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ABSTRACT

This community service aims to create documents / forms that will be used to record
various activities and financial transactions that occur in the Hosianna GKPS and are
used as an accountability report to the Congregation at the end of the year. The
service implementation method begins with studying the characteristics of the activities
and cash flows that occur. Then a form is designed that can record various types of
financial activities and transactions. From the study, twenty-four forms and one receipt
were obtained. And it is hoped that the results of this dedication will enable all
stakeholders to understand and use the form that has been designed, and ensure the
accuracy of financial information and data. To ensure the achievement of the objectives
of this service, for 4 months assistance was provided in filling out the various forms.
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PENDAHULUAN

Setiap akhir tahun, Pimpinan Majelis Jemaat dalam sebuah Gereja
menyajikan Laporan Pertanggungjawaban kepada Jemaat atas segala
kegiatan dan transaksi keuangan yang terjadi selama setahun. Mengingat
sudah banyak volume transaksi yang terjadi dan bervariasi maka
dibutuhkan admnisitrasi yang mumpuni agar tersaji laporan yang akurat
dan akuntabel. Atas dasar inilah, ada keinginan untuk melakukan
pendampingan di GKPS Hosianna untuk merancang formulir sebagai media
untuk merekam semua transaksi yang terjadi selama satu tahun.
Keakuratan data dalam laporan yang disajikan dapat memberikan
kepercayaan kepada Jemaat.

Laporan ini juga dapat digunakan sebagai alat evaluasi atas capaian
dan juga sebagai acuan untuk menyusun Rencana Kerja tahun selanjutnya.
Laporan yang akurat dan akuntabel akan mendapat kepercayaan dari
Jemaat dan dapat memberikan motivasi dan rangsangan kepada jemaat
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untuk semakin berbuat dalam peningkatan pelayanan. Dan laporan ini
merupakan salah satu bentuk pelayanan dalam hal administrasi.

METODE PELAKSANAAN

Metode pelaksanaan penyusunan pendampingan adalah dengan
terlebih dahulu memahami perihal kharakter, situasi dan kondisi organisasi
yang didampingi kondisi. Setelah itu beberapa tahapan yang dilakukan adalah
sebagai berikut :

1. Menyiapkan Materi pembelajaran
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ALIRAN KAS DARI JEMAAT
KE PUSAT

BENDAHARA 0

 JEMAAT

SUMBER KAS KURIA

2. Pembuatan Dokumen/Formulir-formulir yang dibutuhkan

3. Melaksanakan pelatihan.

Gambar 1 Kegiatan Pelatihan
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HASIL DAN PEMBAHASAN

1. Memahami Formulir

Pengurus dan Jemaat memahami berbagai macam formulir yang
digunakan dalam merekam data, atas semua transaksi dan kegiatan yang
terjadi. Skema aliran kas sebagaimana materi yang disampaikan
menjelaskan adanya setoran dari Sektor ke Bendahara Jemaat, setoran
seksi-seksi ke Bendahara Jemaat, Pengembalian kas ke Sektor,
pengembalian kas ke seksi-seksi penyetoran kas ke Bendahara Resort dan
Setoran Bendahara Jemaat ke Kantor Pusat (yang disampaikan melalui
Bendahara Resort). Penyetoran tersebut dilakukan dengan menggunakan
berbagai formulir yang dirancang sesuai dengan kharakter kegiatan.
2. Berbagai bentuk Formulir yang digunakan

Untuk merekam semua transaksi yang terjadi di berbagai kegiatan yang
dilaksanakan dalam berbagai kebaktian yang ada di lingkungan Gereja maka
dirancang dan diterbitkan berbagai formulir sebagaimana tertera dalam tabel
1.

Tabel 1. Daftar Formulir

Fomulir 01 Laporan Partonggoan/Kebaktian Sektor

Fomulir 02 Pengembalian Kas Sektor dari Bendahara Jemaat Ke
Bendahara Sektor

Fomulir 03 Laporan Bulanan Penerimaan dan Pengeluaran Kas
Sektor

Fomulir 04 Laporan Kebaktian Sekolah Minggu

Fomulir 05 Pengembalian Kas Seksi Sekolah Minggu dari
Bendahara Jemaat Ke Bendahara Seksi Sekolah
Minggu

Fomulir 06 Laporan Bulanan Penerimaan dan Pengeluaran Kas
Seksi Sekolah Minggu

Fomulir 07 Laporan Partonggoan Seksi Bapa

Fomulir 08 Pengembalian Kas Seksi Bapa dari Bendahara Jemaat
ke Bendahara Seksi Bapa
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Fomulir 09

Fomulir 10

Fomulir 11

Fomulir 12

Fomulir 13

Fomulir 14

Fomulir 15

Fomulir 16

Fomulir 17

Fomulir 18

Fomulir 19

Formulir 20

Formulir 21
Formulir 22
Formulir 23

Kuitansi

Laporan Bulanan Penerimaan dan Pengeluaran Kas
Seksi Bapa

Laporan Mar-ari Senin Seksi Wanita
Pengembalian Kas Seksi Wanita dari Bendahara
Jemaat ke Bendahara Seksi Wanita

Laporan Bulanan Penerimaan dan Pengeluaran Kas
Seksi Wanita

Laporan Partonggoan Seksi Pemuda
Pengembalian Kas Seksi Pemuda dari Bendahara
Jemaat ke Bendahara Seksi Pemuda

