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Abstrak

Administrasi keuangan memegang peranan penting dalam keberlangsungan usaha, terutama bagi sektor Usaha Mikro, Kecil,
dan Menengah (UMKM). Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan sistem pengelolaan administrasi yang diterapkan
oleh CV Wahana Kreatif, sebuah usaha kreatif berbasis jasa event di Sidoarjo. Penelitian menggunakan pendekatan
kualitatif dengan metode deskriptif. Data diperoleh melalui dokumentasi terhadap empat komponen utama administrasi
perusahaan selama periode Desember 2024 hingga Maret 2025, yaitu jurnal pemasukan dan pengeluaran, jurnal kegiatan,
buku besar, dan rekap keuangan bulanan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa CV Wahana Kreatif menerapkan sistem
administrasi manual berbasis Microsoft Excel dengan struktur pencatatan yang cukup sistematis dan konsisten. Sistem ini
memungkinkan pencatatan transaksi keuangan secara rinci, klasifikasi berdasarkan jenis kegiatan, serta pemyusunan
laporan sederhana namun informatif. Meskipun belum memenuhi standar akuntansi formal dan memiliki keterbatasan dalam
hal efisiensi serta risiko kesalahan input data, sistem ini terbukti efektif dalam mendukung pengambilan keputusan dan
evaluasi kinerja usaha secara periodik. Penelitian ini menyimpulkan bahwa sistem administrasi sederhana berbasis
spreadsheet dapat menjadi alternatif yang relevan dan layak diterapkan oleh pelaku UMKM dengan sumber daya terbatas.
Konsistensi, keteraturan pencatatan, serta keterbukaan informasi menjadi kunci dalam membangun administrasi usaha yang
efektif dan berkelanjutan.

Kata kunci: administrasi usaha, UMKM, sistem pencatatan, keuangan, CV Wahana Kreatif, Excel.

1. Pendahuluan

Administrasi usaha merupakan rangkaian kegiatan yang mencakup pencatatan, pengaturan, pengarsipan, dan
pelaporan seluruh aktivitas perusahaan, termasuk aspek keuangan dan operasional. Dalam konteks UMKM,
administrasi yang baik sangat penting untuk menjaga keteraturan dan efisiensi usaha serta memudahkan
pengendalian kegiatan bisnis [1]

Administrasi keuangan merupakan salah satu aspek vital dalam pengelolaan usaha, termasuk pada sektor Usaha
Mikro, Kecil, dan Menengah (UMKM). Pencatatan keuangan yang baik tidak hanya berfungsi sebagai alat
monitoring arus kas, tetapi juga sebagai dasar dalam pengambilan keputusan manajerial, evaluasi kinerja, serta
pelaporan kepada pihak internal maupun eksternal. Dalam konteks UMKM, pencatatan keuangan yang rapi dan
sistematis sangat penting untuk menjaga kelangsungan usaha, mencegah kebocoran dana, dan mempermudah
akses terhadap pendanaan [2][3].

Namun, realitas menunjukkan bahwa sebagian besar pelaku UMKM di Indonesia masih menggunakan sistem
pencatatan manual, baik dalam bentuk catatan buku maupun spreadsheet seperti Microsoft Excel. Keterbatasan
sumber daya manusia, minimnya pemahaman akuntansi formal, serta rendahnya akses terhadap teknologi
menjadi hambatan utama dalam implementasi sistem pencatatan modern [4]. Hal ini berdampak pada rendahnya
kualitas laporan keuangan yang disusun, dan pada akhirnya dapat memengaruhi efektivitas manajemen usaha.

Berbagai penelitian menunjukkan bahwa penggunaan sistem administrasi digital dapat memberikan dampak
signifikan terhadap efisiensi usaha. Studi kasus The Gentleman Barbershop menunjukkan bahwa penggunaan
aplikasi Majoo mampu meningkatkan akurasi dan kecepatan dalam pelaporan keuangan [5]. Sementara itu, [6]
menyoroti pentingnya administrasi sebagai landasan bagi transformasi kelembagaan usaha kolektif. Meski
demikian, banyak pelaku usaha kreatif masih belum menerapkan praktik pencatatan yang sistematis dan
terdokumentasi dengan baik.

Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah (UMKM) di Indonesia memiliki peranan penting dalam menunjang
perekonomian nasional. Berdasarkan data dari Departemen Koperasi dan Usaha Kecil Menengah (DEPKOP),
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jumlah UMKM terus meningkat setiap tahun, dan turut memberikan kontribusi signifikan terhadap Produk
Domestik Bruto (PDB) serta penyerapan tenaga kerja [7]. Tidak hanya berperan sebagai penggerak ekonomi
lokal, UMKM juga menjadi wadah kreativitas dan inovasi, termasuk dalam sektor usaha kreatif yang kini mulai
banyak dikembangkan oleh generasi muda. Usaha kreatif di Indonesia, khususnya yang tergolong dalam kategori
Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah (UMKM), memegang peranan vital dalam pertumbuhan ekonomi nasional.
Sektor ini tidak hanya berkontribusi terhadap penciptaan lapangan kerja dan pengurangan pengangguran, tetapi
juga menjadi pilar utama dalam pemulihan ekonomi pasca-krisis [8]. Namun, di balik peran strategis tersebut,
pelaku usaha kreatif kerap menghadapi berbagai tantangan, terutama dalam aspek pengelolaan administrasi yang
meliputi pelaporan keuangan, kepatuhan pajak, dan tata kelola manajemen.

Pengembangan administrasi UMKM juga didukung oleh penerapan aplikasi administrasi yang memudahkan
pengelolaan data usaha dan pelaporan. Implementasi aplikasi administrasi pada paguyuban UMKM terbukti
meningkatkan efisiensi pencatatan, pengendalian usaha, serta mempermudah akses data dan pelapor
[9]. Penggunaan teknologi digital dan aplikasi administrasi merupakan bagian dari upaya debirokratisasi yang
dapat mempercepat proses administrasi dan meningkatkan daya saing UMKM [10].

Perkembangan ekonomi kreatif di Indonesia telah melahirkan berbagai bentuk usaha yang berbasis jasa dan
inovasi, termasuk CV Wahana Kreatif di Sidoarjo. Perusahaan ini bergerak di bidang pelatihan dan produksi seni,
serta penyelenggaraan event. Meskipun tergolong usaha kecil, CV Wahana Kreatif telah menerapkan sistem
administrasi manual berbasis Excel dengan struktur pencatatan yang cukup sistematis, meliputi jurnal
pemasukan dan pengeluaran, jurnal kegiatan, buku besar, dan rekap bulanan. Namun, sistem ini belum
dilengkapi dengan pengkodean akun yang baku dan masih rentan terhadap kesalahan input, terutama saat volume
transaksi meningkat.

Fenomena ini menunjukkan adanya kesenjangan antara kebutuhan akan sistem administrasi yang akuntabel dan
kondisi aktual pelaku UMKM yang masih mengandalkan sistem manual. Di sisi lain, fleksibilitas dan efisiensi
biaya menjadikan spreadsheet tetap menjadi pilihan realistis bagi banyak pelaku UMKM yang memiliki
keterbatasan sumber daya.

Studi ini dilakukan untuk menjawab kebutuhan akan dokumentasi nyata praktik administrasi keuangan manual
berbasis Excel yang telah terstruktur namun belum terdigitalisasi, sebagaimana diterapkan oleh CV Wahana
Kreatif, sebuah UMKM berbasis jasa event di Sidoarjo. Berbeda dengan studi yang berfokus pada evaluasi
teknis akuntansi, penelitian ini menekankan pada penggambaran praktik riil administrasi yang dijalankan dengan
sumber daya terbatas, sehingga menyajikan pendekatan yang lebih kontekstual dan relevan untuk populasi
UMKM di tahap awal pengembangan usaha.

Kebaruan dari penelitian ini terletak pada analisis mikro terhadap struktur sistem administrasi berbasis Excel
yang mencakup jurnal kegiatan, buku besar, dan rekap bulanan, dengan fokus pada integrasi data, konsistensi
pencatatan, serta efektivitas dalam mendukung pengambilan keputusan usaha. Dalam konteks literatur yang
mayoritas membandingkan sistem manual dan digital dari segi efisiensi, penelitian ini justru mengisi kekosongan
dengan mendalami praktik sistem manual secara mendetail dan mengevaluasi kelayakannya sebagai transisi
menuju digitalisasi.

