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Digitalisasi administrasi dan penggunaan sistem
informasi akuntansi menuntut organisasi memiliki data
yang akurat, lengkap, tepat waktu, dan terverifikasi.
Penelitian ini bertujuan mengidentifikasi dan menganalisis
kendala dalam pelaksanaan fungsi kesekretarisan melalui
aktivitas administrasi dalam mendukung pengendalian
internal berbasis Software Accurate pada Divisi Accounting
Auditor di  PT Sumber Nelayan Indonesia serta
menganalisis upaya penyelesaiannya berdasarkan akar
penyebab  permasalahan.  Penelitian  menggunakan
pendekatan deskriptif kualitatif dengan desain studi kasus.
Data diperoleh melalui observasi partisipatif, wawancara
semi-terstruktur dengan General Manager, Internal Auditor,
Accounting Junior, dan pengguna Accurate, serta
dokumentasi. Analisis data menggunakan model Miles dan
Huberman melalui reduksi data, penyajian data, dan
penarikan kesimpulan. Fishbone Analysis digunakan
sebagai alat bantu untuk mengidentifikasi akar penyebab
berdasarkan faktor Man, Method, Machine, Material,
Management, dan Environment. Keabsahan data diuji
melalui triangulasi sumber dan teknik. Hasil penelitian
menunjukkan lima kendala utama, yaitu selisih stok
persediaan, selisih kas, kesalahan input transaksi,
ketidaklengkapan dokumen pendukung, dan
ketidaksesuaian data produksi dengan data dalam Accurate.
Faktor dominan berasal dari kurang optimalnya verifikasi
administrasi, ketelitian penginputan, kepatuhan terhadap
prosedur, dan koordinasi antarunit kerja. Perbaikan
dilakukan melalui verifikasi dokumen, rekonsiliasi berkala,
penguatan koordinasi, edukasi pengguna sistem, dan
monitoring manajemen. Penelitian menyimpulkan bahwa
fungsi kesekretarisan melalui aktivitas administrasi
berperan strategis dalam memperkuat pengendalian internal
berbasis Software Accurate.

Kata Kunci: Fungsi Kesekretarisan, Pengendalian Internal,
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Sistem Informasi  Akuntansi, Fishbone
Analysis

ABSTRACT

The digitalization of administrative activities and the
use of accounting information systems require
organizations to maintain accurate, complete, timely, and
verified data. This study aimed to identify and analyze
obstacles in implementing secretarial functions through
administrative activities to support Accurate Software-
based internal control in the Accounting Auditor Division of
PT Sumber Nelayan Indonesia and to analyze improvement
efforts based on the identified root causes. A descriptive
qualitative approach with a case study design was
employed. Data were collected through participatory
observation, semi-structured interviews with the General
Manager, Internal Auditor, Accounting Junior, and
Accurate users, as well as documentation. Data were
analyzed using the Miles and Huberman model through
data reduction, data display, and conclusion drawing.
Fishbone Analysis was used as an analytical tool to identify
root causes based on Man, Method, Machine, Material,
Management, and Environment factors. Data validity was
examined through source and technique triangulation. The
findings revealed five major obstacles: inventory
discrepancies, cash discrepancies, transaction input errors,
incomplete supporting documents, and inconsistencies
between production data and data recorded in Accurate.
The dominant factors were inadequate administrative
verification, insufficient data-entry accuracy, non-
compliance  with  work  procedures, and  weak
interdepartmental  coordination. Improvement efforts
included document verification, periodic reconciliation,
strengthened coordination, user education, and managerial
monitoring. The study concluded that secretarial functions
implemented through administrative activities played a
strategic role in strengthening Accurate Software-based
internal control.

Keyword: Secretarial Function, Internal Control, Accurate
Software, Office Administration, Accounting
Information Systems, Fishbone Analysis
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PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi informasi telah mengubah pola pengelolaan administrasi dan
operasional organisasi. Administrasi perkantoran tidak lagi hanya berorientasi pada pengelo-
laan dokumen fisik, korespondensi, dan pekerjaan ketatausahaan, tetapi telah berkembang
menjadi aktivitas pengelolaan informasi berbasis teknologi. Transformasi tersebut menuntut
organisasi mampu menghasilkan informasi secara cepat, akurat, terintegrasi, dan dapat diper-
tanggungjawabkan. Ardiansyah & Awaloedin (2024) menjelaskan bahwa manajemen perkan-
toran modern menempatkan teknologi sebagai bagian penting dalam pengelolaan informasi,
komunikasi, serta pelayanan administrasi. Dengan demikian, kualitas administrasi menjadi
salah satu fondasi penting bagi efektivitas pengelolaan organisasi. Perubahan tersebut juga
memengaruhi fungsi kesekretarisan. Fungsi kesekretarisan modern tidak semata-mata berkai-
tan dengan pekerjaan seorang sekretaris secara formal, tetapi mencakup aktivitas pengelolaan
informasi, dokumen, arsip, koordinasi, komunikasi, dan dukungan administratif yang dapat
dilaksanakan oleh berbagai unit kerja. Cahyani et al., (2025) menempatkan fungsi kesekretari-
san sebagai bagian strategis dalam mewujudkan administrasi perkantoran yang sistematis dan
efektif. Sejalan dengan itu, Ningtyas & Wirawan, (2022) menjelaskan bahwa perkembangan
teknologi digital menuntut pelaksana fungsi kesekretarisan memiliki kemampuan beradaptasi

terhadap aplikasi dan sistem digital.

