvia & Wijayanti, 2024).

Bilamana Terjadi ketidaksesuaian antara stok fisik dan data sistem, staf dapat segera

mengidentifikasinya dan melakukan tindakan korektif. Pendekatan ini tidak hanya

meminimalkan potensi kekeliruan pencatatan, tetapi juga memastikan bahwa setiap

transaksi, baik yang terkait pembelian maupun penjualan, nantinya akan terdokumentasi

secara tepat, sehingga mendukung keberlangsungan operasional perusahaan secara

keseluruhan.

Microsoft Excel memainkan peran yang amat esensial dalam manajemen

perpajakan di PT XYZ, terutama dalam proses perhitungan serta penyusunan laporan

pajak. Ketidaktepatan ini berpotensi menimbulkan kesalahan hitung pajak yang, jika

dibiarkan, dapat memicu konsekuensi hukum maupun sanksi administratif. Melalui

dukungan Excel, permasalahan tersebut mampu ditangani dengan lebih sistematis.

Perhitungan PPN kini dapat dilakukan secara otomatis sesuai dengan tarif yang berlaku,

dengan memanfaatkan berbagai formula yang memungkinkan penyesuaian tarif

berdasarkan karakteristik transaksi (Desiderata Bengan Hulun et al., 2023). Selain

memperbaiki akurasi penghitungan pajak, Excel juga mempercepat proses penyusunan
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faktur pajak. Di samping itu, keberadaan nota penjualan dan nota pembelian memiliki

fungsi krusial dalam mendukung penerbitan faktur pajak di PT XYZ. Seluruh nota yang

masuk maupun yang diterbitkan dikelola dalam Excel dan diklasifikasikan berdasarkan

tanggal transaksi, nomor dokumen, nilai transaksi, serta jenis layanan. Informasi

tersebut kemudian dijadikan dasar dalam penentuan nilai DPP dan PPN yang tercantum

pada faktur. Melalui pencatatan terstruktur berbasis Excel, proses verifikasi antara nota

dan faktur dapat dilakukan dengan lebih mudah dan akurat, sehingga mengurangi

kemungkinan terjadinya inkonsistensi data. Bahkan, Excel turut mempermudah

penyimpanan dan penelusuran kembali dokumen nota apabila diperlukan dalam proses

audit, pelaporan pajak, maupun rekonsiliasi berkala. Integrasi data nota ke dalam sistem

pencatatan Excel menjadikan penerbitan faktur pajak lebih tepat waktu dan akurat,

sekaligus membantu perusahaan memenuhi batas waktu pelaporan serta meminimalkan

risiko kesalahan yang sebelumnya sering muncul dalam proses administrasi perpajakan.

gambar 2. Contoh pengolahan data pajak

Implementasi sistem berbasis Excel memberikan sejumlah keuntungan

substansial bagi PT XYZ, khususnya dalam meningkatkan ketepatan serta kecepatan

penyusunan laporan keuangan. Pada periode sebelumnya, perusahaan harus menyusun

laporan-laporan krusial—seperti laporan laba rugi, neraca, dan arus kas—secara manual,
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suatu proses yang tidak hanya memerlukan waktu yang cukup panjang, tetapi juga

rawan menimbulkan kekeliruan.

Dengan pemanfaatan Excel, penyusunan laporan keuangan kini dapat dilakukan

secara lebih otomatis hanya dengan memasukkan data transaksi yang relevan. Melalui

penggunaan fungsi seperti SUMIF dan VLOOKUP, laporan yang dihasilkan menjadi

lebih presisi, merepresentasikan kondisi keuangan secara faktual, serta mampu

diselesaikan dalam waktu yang jauh lebih singkat dibandingkan metode manual yang

sebelumnya dapat memakan waktu berhari-hari. Selain itu, laporan keuangan tersebut

dapat diakses manajemen secara langsung dalam real-time, sehingga memfasilitasi

proses pengambilan keputusan yang cepat dan terinformasi. Kemampuan untuk

memantau kondisi keuangan secara berkelanjutan memungkinkan pihak manajemen

merumuskan keputusan strategis yang lebih akurat berdasarkan data yang selalu

mutakhir. Dengan demikian, perusahaan menjadi lebih adaptif terhadap dinamika pasar

maupun perubahan kondisi internal.

