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Abstrak

Kegiatan pengabdian masyarakat UPN "Veteran” Jawa Timur yang dilaksanakan di PT Graha Damai
Putra bertujuan untuk meningkatkan efektivitas pengelolaan arsip faktur pajak yang sebelumnya masih
dilakukan secara manual, sehingga sering menimbulkan kendala dalam proses pencarian, pengamanan,
dan penyimpanan dokumen. Melihat tingginya volume transaksi pajak setiap bulan, perusahaan
membutuhkan sistem arsip yang lebih terstruktur, mudah diakses, dan mendukung proses administras/
yang lebih cepat. Untuk mencapai tujuan tersebut, tim pengabdian menerapkan metode pengarsipan
berbasis abjad serta digitalisasi dokumen melalui pemindaian, penyimpanan terorganisir pada G-Drive,
dan pemanfaatan Sistem Kode QR sebagai alat bantu identifikasi serta pelacakan dokumen. Seluruh
kegiatan dilaksanakan melalui pendampingan langsung kepada karyawan agar mampu memahami dan
mengoperasikan sistem baru secara optimal. Hasil kegiatan menunjukkan peningkatan yang signifikan,
di mana proses pencarian dokumen menjadi lebih cepat, arsip tersusun rapi, dan meminimalkan risiko
kehilangan dokumen fisik, sehingga mendukung transformasi digital perusahaan secara berkelanjutan.
Kata kunci — Pendampingan, Faktur Pajak, Pengarsipan Dokumen, Digitalisasi Dokumen, Kode QR

Abstract

The community service activity by UPN “Veteran” East Java, carried out at PT Graha Damai Putra, aimed
to increase the effectiveness of managing tax invoice archives, which were previously handled manually.
This manual process often caused difficulties in document searching, securing, and storage. Given the
high volume of tax transactions every month, the company needed an archiving system that was more
structured, easily accessible, and supportive of faster administrative processes. To achieve this goal,
the service team implemented an alphabetical archiving method along with document digitalization
through scanning, organized storage on G-Drive, and the use of a QR Code System as an aid for
document identification and tracking. The entire activity was conducted through direct mentoring of
the employees to ensure they could understand and operate the new system optimally. The results of
the activity showed significant improvement, with the document retrieval process becoming faster,
archives neatly organized, and the risk of physical document loss minimized, thus supporting the
company's continuous digital transformation.
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PENDAHULUAN

Damai Putra Group merupakan induk perusahaan properti yang memiliki beberapa cabang
pengembang properti di Jabodetabek, Jawa Tengah, dan Jawa Timur. Pada Tahun 1983, Damai Putra
Group mulai memperluas pengembangan perumahan ke provinsi Jawa Timur dengan menghadirkan
kawasan hunian yang nyaman bagi masyarakat. Di Provinsi ini, Damai Putra Group menaungi berbagai
perusahaan yang berperan dalam pengembangan kawasan hunian dan area komersial seperti PT Graha
Damai Putra. Dalam kegiatan operasionalnya, atas setiap transaksi yang dilakukan oleh PT Graha Damai
Putra selalu menerbitkan faktur pajak sebagai bukti pemungutan dan penyetoran Pajak Pertambahan
Nilai (PPN) setiap bulannya. Menurut Mardiasmo (2019), faktur pajak adalah bukti pungutan pajak yang
diterbitkan oleh Pengusaha Kena Pajak (PKP) yang memiliki fungsi sebagai dasar pengkreditan Pajak
Masukan dan Pajak Keluaran dalam sistem PPN.

Seiring dengan meningkatnya jumlah transaksi yang terjadi di PT Graha Damai Putra, dokumen
faktur pajak yang dikelola semakin besar sehingga memerlukan sistem pengarsipan yang tertata dan
efisien agar proses administrasi pajak dapat berjalan secara optimal. Menurut Sedarmayanti (2017),
pengarsipan merupakan kegiatan penyimpanan dokumen secara sistematis agar mudah ditemukan
kembali saat diperlukan. Namun, hingga kini sistem pengarsipan dokumen faktur pajak yang dilakukan
oleh PT Graha Damai Putra masih secara manual dan hanya dikelompokkan berdasarkan bulan tanpa
urutan arsip yang sistematis. Sistem kearsipan yang kurang teratur dapat menimbulkan berbagai
permasalahan seperti keterlambatan informasi, hilangnya dokumen penting, dan rendahnya efisiensi
operasional Sutabri (2012).