Dalam lingkungan organisasi yang menggunakan sistem informasi akuntansi, fungsi
tersebut menjadi semakin penting karena kualitas keluaran sistem sangat dipengaruhi oleh
kualitas data yang dimasukkan. Sistem informasi akuntansi berfungsi mengumpulkan, menca-
tat, menyimpan, dan memproses data untuk menghasilkan informasi yang diperlukan dalam
pengambilan keputusan (Kartika et al., 2024). Sistem yang baik tidak akan menghasilkan
informasi yang andal apabila data sumber yang diproses tidak lengkap, tidak akurat, terlambat,
atau tidak diverifikasi. Saputri et al., (2023) menegaskan bahwa sistem informasi akuntansi
yang efektif perlu menghasilkan informasi yang relevan, akurat, lengkap, tepat waktu, dan
dapat dipahami. Salah satu perangkat lunak yang digunakan untuk mendukung proses tersebut
adalah Software Accurate. Software Accurate mengintegrasikan berbagai aktivitas seperti
pembelian, penjualan, persediaan, kas dan bank, serta pelaporan keuangan dalam satu sistem.
Gunawan et al., (2023) menunjukkan bahwa integrasi tersebut memungkinkan data transaksi
dikelola secara lebih konsisten dan mendukung penyediaan informasi keuangan. Nurfadhilla

& Marlina, (2024) juga menunjukkan bahwa Accurate Online memiliki berbagai modul yang
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saling terhubung untuk mendukung proses pencatatan dan penyusunan laporan. Namun,
keberadaan teknologi tidak secara otomatis menjamin kualitas informasi. Anggraini et al.,
(2023) menunjukkan pentingnya teknologi informasi, pengendalian internal, dan kompetensi

pengguna dalam mendukung kualitas sistem informasi akuntansi.

Kondisi tersebut berkaitan erat dengan pengendalian internal. Pengendalian internal
merupakan proses yang melibatkan manajemen dan personel organisasi untuk memberikan
keyakinan memadai mengenai pencapaian tujuan operasi, pelaporan, dan kepatuhan (Dewi et
al., 2025). Dalam kerangka COSO, pengendalian internal terdiri atas lima komponen yang
saling berhubungan, yaitu lingkungan pengendalian, penilaian risiko, aktivitas pengendalian,
informasi dan komunikasi, serta pemantauan. Pengendalian internal tidak hanya dilaksanakan
oleh bagian akuntansi atau auditor, tetapi membutuhkan keterlibatan berbagai unsur organisasi.
Dalam konteks administrasi, pengendalian internal membutuhkan dokumen sumber yang
lengkap dan valid. Rosada & Sobah, (2025) menempatkan administrasi dan kearsipan sebagai
bagian dari tata kelola organisasi karena dokumen berfungsi sebagai sumber informasi, alat
pengawasan, dan dasar pengambilan keputusan. Pengelolaan arsip yang baik juga mendukung
penyediaan informasi yang diperlukan organisasi (Ardiana & Suratman, 2021). Dengan demi-
kian, verifikasi dokumen, pengarsipan, pengelolaan informasi, dan koordinasi administrasi
dapat dipahami sebagai manifestasi fungsi kesekretarisan modern yang secara langsung men-

dukung pengendalian internal.

Fenomena tersebut ditemukan pada PT Sumber Nelayan Indonesia. Perusahaan yang
bergerak dalam pengolahan dan distribusi produk berbasis hasil laut dan memiliki kantor pusat
di Jakarta serta unit operasional di beberapa lokasi, antara lain Medan dan Mojokerto. Perusa-
haan menggunakan Software Accurate sebagai sistem informasi akuntansi untuk mengelola
transaksi pembelian, penjualan, persediaan, kas, manufaktur dan pelaporan keuangan. Divisi
Accounting Auditor menjadi unit yang berperan dalam pemeriksaan transaksi, verifikasi
dokumen, pengendalian data administrasi, serta pemantauan kualitas informasi yang diproses
melalui sistem. Berdasarkan observasi partisipatif peneliti selama bertugas di Divisi Accoun-
ting Auditor, termasuk kunjungan kerja ke pabrik di Medan pada 30 Januari - 21 Februari 2026,
ditemukan beberapa permasalahan administratif. Permasalahan tersebut berupa selisih antara
stok fisik dan data sistem, perbedaan saldo kas fisik dengan laporan kas, kesalahan pencatatan

transaksi pembelian dan penjualan, ketidaksesuaian data hasil produksi dengan data yang
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dipindahkan ke sistem, serta dokumen transaksi yang belum lengkap ketika akan diproses ke
Accurate.