Pertanyaan utama yang ingin dijawab dalam penelitian ini adalah: Bagaimana struktur dan efektivitas sistem
administrasi manual berbasis Excel yang diterapkan oleh CV Wahana Kreatif dalam mengelola keuangan dan
kegiatan usahanya? Tujuan akhirnya adalah untuk menghasilkan gambaran praktis dan aplikatif bagi pelaku
UMKM lain yang menghadapi keterbatasan serupa, serta memberikan pijakan awal bagi pengembangan sistem
administrasi yang lebih adaptif dan berbasis teknologi di masa mendatang.

Berdasarkan latar belakang tersebut, penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan sistem pengelolaan
administrasi yang diterapkan oleh CV Wahana Kreatif serta menilai efektivitasnya sebagai alat bantu
pengambilan keputusan dan evaluasi usaha. Penelitian ini juga dimaksudkan untuk memberikan gambaran
praktis tentang penerapan sistem administrasi manual yang dapat dijadikan model awal oleh UMKM lain
sebelum bertransformasi menuju sistem yang lebih digital dan terstandarisasi.
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2. Metode Penelitian

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode deskriptif, yang bertujuan untuk
menggambarkan secara sistematis praktik pengelolaan administrasi yang diterapkan oleh CV Wahana Kreatif,
sebuah usaha jasa berbasis event yang berlokasi di Sidoarjo. Objek utama dalam penelitian ini adalah sistem
administrasi internal perusahaan, yang dianalisis berdasarkan dokumen aktual dan bukan berdasarkan persepsi
atau wawancara.

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui dokumentasi, dengan mengakses dan menganalisis file administrasi
perusahaan selama periode empat bulan berturut-turut, yaitu Desember 2024, Januari, Februari, dan Maret 2025.
Setiap bulan dianalisis sebagai satu unit data. Terdapat empat jenis dokumen utama yang menjadi fokus
observasi, yaitu: (1) jurnal pemasukan dan pengeluaran harian, (2) jurnal kegiatan atau event, (3) buku besar, dan
(4) rekapitulasi keuangan bulanan. Seluruh file diperoleh dalam format Microsoft Excel yang digunakan
langsung oleh pihak manajemen.

Analisis dilakukan secara kualitatif dengan menelaah struktur dan pola pencatatan dalam masing-masing
dokumen. Beberapa aspek yang dianalisis meliputi keteraturan format, kelengkapan data, konsistensi antara
bulan, dan keterkaitan antar komponen pencatatan. Peneliti juga membandingkan informasi yang tercantum
dalam setiap bagian untuk mengidentifikasi integrasi data dan efektivitas sistem administrasi secara keseluruhan.

Metode ini tidak bertujuan untuk menguji validitas atau akurasi sistem pencatatan berdasarkan standar akuntansi
tertentu, melainkan untuk memahami bagaimana sistem administrasi sederhana dijalankan dalam praktik nyata
oleh pelaku UMKM. Hasil dari kajian ini diharapkan dapat memberikan gambaran praktis dan realistis bagi
pelaku usaha kecil lainnya yang memiliki keterbatasan dalam hal sumber daya maupun literasi teknologi, namun
tetap berupaya membangun sistem pencatatan yang tertib dan fungsional.

3. Hasil dan Diskusi

Penelitian ini menemukan bahwa CV Wahana Kreatif menerapkan sistem pencatatan administrasi secara manual
menggunakan Microsoft Excel. Sistem ini mencakup empat komponen utama, yaitu jurnal pemasukan dan
pengeluaran, jurnal kegiatan atau event, buku besar, dan rekapitulasi bulanan. Keempat dokumen tersebut
digunakan secara konsisten selama periode Desember 2024 hingga Maret 2025, dan masing-masing menyajikan
struktur informasi yang berfungsi dalam mencatat, mengelompokkan, serta merangkum aktivitas keuangan
perusahaan.

