Strategi Pengelolaan
Keuangan Kantor

Bagaimana mengelola sumber daya finansial secara efisien untuk
mendukung operasional organisasi yang berkelanjutan.
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Peta Pembelajaran & Capaian

Sesi ini dirancang untuk membekali mahasiswa dengan kompetensi praktis dan teoritis dalam mengawal arus kas perkantoran.
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Konsep & Anggaran Efisiensi Biaya Akuntabilitas

Memahami fondasi pengelolaan dan Menganalisis biaya administrasi dan Menyusun laporan keuangan
teknik penyusunan anggaran merumuskan strategi penghematan sederhana dan menerapkan prinsip
operasional yang presisi. sumber daya yang inovatif. transparansi dalam tata kelola.
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Konsep Dasar Pengelolaan Keuangan

Pengelolaan keuangan kantor bukan sekadar mencatat angka, melainkan
fungsi vital dari Manajemen Perkantoran yang memastikan setiap rupiah
mendukung kelancaran operasional.

o Fungsi Manajemen: Bagian integral dari perencanaan dan pengendalian
organisasi.

o Kelancaran Operasional: Menjamin ketersediaan sumber daya saat
dibutuhkan.

o Efisiensi & Efektivitas: Menekankan pada penggunaan dana yang tepat
sasaran dan hemat.

[ Referensi: Mulyadi (2016). Keuangan kantor berkaitan erat dengan sistem pengendalian manajemen untuk menghindari

pemborosan.
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Anggaran Operasional: Kompas Finansial

Anggaran adalah rencana keuangan formal yang mencakup seluruh kegiatan operasional kantor untuk periode tertentu.
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Alat Perencanaan Alat Pengendalian Alat Evaluasi
Menetapkan target belanja dan Menjadi batasan agar pengeluaran Membandingkan realisasi dengan
alokasi dana sebelum kegiatan tidak melampaui kapasitas finansial. rencana untuk menilai kinerja
dimulai. manajer kantor.

Fakta: Anggaran tahunan sering digunakan sebagai pedoman belanja rutin agar arus kas tetap stabil.
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Anatomi Biaya Operasional Kantor

Untuk menyusun anggaran yang akurat, kita harus memahami komponen-komponen biaya utama dalam perkantoran.
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Gaji & Kesejahteraan Perlengkapan & ATK
Komponen terbesar yang mencakup upah, asuransi, dan Kebutuhan harian seperti kertas, tinta printer, dan alat tulis
tunjangan pegawai. kantor lainnya.
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Utilitas & Pemeliharaan Layanan Pendukung

Biaya listrik, air, internet, serta perawatan gedung dan peralatan.  Termasuk biaya kurir, kebersihan (cleaning service), dan
keamanan.
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Mengelola Biaya Administrasi

Karakteristik Biaya Administrasi

Biaya ini timbul dari aktivitas rutin yang mendukung
manajemen. Sifatnya seringkali berulang (recurring) sehingga
jika tidak dikendalikan, dapat menggerogoti profitabilitas
organisasi.

Transformasi Digital: Penggunaan sistem E-Office dapat
secara drastis mengurangi biaya kertas, pencetakan, dan
ruang penyimpanan fisik.
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Strategi Penghematan Sumber Daya

Efisiensi bukan berarti mengurangi kualitas, melainkan mengoptimalkan penggunaan sumber daya yang ada.
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Kontrol ATK Digitalisasi Belanja Berbasis Kebutuhan

Menerapkan sistem permintaan barang Beralih ke dokumen digital dan Menghindari pembelian impulsif;

yang ketat dan inventarisasi berkala. komunikasi online untuk menekan belanja hanya berdasarkan skala
biaya utilitas. prioritas.
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Laporan Keuangan Sederhana
Transparansi dan Pertanggungjawaban

Laporan keuangan kantor menyajikan informasi sistematis mengenai arus masuk dan keluar dana sebagai bentuk akuntabilitas

kepada pimpinan.
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B Anggaran [ Realisasi

Laporan kas bulanan sangat efektif untuk mendeteksi penyimpangan anggaran sejak dini.

Made with GRMIMA


https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

Prinsip Akuntabilitas & Integritas

Keuangan kantor harus dikelola dengan prinsip moral dan prosedural yang tinggi.

Pencatatan Jelas Kepatuhan Prosedur Audit Internal

Setiap transaksi wajib disertai bukti Mengikuti SOP pengeluaran dana Pemeriksaan rutin untuk memastikan

sah (kuitansi/faktur) tanpa terkecuali. yang telah ditetapkan organisasi. tidak ada penyalahgunaan
wewenang.

[J Implikasi Profesional: Ketelitian dan integritas pengelola keuangan akan meningkatkan kepercayaan pemangku
kepentingan (Sedarmayanti, 2018).
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Refleksi & Diskusi Kritis

Gunakan pertanyaan berikut untuk mendalami pemahaman Anda mengenai
manajemen keuangan kantor:

Bagaimana peran anggaran Apakah laporan keuangan

dalam mengendalikan sederhana sudah cukup

perilaku boros di kantor? menjamin akuntabilitas tanpa

audit eksternal?

Strategi digital mana yang paling cepat memberikan dampak efisiensi
biaya?

Terima Kasih
Manajemen Perkantoran - Pengelolaan Keuangan
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