Tabel 1 Fenomena Pengendalian Internal di PT Sumber Nelayan Indonesia

Jenis Permasalahan Temuan di Lapangan

Selisih Stok Selisih antara kuantitas stok fisik di gudang dengan data yang tercatat

Persediaan pada Software Accurate.

Selisih Kas Selisih nominal kas fisik dengan saldo kas harian yang tercatat pada
Software Accurate.

Kesalahan Input Kesalahan penginputan tanggal transaksi, nama vendor/pelanggan, dan

Transaksi jumlah satuan pada transaksi pembelian dan penjualan.

Ketidaksesuaian Data  Kesalahan kuantitas pemindahan data hasil produksi ke persediaan

Produksi barang jadi dalam Software Accurate.

Dokumen Tidak Dokumen transaksi tidak disertai bukti pendukung yang memadai

Lengkap sebelum diproses ke dalam sistem.

Sumber: data diolah (2026)

Fenomena tersebut memperlihatkan adanya kesenjangan antara kondisi ideal dan aktual.
Secara ideal, data yang masuk ke dalam Software Accurate harus lengkap, akurat, tepat waktu,
dan telah melalui proses verifikasi. Pada praktiknya, masih terdapat ketidaksesuaian yang
mengharuskan Divisi Accounting Auditor melakukan pemeriksaan ulang, rekonsiliasi, koreksi,
dan koordinasi dengan unit terkait. Kondisi ini menunjukkan bahwa efektivitas sistem tidak
hanya bergantung pada teknologi, tetapi juga pada kualitas aktivitas administrasi yang menjadi

tahap awal sebelum data diproses.

Penelitian terdahulu telah membahas hubungan Software Accurate, sistem informasi
akuntansi, dan pengendalian internal, tetapi sebagian besar masih memandang ketiganya dari
perspektif akuntansi dan sistem. Siahaan & Prasetyo, (2021), misalnya, menunjukkan bahwa
penggunaan Accurate mendukung pengendalian persediaan, tetapi ketertiban pencatatan
sebelum data dimasukkan ke sistem tetap menentukan hasilnya. Pratama & Ghozali (2025)
menunjukkan hubungan sistem informasi akuntansi dan pengendalian internal dengan
efektivitas pengelolaan persediaan. Hafid et al., (2025) menempatkan sistem informasi
akuntansi dalam hubungan antara pengendalian internal dan kualitas pelaporan keuangan.
Sementara itu, Ningtyas & Wirawan, (2022) lebih menekankan adaptasi fungsi sekretaris

terhadap teknologi digital.

Kesenjangan penelitian terletak pada belum banyaknya kajian yang secara terpadu
menempatkan aktivitas kesekretarisan sebagai mekanisme administratif yang menghubungkan
dokumen, data, sistem informasi akuntansi, dan pengendalian internal. Penelitian sebelumnya

cenderung mengkaji fungsi kesekretarisan, sistem informasi akuntansi, dan pengendalian
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internal secara terpisah. Penelitian ini mengisi ruang tersebut dengan mengkaji fungsi kesek-
retarisan dalam bentuk aktivitas administrasi pada unit yang tidak memiliki jabatan sekretaris
formal, tetapi melaksanakan aktivitas pengelolaan dokumen, verifikasi, pengarsipan, koordi-

nasi, dan pengelolaan informasi.

Untuk memahami akar penyebab kendala, penelitian menggunakan Fishbone Analysis
sebagai alat bantu. Fishbone memungkinkan berbagai faktor penyebab dikelompokkan secara
sistematis ke dalam Man, Method, Machine, Material, Management, dan Environment. Ardha
et al., (2023) menunjukkan penerapan diagram Fishbone dalam analisis akar penyebab pada
perencanaan audit internal. Dalam penelitian ini, Fishbone tidak digunakan sebagai metode
penelitian utama, tetapi sebagai alat bantu interpretasi setelah data direduksi dan dikategorikan.
Berdasarkan fenomena tersebut, penelitian ini diarahkan pada dua pertanyaan utama: pertama,
apa saja kendala dalam pelaksanaan fungsi kesekretarisan melalui aktivitas administrasi dalam
mendukung pengendalian internal berbasis Software Accurate pada Divisi Accounting Auditor
di PT Sumber Nelayan Indonesia, dan kedua, bagaimana upaya penyelesaian terhadap kendala
tersebut berdasarkan hasil identifikasi akar penyebab? Tujuan penelitian adalah mengidentifi-
kasi dan menganalisis kendala serta menganalisis upaya penyelesaiannya berdasarkan Fish-
bone Analysis untuk memberikan rekomendasi yang mendukung efektivitas pengendalian

internal.

METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif untuk memahami secara
mendalam kendala pelaksanaan fungsi kesekretarisan melalui aktivitas administrasi dalam
mendukung pengendalian internal berbasis Software Accurate. Mengacu pada perspektif Rijal
Fadli (2021), penelitian kualitatif merupakan pendekatan penelitian yang bertujuan memahami
fenomena yang dialami subjek penelitian secara holistik dalam kondisi alamiah dengan
memanfaatkan berbagai metode ilmiah. Pendekatan ini memungkinkan peneliti memperoleh
pemahaman yang mendalam terhadap suatu fenomena berdasarkan perspektif para pelaku yang
terlibat secara langsung. Lokasi penelitian adalah PT Sumber Nelayan Indonesia dengan fokus
utama pada Divisi Accounting Auditor. Unit tersebut dipilih karena memiliki tanggung jawab
dalam pemeriksaan transaksi, verifikasi dokumen, pengendalian data administrasi, evaluasi
kepatuhan prosedur, serta pemantauan kualitas data yang diproses melalui Software Accurate.

Penelitian juga memanfaatkan hasil kunjungan dan observasi langsung pada unit produksi
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perusahaan di Medan. Data penelitian terdiri atas data primer dan sekunder. Data primer
diperoleh dari observasi dan wawancara, sedangkan data sekunder diperoleh dari struktur orga-
nisasi, SOP, dokumen administrasi, laporan internal, laporan pemeriksaan, dokumen transaksi,

serta literatur ilmiah.

Observasi dilakukan secara partisipatif karena peneliti terlibat langsung dalam aktivitas
Divisi Accounting Auditor. Fokus observasi meliputi pengelolaan dokumen, verifikasi
transaksi, pengarsipan, koordinasi informasi, dan penggunaan Software Accurate. Wawancara
dilakukan secara semi-terstruktur untuk memperoleh informasi mengenai pelaksanaan fungsi

kesekretarisan, penggunaan sistem, kendala administrasi, dan upaya pengendalian.

Informan dipilih secara purposive berdasarkan keterlibatan langsung dalam administrasi,
penggunaan Accurate, dan pengendalian internal. Informan terdiri atas empat kelompok, yaitu
General Manager sebagai pihak yang memahami kebijakan dan pengawasan manajemen,
Internal Auditor sebagai pelaksana teknis pengawasan, Accounting Junior sebagai pelaksana
administrasi dan verifikasi dokumen, serta pengguna Accurate yang terdiri atas Admin,
Finance, Purchasing, dan Sales sebagai pihak yang melakukan penginputan transaksi.

Tabel 2 Data Informan Penelitian

No Kode Jabatan Alasan Pemilihan
Informan Informan
Penanggung jawab tertinggi yang memahami
1 INF-01 General Manager kebijakan, pengawasan manajemen, dan evaluasi
pengendalian internal perusahaan.
Pelaksana teknis pengawasan yang mengevaluasi
2 INF-02 Internal Auditor kepatuhan prosedur, melacak selisih stok/kas, dan
mengaudit keandalan operasional harian.
Pelaksana administrasi harian di bawah Divisi
3 INF-03 Accounting Junior Accounting Auditor yang melakukan verifikasi
berkas dan koordinasi dokumen transaksi.

Pengguna
Accurate (Admin/  Pihak yang melakukan penginputan data transaksi
4 INF-04 . - :
Finance/ harian secara langsung ke dalam sistem Accurate.
Purchasing/ Sales)

Sumber: data diolah (2026)

Dokumentasi digunakan untuk memeriksa dokumen transaksi, laporan hasil pemerik-
saan, laporan persediaan, laporan kas, SOP, dokumentasi penggunaan Accurate, notulen rapat,
dan arsip administrasi. Penggunaan dokumentasi dimaksudkan untuk melengkapi informasi

hasil observasi dan wawancara serta memberikan bukti pendukung terhadap temuan penelitian.
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Analisis data menggunakan model Miles dan Huberman yang terdiri atas reduksi data,
penyajian data, dan penarikan kesimpulan/verifikasi. Data yang diperoleh dari observasi,
wawancara, dan dokumentasi terlebih dahulu direduksi dengan memilih dan mengelompokkan
informasi yang relevan dengan fokus penelitian. Data kemudian dikategorikan melalui proses

coding berdasarkan tema seperti selisih stok, selisih kas, kesalahan input, dokumen, dan data

produksi.
Tabel 3 Coding Data
Kode Tema Subtema Indikator Pernyataan Interpretasi
Informan
01 Selisih stok Persediaan Data thak stok belum sesuai Verlﬁka.s1 belum
sesuai optimal
02 Selisih kas ~ Rekonsiliasi  Kas berbeda  masih ada selisih Pengelz(ndal.lan belum
onsisten
03 Ke.salahan Human error Input . salah input Ketelitian rendah
input transaksi
04 Dokumen  Kelengkapan Bukti . dokumen belum Dokumen belum
transaksi lengkap lengkap
05 Produksi Koordinasi Data . laporan terlambat Koordm'fls1 belum
produksi optimal

Sumber: data diolah (2026)

Keabsahan data diuji melalui triangulasi sumber dan teknik. Triangulasi sumber dilaku-
kan dengan membandingkan informasi dari General Manager, Internal Auditor, Accounting
Junior, dan pengguna Accurate. Triangulasi teknik dilakukan dengan membandingkan hasil
observasi, wawancara, dan dokumentasi. Temuan dinyatakan valid apabila terdapat konsistensi

antara berbagai sumber dan teknik tersebut.