3.1 Pencatatan Transaksi Harian

Jurnal pemasukan dan pengeluaran mencatat semua transaksi keuangan harian secara kronologis. Setiap entri
mencantumkan tanggal, keterangan sumber atau tujuan dana, serta nominalnya. Sumber pemasukan meliputi
pembayaran klien untuk jasa event dan penjualan produk kreatif, sementara pengeluaran mencakup kebutuhan
operasional seperti konsumsi tim, transportasi, pembelian bahan, sewa alat, hingga honor untuk mitra kerja.
Format yang digunakan cukup rinci dan memungkinkan analisis bulanan atas fluktuasi arus kas berdasarkan
proyek yang berjalan.

3.2 Pencatatan Kegiatan Event

Sebagai usaha berbasis jasa event, pencatatan kegiatan menjadi fitur penting dalam sistem administrasi CV
Wahana Kreatif. Setiap event dicatat secara terpisah dengan keterangan nama kegiatan, klien, lokasi pelaksanaan,
biaya operasional, dan total pendapatan. Hal ini memungkinkan perusahaan mengevaluasi efektivitas setiap
event secara finansial. Misalnya, kegiatan workshop pada Desember 2024 menunjukkan margin positif, dengan
selisih signifikan antara pendapatan dan biaya operasional. Pencatatan ini sekaligus berfungsi sebagai alat
evaluasi keberlanjutan jenis kegiatan serupa.

Gambar 1 menampilkan jurnal kegiatan pada Desember 2024, di mana CV Wahana Kreatif menyelenggarakan
event "Rapat Evaluasi PT. Berlian di Amarta Hills." Pemasukan tercatat sebesar Rp2.500.000, dengan
pengeluaran mencapai Rp1.950.750. Struktur tabel menampilkan transaksi secara kronologis lengkap dengan
tanggal, jenis pengeluaran, dan nominalnya. Hal ini menunjukkan bahwa setiap event dikelola sebagai entitas
terpisah, memungkinkan analisis efektivitas keuangan per kegiatan.
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Gambar 1. Cuplikan Jurnal Event Desember 2024
3.3 Pengelompokan Transaksi dalam Buku Besar

Seluruh transaksi bulanan kemudian diklasifikasikan ke dalam akun-akun utama melalui buku besar. Akun-akun
seperti kas, pendapatan jasa, dan pengeluaran operasional digunakan untuk merangkum dan menyeimbangkan
data bulanan. Pada akhir Januari 2025, misalnya, tercatat total pemasukan sebesar Rp4.150.000 dan pengeluaran
sebesar Rp3.125.000, menunjukkan kondisi kas yang sehat. Informasi seperti ini membantu manajemen dalam
menilai efisiensi pengeluaran dan potensi pertumbuhan laba bersih.

Gambar 2 menggambarkan buku besar untuk Januari 2025, yang mencakup lebih dari 25 transaksi harian. Total
pemasukan tercatat sebesar Rp9.750.000, dan pengeluaran mencapai Rp7.752.000. Buku besar ini
mengelompokkan transaksi ke dalam kategori akun seperti PEMASUKAN, KAS, dan RSD SDA, yang
membantu dalam mengelola klasifikasi laporan. Informasi ini sangat penting bagi manajemen untuk
mengevaluasi efisiensi operasional dan keseimbangan arus kas.
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Gambar 2. Ringkasan Buku Besar Januari 2025 dengan Kategori Transaksi
3.4 Rekapitulasi Bulanan sebagai Alat Kontrol

Setiap akhir bulan, manajemen menyusun rekapitulasi sederhana yang mencantumkan total pemasukan,
pengeluaran, dan saldo kas akhir. Meskipun tidak bersifat otomatis, rekap ini menjadi alat kontrol periodik yang
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mendukung pengambilan keputusan operasional dan pelaporan keuangan tahunan. Selain sebagai dokumentasi
internal, rekap bulanan dapat berfungsi sebagai lampiran saat mengajukan kerja sama bisnis atau pendanaan.