Meninjau permasalahan yang terjadi, tim pengabdian masyarakat dari UPN “Veteran” Jawa
Timur melaksanakan kegiatan pendampingan pengarsipan berbasis abjad dan digitalisasi dokumen di
PT Graha Damai Putra. Sistem pengarsipan abjad merupakan metode penyimpanan dokumen
berdasarkan urutan huruf awal nama yang memudahkan dalam menemukan dokumen secara cepat
dan efisien (Sedarmayanti, 2017). Sementara itu, Menurut Sukoco (2020), penerapan digitalisasi arsip
dapat meningkatkan efektivitas kerja, mempercepat aliran informasi, serta meminimalkan risiko
kehilangan dokumen penting. Kegiatan pendampingan ini diharapkan dapat membantu perusahaan
dalam menata ulang sistem pengarsipan faktur pajak agar lebih taratur, mudah ditemukan kembali,
dan meminimalkan risiko yang akan terjadi.

METODE
Kegiatan pendampingan ini dilaksanakan di PT Graha Damai Putra di Perumahan Delta Sari
Indah blok AN-17A, Kureksari, Waru, Sidoarjo. Peserta kegiatan adalah Staff Pajak, yang berperan
langsung dalam proses pengelolaan faktur pajak diperusahaan. Kegiatan pendampingan dilakukan 3
kali pertemuan pada tanggal 15 — 27 Oktober 2025 pukul 14.00- 16.30 WIB, di ruang Finance &
Accounting PT. Graha Damai Putra. Metode pelaksanaan kegiatan pendampingan ;dilakukan melalui
tiga tahap utama, yaitu: (1) tahap identifikasi masalah, (2) tahap implementasi kegiatan, dan (3) tahap
evaluasi
1. Tahap Identifikasi Masalah
Pada tahap awal ini di lakukan pada hari Rabu, 15 oktober 2025, tim pengabdian
masyarakat berfokus memahami kondisi awal sistem pengarsipan dokumen yang telah dilakukan
di PT Graha Damai Putra, khususnya pada pengelolaan arsip faktur pajak, serta melakukan
wawancara dengan staff pajak mengenai kondisi tersebut dan kesulitan yang dialami dari proses
pengarsipan yang telah terjadi. Tahap kegiatan ini menjadi dasar dalam merancang perbaikan
sistem pengarsipan faktur pajak agar lebih tertata dan efisien dalam pencarian dokumen.

2. Tahap implementasi kegiatan
Tahap implementasi kegiatan dilakukan setelah tim pengabdian masyarakat melakukan
proses identifikasi masalah pada hari Selasa, 21 Oktober 2025. Pada tahap ini, tim melakukan
pendampingan kepada staff pajak untuk menerapakan 2 kegaitan utama, yaitu kegiatan
pengarsipan dokumen beradasarkan abjad dan digitalisasi dokumen. Kedua kegiatan ini dirancang
untuk mengoptimalkan sistem arsip yang sebelumnya kurang efektif menjadi lebih efisien dan
terstruktur.
3. Tahap Evaluasi Sistem Pengarsipan
Tahap evaluasi merupakan kegiatan pendampingan terakhir dilakukan pada Senin, 27
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Oktober 2025. Pada tahap ini, tim pendamping bersama staff pajak melakukan peninjauan dan
diskusi lebih lanjut untuk menilai sejauh mana sistem baru mampu meningkatkan efektivitas
kinerja, efisiensi waktu, serta mengurangi potensi risiko kehilangan dokumen. Tahap ini menjadi
bagian akhir yang berfungsi sebagai acuan dalam menilai penerapan sistem pengarsipan berbasis
abjad dan digitalisasi dokumen agar dapat dilakukan secara konsisten dan optimal di PT Graha
Damai Putra.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Kegiatan pendampingan implementasi pengarsipan berbasis abjad dan digitalisasi dokumen di
PT Graha Damai Putra dilaksanakan untuk membantu perusahaan memperbaiki sistem pengelolaan
arsip faktur pajak yang sebelumnya masih acak dan kurang efisien. Kegiatan ini berfokus pada
penerapan sistem pengarsipan yang lebih terstruktur, efisien, dan mudah diakses, sehingga dapat
digunakan secara konsisten untuk mendukung efektivitas kerja serta meningkatkan tata kelola
administrasi di lingkungan PT Graha Damai Putra.