Fishbone Analysis digunakan sebagai alat bantu pada tahap reduksi dan interpretasi data.
Setiap kendala dianalisis berdasarkan enam kategori, yaitu Man sebagai sumber daya manusia,
Method sebagai prosedur dan metode kerja, Machine sebagai teknologi atau Software Accurate,
Material sebagai dokumen dan data sumber, Management sebagai pengawasan dan kebijakan,

serta Environment sebagai kondisi lingkungan kerja dan operasional.
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Gambar 2 Diagram Fishbone Analysis
Sumber: data diolah (2026)

HASIL

Hasil penelitian menunjukkan bahwa fungsi kesekretarisan pada Divisi Accounting
Auditor tidak diwujudkan melalui jabatan sekretaris secara formal, melainkan melalui aktivitas
administratif yang melekat pada pelaksanaan pekerjaan unit. Aktivitas tersebut mencakup
pengumpulan dan pengelolaan dokumen transaksi, verifikasi data, pengarsipan, pengelolaan
informasi, koordinasi antarunit, pemeriksaan transaksi, dan penyusunan laporan hasil pemerik-
saan. Kondisi tersebut sesuai dengan perkembangan fungsi kesekretarisan modern. Fungsi
kesekretarisan tidak lagi terbatas pada korespondensi atau pengelolaan agenda, tetapi berkem-
bang menjadi fungsi pengelolaan informasi dan dukungan pengambilan keputusan. Cahyani et
al., (2025) menekankan bahwa fungsi kesekretarisan modern mencakup pengelolaan informasi
dan komunikasi, dokumen dan arsip, pengendalian administrasi, koordinasi, serta dukungan
informasi bagi pengambilan keputusan. Pada Divisi Accounting Auditor, aktivitas tersebut

tampak dalam proses pengumpulan dokumen dari berbagai unit, pemeriksaan kesesuaian doku-
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men dengan transaksi, rekonsiliasi data, penyampaian informasi kepada unit terkait, dan
pengarsipan hasil pemeriksaan. Aktivitas tersebut pada dasarnya membentuk rantai adminis-
trasi yang menentukan kualitas data sebelum dan setelah masuk ke dalam Software Accurate.
Peran tersebut dapat dijelaskan melalui empat jalur. Pertama, jalur preventif, yaitu pemeriksaan
dokumen dan data sebelum transaksi diproses. Kedua, jalur detektif, yaitu rekonsiliasi dan
pemeriksaan untuk menemukan ketidaksesuaian. Ketiga, jalur korektif, yaitu rekomendasi dan
koreksi atas transaksi yang telah salah dicatat. Keempat, jalur edukatif, yaitu pemberian arahan
kepada pengguna Accurate mengenai prosedur pencatatan yang benar. Temuan ini sejalan
dengan kajian Eka Nia Indriyana et al., (2025) yang menempatkan verifikasi, pengarsipan, dan
koordinasi informasi sebagai mekanisme penting dalam pelaksanaan fungsi kesekretarisan

digital.

Hasil penelitian mengidentifikasi lima kendala utama, yaitu selisih stok, selisih kas,
kesalahan input transaksi, ketidaklengkapan dokumen, dan ketidaksesuaian data produksi.
Kelima kendala tersebut tidak berdiri sendiri, tetapi berkaitan dengan kualitas proses adminis-
trasi dan kualitas input ke dalam sistem. Selisih stok ditemukan ketika hasil stock opname
menunjukkan adanya perbedaan antara kuantitas fisik persediaan dan data yang tercatat dalam
Accurate. Kondisi tersebut menunjukkan bahwa data sistem belum selalu mencerminkan
kondisi aktual. Selisih stok menimbulkan kebutuhan untuk melakukan penelusuran, verifikasi,
dan penyesuaian data. Dalam perspektif pengendalian internal, kondisi tersebut berkaitan
dengan perlindungan aset dan keandalan informasi persediaan. Selisih kas ditemukan ketika
saldo kas fisik berbeda dengan saldo kas harian yang tercatat dalam sistem. Penyelesaian
dilakukan melalui pemeriksaan ulang bukti penerimaan dan pengeluaran serta rekonsiliasi kas.
Temuan ini memperlihatkan pentingnya dokumentasi transaksi sebagai dasar pencocokan
antara kondisi fisik dan catatan sistem. Kesalahan input transaksi meliputi kesalahan tanggal,
kuantitas, harga, nama vendor atau pelanggan, dan akun yang digunakan. Kesalahan tersebut
dapat memengaruhi informasi yang dihasilkan oleh sistem karena kesalahan pada data sumber
akan diteruskan ke proses berikutnya. Dalam konteks ini, fungsi kesekretarisan berperan dalam
melakukan pemeriksaan administratif dan memastikan transaksi memenuhi persyaratan sebe-
lum dicatat. Ketidaksesuaian data produksi terjadi ketika kuantitas hasil produksi yang dipin-
dahkan ke sistem tidak sesuai dengan laporan produksi aktual. Naskah penelitian menunjukkan
bahwa kondisi tersebut berkaitan dengan keterlambatan pelaporan atau kesalahan pemindahan
data. Pada perusahaan dengan beberapa lokasi operasional, koordinasi menjadi penting karena

data berasal dari unit yang berbeda dan harus disampaikan kepada pusat secara tepat waktu.
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Kendala terakhir adalah ketidaklengkapan dokumen pendukung. Beberapa transaksi ditemukan
belum disertai bukti yang memadai ketika akan diproses dalam Accurate. Kondisi tersebut
memperlambat verifikasi dan meningkatkan risiko kesalahan pencatatan. Pengelolaan doku-
men dengan demikian bukan sekadar aktivitas administratif, tetapi merupakan bagian dari

pengendalian transaksi.