Pada Februari 2025, perusahaan menyusun rekap anggaran bulanan seperti ditampilkan dalam Gambar 3. Dalam
rekap ini, setiap jenis kegiatan/event diberi kode dan diuraikan besaran pemasukan serta pengeluarannya.
Tercatat total pemasukan sebesar Rp3.700.000 dan total pengeluaran sebesar Rp6.068.500, menghasilkan defisit
sebesar Rp2.368.500. Struktur rekap juga mencantumkan saldo per jenis kegiatan, yang menunjukkan
transparansi dan keteraturan pencatatan internal.
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Gambar 3. Rekapitulasi Anggaran Februari 2025 Berdasarkan Kegiatan
3.5 Diskusi dan Analisis Sistem

Hasil observasi menunjukkan bahwa sistem administrasi CV Wahana Kreatif dibangun di atas prinsip pencatatan
berbasis aktivitas dan realisasi transaksi. Meskipun tidak mengadopsi sistem digital otomatis atau software
akuntansi khusus, penggunaan Microsoft Excel terbukti cukup fungsional dalam konteks usaha kecil. Sistem ini
memiliki keunggulan dalam fleksibilitas dan biaya rendah, namun juga menghadapi keterbatasan, seperti potensi
kesalahan input, tidak adanya pengkodean akun standar, dan rendahnya efisiensi jika volume transaksi
meningkat.

Fakta bahwa sistem ini mampu menyajikan informasi keuangan secara terstruktur selama empat bulan berturut-
turut menunjukkan konsistensi pelaksanaannya. Keberhasilan CV Wahana Kreatif dalam mempertahankan
praktik pencatatan yang rapi dan terdokumentasi menjadi indikator penting bahwa sistem sederhana pun dapat
berfungsi efektif jika dijalankan secara konsisten dan terorganisir.

Grafik yang ditampilkan pada gambar 4 menggambarkan perkembangan arus kas pada CV Wahana Kreatif
selama periode Desember 2024 hingga Maret 2025. Tiga komponen utama yang ditampilkan dalam grafik
tersebut adalah pemasukan, pengeluaran, dan saldo akhir tiap bulannya.

Pada bulan Desember 2024, tercatat pemasukan sebesar Rp2.500.000, yang merupakan nilai terendah selama
empat bulan tersebut. Hal ini disebabkan oleh terbatasnya kegiatan usaha, hanya terdapat satu event yang
dilaksanakan. Memasuki Januari 2025, terjadi peningkatan signifikan pada pemasukan, mencapai Rp9.750.000.
Kenaikan ini berkaitan erat dengan tingginya aktivitas usaha, baik dari jumlah event yang dilaksanakan maupun
penjualan produk digital. Peningkatan tersebut juga menyebabkan kenaikan pada pengeluaran, termasuk biaya
produksi dan operasional.

Pada bulan Februari 2025, meskipun pemasukan tetap cukup tinggi yaitu sebesar Rp8.050.000, pengeluaran
justru melonjak dan melebihi pemasukan, sehingga tercatat defisit pada saldo akhir sebesar Rp2.368.500. Hal ini
menjadi indikasi penting bagi pengelolaan keuangan untuk memperhatikan rasio antara pemasukan dan
pengeluaran, terutama dalam situasi ketika aktivitas usaha padat namun tidak diimbangi dengan efisiensi biaya.

Selanjutnya, pada bulan Maret 2025, terjadi perbaikan dalam pengelolaan keuangan. Meskipun pemasukan
mengalami sedikit penurunan menjadi Rp5.400.000, pengeluaran berhasil ditekan hingga menghasilkan saldo
akhir positif sebesar Rp2.051.000. Kondisi ini menunjukkan bahwa pengelolaan administrasi keuangan yang
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dilakukan, terutama dengan dukungan aplikasi berbasis Microsoft Excel, mampu membantu pelaku usaha dalam
melakukan monitoring keuangan secara berkala serta mengevaluasi kinerja keuangan secara objektif.

Secara keseluruhan, grafik ini memberikan gambaran mengenai fluktuasi keuangan CV Wahana Kreatif dan
menegaskan pentingnya pencatatan administrasi yang rapi dan sistematis dalam mendukung keberlanjutan usaha
kreatif.