Kegiatan pendampingan dilakukan dalam tiga tahap, yaitu identifikasi masalah, implementasi
kegiatan, dan evaluasi sistem pengarsipan. Setiap tahap yang dilakukan memberikan hasil yang saling
berkaitan dalam memperbaiki dan menyempurnakan sistem pengarsipan faktur pajak agar menjadi
lebih tertata, efisien, dan mudah diakses.

Tahap 1: Identifikasi Masalah

Tahap identifikasi masalah dilaksanakan pada hari Rabu, 15 Oktober 2025, sebagai langkah
awal dalam kegiatan pendampingan. Pada tahap ini, tim pengabdian masyarakat melakukan analisis
langsung terhadap sistem pengarsipan faktur pajak yang telah diterapkan di PT Graha Damai Putra.
Proses ini meliputi pengamatan cara penyimpanan dokumen dan proses pencarian dokumen yang
dilakukan oleh staff pajak. Selain itu, tim juga melakukan wawancara untuk mengetahui hambatan
yang sering muncul, seperti penataan dokumen yang tidak berurutan, waktu pencarian arsip yang lama,
dan belum adanya sistem penyimpanan digital.

Gambar 1. Pendampingan Identifikasi Permasalahan pada Pengelolaan Arsip Lama

Hasil dari tahap ini menunjukkan bahwa sistem pengarsipan yang diterapkan di PT Graha Damai
Putra masih memerlukan pembenahan agar lebih terstruktur, cepat ditemukan kembali, dan mampu
mendukung kelancaran kegiatan administrasi pajak. Berdasarkan analisis tersebut, tahap identifikasi
masalah menjadi landasan utama dalam menyusun strategi perbaikan melalui penerapan pengarsipan
berbasis abjad dan digitalisasi dokumen. Pendekatan ini diharapkan dapat menciptakan sistem arsip
yang lebih efisien, sehingga membantu perusahaan dalam mengoptimalkan risiko dalam proses
pencarian maupun pelaporan dokumen pajak.

Tahap 2: Implementasi Kegiatan

Tahap implementasi kegiatan ini difokuskan pada penerapan dua bentuk kegiatan utama, yaitu
pengarsipan dokumen berbasis abjad dan digitalisasi dokumen. Kedua kegiatan ini dirancang untuk
meningkatkan efektivitas dan efisiensi proses pengelolaan arsip faktur pajak agar lebih terstruktur dan
mudah diakses.
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Kegiatan pertama dilakukan dengan menata ulang arsip faktur pajak berdasarkan urutan abjad
nama kontraktor. Sebelumnya, dokumen hanya dikelompokkan berdasarkan bulan tanpa urutan yang
sistematis. Dalam tahap ini, setiap faktur pajak dikelompokkan sesuai bulan, kemudian diinput ke dalam
lembar kerja Microsoft Excel dan diurutkan secara abjad. Melalui sistem ini, proses penyimpanan dan
pencarian dokumen menjadi lebih cepat, teratur, dan meminimalkan kesalahan pencatatan.
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Gambar 2. Pengelompokkan Arsip Dokumen dalam Google Drive

Selanjutnya, kegiatan kedua dilakukan dengan digitalisasi dokumen untuk mendukung
pengelolaan arsip berbasis teknologi. Arsip fisik faktur pajak dipindai menjadi file digital berformat PDF,
lalu disimpan di Google Drive yang telah disiapkan khusus untuk kebutuhan arsip perusahaan. Setiap
folder digital diatur berdasarkan tahun dan bulan, serta dilengkapi kode QR yang terhubung langsung
ke file digital tersebut. Kode QR ini kemudian ditempelkan pada boks arsip fisik, sehingga dokumen
dapat diakses secara cepat hanya dengan melakukan pemindaian.

Melalui pelaksanaan dua kegiatan tersebut, sistem pengarsipan di PT Graha Damai Putra
menjadi lebih terstruktur, efektif, dan mudah diakses, sekaligus mendukung penerapan transformasi
digital dalam pengelolaan administrasi perusahaan.