Perusahaan telah memiliki struktur organisasi dan pembagian tugas yang jelas. Divisi
Accounting Auditor diberikan fungsi pemeriksaan, verifikasi, evaluasi, dan monitoring. Struk-
tur tersebut menunjukkan adanya dasar lingkungan pengendalian yang mendukung pemisahan
tanggung jawab. Namun, masih ditemukannya kesalahan administrasi menunjukkan bahwa
keberadaan struktur formal belum sepenuhnya menjamin konsistensi pelaksanaan prosedur.
Lingkungan pengendalian membutuhkan kedisiplinan, integritas, kompetensi, dan komitmen
terhadap prosedur. Dengan demikian, perbaikan tidak hanya berorientasi pada pembuatan
prosedur, tetapi juga pada kepatuhan pelaksana. Risiko utama yang teridentifikasi meliputi
risiko selisih persediaan, selisih kas, kesalahan input, ketidaklengkapan dokumen, dan ketidak-
sesuaian data produksi. Risiko tersebut berpotensi memengaruhi keandalan informasi dan
pengambilan keputusan. Penelitian menunjukkan bahwa organisasi telah melakukan identi-
fikasi risiko secara praktis melalui stock opname, rekonsiliasi kas, pemeriksaan transaksi, dan
pemeriksaan dokumen. Namun, munculnya kembali ketidaksesuaian menunjukkan bahwa pro-
ses penilaian risiko perlu diikuti tindakan preventif yang lebih konsisten. Aktivitas pengen-
dalian merupakan komponen yang paling langsung berkaitan dengan fungsi kesekretarisan.
Verifikasi dokumen, pemeriksaan transaksi, stock opname, rekonsiliasi kas, koreksi transaksi,
dan pemeriksaan data produksi merupakan aktivitas pengendalian yang dilaksanakan perusa-
haan. Masalah utama bukan ketiadaan prosedur, melainkan belum optimalnya pelaksanaan.
Hal ini terlihat dari masih ditemukannya transaksi dengan kesalahan input dan dokumen yang
belum lengkap. Oleh karena itu, aktivitas administratif perlu ditempatkan sebagai control point
sebelum data diproses ke dalam Accurate. Software Accurate memberikan sarana integrasi
informasi, tetapi integrasi teknologi harus diikuti komunikasi antarunit yang efektif. Ketidak-
sesuaian data produksi menunjukkan adanya persoalan dalam aliran informasi antara unit
produksi dan bagian administrasi/accounting. Koordinasi antarunit menjadi semakin penting
karena perusahaan memiliki beberapa lokasi operasional. Informasi yang terlambat atau tidak
lengkap akan menghasilkan data sistem yang tidak mencerminkan kondisi aktual. Oleh karena
itu, fungsi kesekretarisan berperan sebagai penghubung informasi antarfungsi. Divisi Accoun-

ting Auditor melaksanakan pemeriksaan dan evaluasi secara rutin. Monitoring dilakukan
4163

Vol. 17, No.3, 2025, Halaman 4153-4169 Copyright ©2026, PERMANA

Licensed under [Xc<) IS , Creative Commons Attribution-NonCommercial 4.0 International
License


https://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/

PERMANA: Jurnal Perpajakan, Manajemen, dan Akuntansi Fungsi Kesekretarisan Dalam ..

melalui pemeriksaan transaksi, rekonsiliasi, stock opname, dan evaluasi permasalahan
administrasi. Aktivitas tersebut menunjukkan bahwa komponen pemantauan telah berjalan.
Namun, monitoring akan lebih efektif apabila hasil temuan digunakan untuk mencegah pengu-
langan masalah. Dengan demikian, hasil pemeriksaan tidak berhenti pada koreksi transaksi,
tetapi perlu menghasilkan evaluasi prosedur, edukasi pengguna, dan tindak lanjut yang

terdokumentasi.