1e7 Perbandingan Pemasukan, Pengeluaran, dan Saldo CV Wahana Kreatif
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Gambar 4. Grafik Perbandingan, pemasukan, pengeluaran, dan saldo CV Wahana Kreatif
3.6 Implikasi terhadap Konteks UMKM

Praktik pengelolaan administrasi yang dilakukan oleh CV Wahana Kreatif memiliki implikasi yang signifikan
terhadap pengembangan sistem administrasi pada sektor usaha mikro, kecil, dan menengah (UMKM). Dalam
situasi di mana sebagian besar UMKM masih menghadapi keterbatasan dalam akses terhadap teknologi
informasi dan sumber daya manusia yang memahami sistem akuntansi digital, pendekatan berbasis spreadsheet
sederhana seperti Microsoft Excel dapat menjadi alternatif yang sangat relevanMelalui penggunaan spreadsheet,
pelaku UMKM dapat melakukan pencatatan transaksi harian, penyusunan laporan keuangan, pengelompokan
data pelanggan dan pemasok, serta pemantauan stok barang secara sistematis tanpa harus mengandalkan
software akuntansi berbayar. Hal ini memungkinkan adanya efisiensi biaya, sekaligus memberikan fleksibilitas
bagi pelaku usaha dalam menyesuaikan format dan struktur administrasi sesuai dengan kebutuhan bisnis masing-
masing.

Model yang diterapkan oleh CV Wahana Kreatif juga menunjukkan bahwa efektivitas sistem administrasi sangat
bergantung pada kedisiplinan dalam pelaksanaan dan konsistensi pengelolaan data, bukan semata pada
penggunaan teknologi canggih. Pemilik usaha dituntut untuk memiliki pemahaman dasar tentang alur transaksi
dan pentingnya dokumentasi dalam mendukung pengambilan keputusan bisnis. Dalam hal ini, kemampuan
adaptasi dan kesadaran akan pentingnya pengelolaan administrasi menjadi kunci utama keberhasilan pengelolaan
usaha di sektor UMKM.

Implikasi lainnya adalah bahwa pendekatan seperti ini dapat direplikasi oleh pelaku UMKM lainnya dengan
tingkat kompleksitas dan kebutuhan yang serupa. Dengan adanya model dasar administrasi berbasis spreadsheet
yang terbukti fungsional, UMKM dapat secara bertahap membangun sistem informasi internal yang lebih rapi
dan dapat diandalkan, sehingga mampu meningkatkan akuntabilitas, mempercepat proses laporan, dan
mendukung akses terhadap pembiayaan dari pihak eksternal seperti bank atau lembaga keuangan.

Oleh karena itu, praktik administrasi sederhana namun sistematis ini dapat dijadikan referensi dan titik awal bagi
penguatan tata kelola usaha di tingkat mikro dan kecil, serta mendorong profesionalisasi pengelolaan UMKM di
tengah keterbatasan yang ada
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4. Kesimpulan

Penelitian ini menunjukkan bahwa sistem administrasi manual berbasis spreadsheet yang diterapkan oleh CV
Wabhana Kreatif mampu mendukung pencatatan dan pengelolaan keuangan usaha secara efektif, meskipun belum
memenuhi standar akuntansi formal. Empat komponen utama, yaitu jurnal pemasukan dan pengeluaran, jurnal
kegiatan, buku besar, dan rekapitulasi bulanan, digunakan secara sistematis dan konsisten untuk mencatat
aktivitas usaha. Sistem ini terbukti dapat memberikan informasi yang cukup bagi manajemen dalam mengambil
keputusan dan melakukan evaluasi kinerja usaha secara periodik. Meskipun bersifat sederhana, pendekatan ini
relevan dan layak diterapkan oleh pelaku UMKM dengan sumber daya terbatas, khususnya pada tahap awal
pengembangan usaha. Penerapan sistem semacam ini dapat menjadi dasar bagi pengembangan sistem
administrasi yang lebih kompleks dan terotomatisasi di masa depan. Oleh karena itu, pelaku UMKM disarankan
untuk menjaga konsistensi pencatatan dan mulai merancang strategi transformasi digital sebagai langkah
peningkatan efisiensi dan akuntabilitas.
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