Tahap 3: Evaluasi Sistem Pengarsipan

Tahap evaluasi merupakan kegiatan pendampingan terakhir yang dilaksanakan pada Senin, 27
Oktober 2025. Pada tahap ini, tim pendamping bersama staff pajak melakukan serangkaian kegiatan
untuk meninjau hasil penerapan sistem pengarsipan berbasis abjad dan digitalisasi dokumen yang telah
dilaksanakan. Proses evaluasi diawali dengan pemeriksaan ulang terhadap hasil penataan arsip, baik
dalam bentuk fisik maupun digital, untuk memastikan seluruh dokumen telah tersusun sesuai urutan
abjad dan tersimpan dalam folder digital dengan benar.

Gambar 3. Kegiatan Pendampingan Pemindaian Kode QR
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Selanjutnya dilakukan simulasi pencarian dokumen menggunakan kode QR guna menilai
kecepatan dan kemudahan akses terhadap arsip digital. Setelah itu, tim bersama staff pajak
melaksanakan diskusi evaluatif guna mengidentifikasi kelebihan, kekurangan, serta kendala yang
mungkin muncul selama penerapan sistem berlangsung. Hasil dari kegiatan evaluasi menunjukkan
bahwa penerapan sistem pengarsipan baru mampu meningkatkan efektivitas kinerja, mempercepat
proses pencarian dokumen, dan mengurangi risiko kehilangan arsip penting. Tahap ini menjadi dasar
penting bagi perusahaan untuk mempertahankan serta mengembangkan sistem pengarsipan yang
konsisten, efisien, dan berkelanjutan di lingkungan kerja PT Graha Damai Putra.

Pelaksanaan kegiatan pendampingan pengarsipan berbasis abjad dan digitalisasi dokumen di
PT Graha Damai Putra memberikan dampak positif terhadap peningkatan efektivitas dan efisiensi
pengelolaan arsip faktur pajak. Penerapan sistem baru membuat proses pencarian dokumen menjadi
lebih cepat, mengurangi risiko kehilangan arsip, serta mendukung transformasi digital dalam kegiatan
administrasi di PT Graha Damai Putra. Selain itu, kegiatan ini juga menumbuhkan kesadaran akan
pentingnya pengelolaan arsip yang tertata dan berbasis teknologi. Melalui pendampingan ini, staf
menjadi lebih terbiasa menggunakan Google Drive dan kode QR untuk mengakses dokumen dengan
mudah. Secara keseluruhan, kegiatan ini dapat menjadi contoh penerapan sistem pengarsipan modern
yang bisa diterapkan secara berkelanjutan, baik di PT Graha Damai Putra maupun di unit lain dalam
Damai Putra Group, guna mendukung pengelolaan administrasi yang lebih efektif dan efisien.

KESIMPULAN DAN SARAN

Sebelum adanya perubahan sistem pengelolaan arsip faktur pajak, PT Graha Damai Putra masih
menggunakan metode manual dalam penyimpanan dokumen, di mana arsip hanya dikelompokkan
berdasarkan bulan tanpa urutan yang sistematis. Kondisi tersebut sering menimbulkan kendala, seperti
lamanya waktu dalam pencarian dokumen, risiko kehilangan arsip fisik, serta keterlambatan dalam
proses administrasi dan pelaporan pajak. Oleh karena itu, perusahaan dituntut untuk memiliki sistem
pengelolaan dokumen arsip yang lebih efektif, efisien, dan mampu mendukung kelancaran kegiatan
administrasi secara menyeluruh.

Melalui kegiatan pendampingan implementasi pengarsipan berbasis abjad dan digitalisasi
dokumen, PT Graha Damai Putra berhasil menerapkan sistem arsip yang lebih terstruktur dan modern.
Inovasi ini mempermudah proses pencarian dan penyimpanan dokumen melalui pemanfaatan Google
Drive serta penerapan kode QR yang terhubung langsung dengan file digital. Hasil dari kegiatan ini
menunjukkan peningkatan efektivitas kinerja, efisiensi waktu, serta menumbuhkan kesadaran akan
pentingnya pengelolaan arsip berbasis teknologi. Dengan demikian, kegiatan ini tidak hanya menjadi
solusi atas permasalahan pengarsipan yang dihadapi perusahaan, tetapi juga menjadi langkah nyata
dalam mendukung transformasi digital dan peningkatan tata kelola administrasi di perusahaan.
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