Fishbone Analysis menunjukkan bahwa permasalahan administrasi dipengaruhi oleh
enam kelompok faktor. Faktor Man berkaitan dengan ketelitian, kompetensi, dan kesadaran
pengguna dalam melakukan input maupun verifikasi. Kesalahan input transaksi menunjukkan
bahwa aspek manusia masih menjadi faktor penting. Faktor Method berkaitan dengan prosedur
kerja dan konsistensi pelaksanaannya. Ketika dokumen diproses sebelum seluruh persyaratan
terpenuhi atau rekonsiliasi belum dilakukan secara konsisten, risiko ketidaksesuaian mening-
kat. Karena itu, kepatuhan terhadap prosedur menjadi akar penyebab penting. Faktor Machine
berkaitan dengan sistem atau teknologi yang digunakan. Software Accurate menyediakan
integrasi dan fasilitas pencatatan, tetapi sistem tetap membutuhkan input manusia dan tidak
dapat menggantikan proses verifikasi administratif. Dengan kata lain, permasalahan penelitian
tidak menunjukkan bahwa Accurate merupakan penyebab tunggal, tetapi menunjukkan bahwa
teknologi harus didukung proses administratif yang baik. Faktor Material berkaitan dengan
dokumen sumber. Ketidaklengkapan bukti transaksi dan ketidaksesuaian dokumen produksi
dapat menyebabkan data yang masuk ke sistem tidak memiliki dasar yang cukup untuk
diverifikasi. Dokumen menjadi mata rantai penting antara transaksi aktual dan data digital.
Faktor Management berkaitan dengan pengawasan, evaluasi, arahan, dan tindak lanjut.
Monitoring telah dilakukan, tetapi konsistensi pengawasan dan evaluasi masih perlu diperkuat
agar prosedur dijalankan secara seragam. Faktor Environment berkaitan dengan kondisi kerja
dan karakteristik perusahaan yang memiliki beberapa lokasi operasional. Perbedaan lokasi,
arus informasi, dan koordinasi antara kantor pusat, pabrik, gudang, finance, purchasing, sales,
dan accounting dapat meningkatkan kompleksitas administrasi.

Tabel 4 Ringkasan Kendala dan Akar Penyebab Dominan Berdasarkan Fishbone

Analysis
Kendala Kategori Fishbone Akar Penyebab
Dominan

Selisih stok persediaan Man, Management Verifikasi stock opname belum optimal

Selisih kas Man, Method Rekonsiliasi kas belum konsisten

Kesalahan input transaksi ~ Man, Machine Ketelitian input rendah, validasi sistem
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Kendala Kategori Fishbone Akar Penyebab
Dominan
terbatas
Ketidaksesuaian data Method, Environment Keterlambatan koordinasi lintas lokasi
produksi
Dokumen tidak lengkap Material, Method Verifikasi kelengkapan dokumen
belum tertib

Sumber: data diolah (2026)

Hasil tersebut memperlihatkan bahwa faktor Man dan Method merupakan faktor domi-
nan, sedangkan kelengkapan dokumen dan koordinasi memperkuat munculnya masalah.
Temuan ini konsisten dengan hasil penelitian yang menekankan pentingnya kompetensi peng-
guna, pengendalian internal, dan proses bisnis dalam meningkatkan kualitas sistem informasi

akuntansi (Anggraini et al., 2023), (Permata et al., 2024).

Temuan penelitian ini menguatkan hasil Siahaan & Prasetyo, (2021) bahwa penggunaan
Accurate dapat membantu pengendalian persediaan, tetapi manfaat sistem tetap bergantung
pada ketertiban pencatatan. Perbedaannya, penelitian ini memperluas pembahasan dengan
menempatkan aktivitas kesekretarisan sebagai mekanisme administratif yang memastikan data
sebelum diproses telah memenuhi persyaratan. Hasil penelitian juga sejalan dengan Pratama &
Ghozali, (2025) yang menunjukkan pentingnya sistem informasi akuntansi dan pengendalian
internal dalam efektivitas pengelolaan persediaan. Akan tetapi, penelitian Pratama dan Ghozali
menggunakan pendekatan kuantitatif, sedangkan penelitian ini menggali proses administratif
secara kualitatif pada lingkungan kerja nyata. Hafid et al., (2025) menunjukkan bahwa sistem
informasi akuntansi dapat memperkuat hubungan pengendalian internal dengan kualitas
pelaporan keuangan. Penelitian ini memberikan perspektif tambahan bahwa kualitas tersebut
pada tingkat operasional juga bergantung pada aktivitas administrasi sebelum data masuk ke
sistem. Sementara itu, Ningtyas & Wirawan, (2022) menekankan adaptasi sekretaris terhadap
teknologi digital. Temuan penelitian ini memperluas konsep tersebut dengan menunjukkan
bahwa literasi digital dan pengelolaan informasi tidak hanya relevan bagi sekretaris formal,
tetapi juga bagi unit kerja yang menjalankan fungsi kesekretarisan secara fungsional. Dengan
demikian, kebaruan penelitian terletak pada pengintegrasian tiga perspektif, yaitu fungsi
kesekretarisan, sistem informasi akuntansi berbasis Accurate, dan pengendalian internal
COSO. Fungsi kesekretarisan ditempatkan bukan sebagai pekerjaan administratif yang bersifat