Walaupun PT XYZ telah memperoleh berbagai manfaat dari pemanfaatan

Microsoft Excel, masih terdapat sejumlah keterbatasan yang patut dicermati. Salah satu

isu utama yang muncul adalah ketergantungan perusahaan terhadap proses input data

secara manual. Meskipun Excel mampu mengotomatisasi sebagian besar perhitungan,

potensi kekeliruan dalam pemasukan data tetap menjadi sumber risiko. Kesalahan

dalam pencatatan transaksi maupun perhitungan persediaan dapat berdampak langsung

pada ketepatan laporan yang dihasilkan, meskipun struktur sistem Excel sendiri telah

tersusun lebih sistematis. Dengan demikian, PT XYZ perlu memastikan bahwa personel

yang bertugas melakukan entri data memperoleh pelatihan yang memadai serta

memahami mekanisme kerja sistem secara komprehensif. Di samping itu, pelaksanaan

verifikasi dan pengecekan data secara rutin menjadi langkah penting untuk menekan

probabilitas terjadinya kesalahan. Tanpa adanya pengawasan yang konsisten, efektivitas

penggunaan Excel dapat terhambat, meskipun rumus dan formula yang tersedia

sejatinya telah sangat mendukung proses operasional tersebut (Rachman & Sulistyowati,

2025).
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Dalam perancangan mitigasi potensi permasalahan yang mungkin muncul akibat

kurangnya perhatian terhadap aspek keamanan data, PT XYZ perlu memberikan

penekanan yang lebih serius terhadap upaya perlindungan informasi yang dimiliki

perusahaan. Walaupun Excel merupakan perangkat yang relatif mudah digunakan untuk

pengelolaan data, platform ini tidak menawarkan tingkat keamanan yang memadai.

Berkas yang memuat informasi krusial, seperti transaksi maupun laporan keuangan

yang berisiko mengalami kerusakan atau bahkan kehilangan apabila tidak disertai

dengan prosedur backup yang tepat. Risiko tersebut akan semakin meningkat apabila

dokumen penting, termasuk laporan keuangan dan faktur pajak, tidak dilengkapi dengan

kata sandi maupun mekanisme enkripsi yang kuat. Dengan mempertimbangkan hal

tersebut, PT XYZ perlu mulai meninjau kemungkinan beralih pada sistem yang

memiliki tingkat keamanan lebih tinggi, misalnya perangkat lunak akuntansi berbasis

cloud. Sistem berbasis cloud tidak hanya menyediakan perlindungan data yang lebih

komprehensif, tetapi juga memungkinkan akses yang lebih terjamin ke seluruh

informasi akuntansi perusahaan. Mengacu pada nilai strategis data keuangan bagi

keberlangsungan operasional perusahaan, aspek keamanan informasi sepatutnya

menjadi prioritas utama dalam pengelolaan sistem akuntansi PT XYZ.

KESIMPULAN DAN SARAN

Implementasi Microsoft Excel di PT XYZ memberikan kontribusi positif yang

cukup substansial, terutama dalam peningkatan efisiensi, ketelitian, dan kecepatan

pengelolaan data keuangan maupun perpajakan. Melalui pemanfaatan Excel, perusahaan

mampu mempercepat pemrosesan transaksi, mengawasi persediaan barang secara lebih

efektif, serta menyusun laporan keuangan yang lebih akurat dan tepat waktu. Kendati

demikian, sejumlah kendala tetap memerlukan perhatian, seperti potensi kesalahan yang

bersumber dari proses input data manual serta keterbatasan Excel dalam berintegrasi

dengan sistem informasi lainnya. Walaupun ada hambatan tersebut, Excel masih

menjadi perangkat yang sangat instrumental dalam mendukung aktivitas keuangan PT

XYZ pada tahap ini. Agar manfaatnya dapat dimaksimalkan, perusahaan perlu

memberikan pelatihan yang memadai kepada staf, melakukan verifikasi data secara
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berkala, serta meningkatkan integrasi Excel dengan sistem operasional lain yang sudah

digunakan. Ke depan, PT XYZ juga dapat mempertimbangkan penggunaan perangkat

lunak akuntansi berbasis cloud sebagai langkah strategis untuk memperkuat keamanan

data sekaligus meningkatkan efisiensi pengelolaan informasi keuangannya.
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