rutin, melainkan sebagai mekanisme pengendalian kualitas informasi.
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Perusahaan telah melakukan sejumlah tindakan untuk mengatasi kendala. Untuk selisih
stok, perusahaan melakukan stock opname berkala dan penyesuaian data. Untuk selisih kas,
dilakukan rekonsiliasi rutin. Untuk kesalahan input, dilakukan pemeriksaan dan koreksi setelah
memperoleh persetujuan pihak berwenang. Dokumen yang belum lengkap diperiksa kembali
sebelum transaksi diproses. Selain itu, koordinasi antarbagian diperkuat melalui komunikasi
dan evaluasi rutin. Pengguna Accurate juga diberikan arahan mengenai prosedur pencatatan
yang benar. Upaya tersebut dapat dipahami sebagai rangkaian pengendalian preventif, detektif,
dan korektif. Verifikasi dokumen merupakan pengendalian preventif karena dilakukan sebelum
transaksi masuk sistem. Rekonsiliasi dan stock opname bersifat detektif karena digunakan
untuk menemukan perbedaan antara kondisi aktual dan data sistem. Koreksi transaksi
merupakan pengendalian korektif karena bertujuan memperbaiki kesalahan yang telah terjadi.
Berdasarkan hasil penelitian, perbaikan perlu diarahkan pada penguatan titik kontrol
administrasi. Pertama, perusahaan dapat menggunakan checklist kelengkapan dokumen
sebelum transaksi diproses. Kedua, rekonsiliasi stok dan kas perlu dilakukan secara berkala
dengan dokumentasi hasil yang konsisten. Ketiga, pengguna Accurate perlu memperoleh
edukasi dan pendampingan berkelanjutan. Keempat, koordinasi lintas lokasi perlu diperkuat
melalui mekanisme komunikasi dan pelaporan yang lebih teratur. Kelima, hasil monitoring
perlu ditindaklanjuti sebagai bahan evaluasi prosedur. Implikasi utama penelitian adalah bahwa
keberadaan Software Accurate tidak dapat dipisahkan dari kualitas aktivitas manusia yang
mengelolanya. Sistem yang terintegrasi membutuhkan administrasi yang terintegrasi pula.
Oleh karena itu, fungsi kesekretarisan dapat diposisikan sebagai administrative control layer
yang menjaga kualitas dokumen, data, informasi, dan komunikasi sebelum maupun sesudah

data diproses dalam sistem.
SIMPULAN

Penelitian ini menunjukkan bahwa fungsi kesekretarisan pada Divisi Accounting
Auditor PT Sumber Nelayan Indonesia tidak harus diwujudkan melalui keberadaan jabatan
sekretaris secara formal. Fungsi tersebut hadir melalui aktivitas administratif berupa
pengelolaan dokumen, verifikasi transaksi, pengarsipan, pengelolaan informasi, koordinasi
antarunit, pemeriksaan data, dan penyusunan laporan hasil pemeriksaan. Dalam lingkungan
kerja yang menggunakan Software Accurate, aktivitas tersebut menjadi bagian penting dari
rantai pengendalian internal karena menentukan kualitas data yang diproses dan informasi yang

dihasilkan.
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Kendala yang ditemukan meliputi selisih stok persediaan, selisih kas, kesalahan input
transaksi, ketidaklengkapan dokumen pendukung, serta ketidaksesuaian data produksi dengan
data yang tercatat dalam Accurate. Berdasarkan analisis Fishbone, kendala tersebut merupakan
hasil interaksi faktor manusia, metode kerja, teknologi, dokumen, manajemen, dan lingkungan
operasional. Faktor yang paling dominan adalah kurang optimalnya verifikasi administrasi,
ketelitian penginputan data, kepatuhan terhadap prosedur, dan koordinasi antarunit kerja.
Temuan ini memperlihatkan bahwa teknologi bukan satu-satunya faktor penentu efektivitas

pengendalian internal.

Ditinjau dari kerangka COSO, perusahaan telah memiliki unsur lingkungan pengen-
dalian, penilaian risiko, aktivitas pengendalian, informasi dan komunikasi, serta pemantauan.
Namun, efektivitasnya masih perlu diperkuat terutama pada konsistensi pelaksanaan prosedur,
ketepatan input, kelengkapan dokumen, dan koordinasi lintas unit. Dengan demikian, fungsi
kesekretarisan berkontribusi melalui mekanisme preventif, detektif, korektif, dan edukatif

dalam mendukung pengendalian internal berbasis Software Accurate.

Perusahaan telah melakukan perbaikan melalui stock opname, rekonsiliasi kas, verifi-
kasi dokumen, koreksi transaksi, koordinasi antarbagian, edukasi pengguna, dan monitoring
manajemen. Ke depan, penguatan dapat dilakukan melalui penerapan checklist kelengkapan
dokumen, evaluasi SOP secara berkala, rekonsiliasi yang terdokumentasi, pelatihan pengguna
secara berkelanjutan, serta penguatan mekanisme tindak lanjut atas hasil monitoring. Bagi
penelitian selanjutnya, kajian dapat dikembangkan pada beberapa perusahaan atau unit kerja
dengan jumlah informan yang lebih luas dan mengombinasikan Fishbone Analysis dengan
teknik analisis lain sehingga diperoleh pemahaman yang lebih komprehensif mengenai hubu-
ngan fungsi kesekretarisan, kualitas sistem informasi akuntansi, dan efektivitas pengendalian

internal.memperkaya interpretasi temuan.
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