Laporan Bulanan Penerimaan dan Pengeluaran Kas
Seksi Pemuda

Pengembalian Kas BDS dari Bendahara Jemaat ke
Bendahara BDS

Laporan Bulanan Penerimaan dan Pengeluaran Kas
BDS

Pengembalian Kas Pembangunan dari Bendahara
Jemaat ke Bendahara Pembangunan

Laporan Bulanan Penerimaan dan Pengeluaran Kas
Seksi Pembangunan

Laporan Bulanan Penerimaan dan Pengeluaran Kas
Jemaat Hosianna

Buku Mingguan Bendahara Jemaat GKPS Hosianna
Laporan Kegiatan Par-Mingguan
Laporan Kegiatan Par-Sermonan

Bukti pembayaran

Penjelasan dan format formulir-formulir yang dibutuhkan.

a. Formulir 01

Formulir 01 adalah dokumen yang digunakan untuk merekam
semua transaksi yang ada dalam kegiatan kebaktian di setiap Sektor
yang dilaksanakan satu kali dalam seminggu. Dan formulir ini
sekaligus digunakan sebagai bukti penyerahan uang dari Bendahara
Sektor ke Bendahara Jemaat
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A Panorang & lanan
1 Ari / Tanggal
2 lanan

B Partugas

~——_|3. Soboan doding [ ...
.._|4 Tonggona roh [: ...

c

D

L g

bt

Soovouni

1

Na Masa pakon na sihol Sipamasaon

Jumlah

1A /gl

F Partonggoan minggu na roh

Menyerahkan uang sebesar Rp
dengan huruf

2 lanan/ alamat
3

(
Na mambere Na manjalo Pematangsiantar. 20

4 Paragenda
5 Siboan Doding
6 Tonggo

Bendahara Sektor....... Bendahara Jemaat Hosial

Gambar 2 Formulir 01 Laporan Partonggoan Sektor

b. Formulir 02
Formulir 02 digunakan sebagai media pengembalian Kas Sektor dari
Bendahara Jemaat ke Bendahara Sektor.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS) | Formuliroz
JEMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR 1l

PENGEMBALIAN KAS SEKTOR DARI BENDAHARA JEMAAT KE BENDAHARA SEKTOR .....

UNTUK PERIODE BULAN

Laporan Laporan Laporan Laporan Laporan Jumlah
No Keterangan Partonggoan| Partonggoan| Partonggoan| Partonggoan| Partonggoan|

No. ......... No. No. .........
_AlcalanganPa-3hon | _ S D — | - _ __ _

2{BNUjemaathukKasSektor | | ... [ - -
Jumlah
Pematangsiantar ...l 20.

Menyerahkan uang sebesar Rp

dengan huruf

(

Na mambere

Na Manjalo

Bendahara Jemaat Hosianna

Bendahara Sektor.......

Gambar 3 Formulir 02 Pengembalian Kas Sektor dari Bend.

Jemaat ke Bend. Sektor

c. Formulir 03
Formulir 03 digunakan sebagai media untuk mencatat penerimaan
dan pengeluaran Kas Sektor setiap bulannya.
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[
| GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS) rFormmuliros

IENMIA AT HOSIANNMNA - BESORT SIANTAR 11
LAPORAN BULAN PENERIMAAN DAN PENG ELUARAN KAS SERKTOR ...

UNTUK PERIODE BULAN T

|

Somian

Jumiah Kas Keluar

Pematanasiantar

Ketua Sektor Bendahara Sektor....

Gambar 4 Formulir 03 Laporan Bulanan Penerimaan dan
Pengeluaran Kas Sektor

d. Formulir 04
Formulir 04 digunakan sebagai media untuk merekam kegiatan
kebaktian sekolah minggu setiap minggu dan transaksi keuangan.

P = e O GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS)
i [l JENMIAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR

B LAPORAN KEBAKTIAN SEKOLAH ST
‘ No. Laporan KebaktianSekolah Minggu........... ‘
A | Panoran

3
1 Ari / Tanggal

B Partugas

P e matanEsiantar oo

Na manjalo

Bendahara Sekolah Mingayu Bendahara Jemaat Hosianna

Gambar 5 Formulir 04 Laporan Kebaktian Sekolah Minggu

Jurh&l SAPANGAMBEI MANOKTOK HITEI|'Vol. 1/'Né: 1 {2020)
LPM - UNIVERSITAS SIMALUNGUN - PEMATANGSIANTAR



15 | Rancangan Formulir untuk Merekam Kegiatan dan TranByitkiSjdéeidhgen GKASD
Hosianna Pematangsiantar

e. Formulir 05
Formulir ini digunakan sebagai media untuk mengembalikan kas
seksi sekolah minggu dari Bendahara Jemaat ke Seksi Sekolah
minggu.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS) Formutiros
JENMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR 11

Gambar 6 Formulir 05 Pengembalian Kas dari Bend.Jemaat ke
Ben.Sekolah Minggu

f.  Formulir 06
Formulir ini berisi penerimaan dan pengeluaran kas seksi sekolah
minggu setiap bulannya.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS) rormtiras
JEMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR II
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Gambar 7 Formulir 06 Lap. Bulanan Penerimaan dan
Pengeluaran Kas Minggu
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g. Formulir 07
Formulir ini merekam kegiatan kebaktian seksi bapa dan transaksi
keuangan.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS)
v, - JEMAAT HOSIANNA - RESORT

Formulir07
LAPORAN PARTONGGOAN SEKSI BAPA

B Namandihuti PartONGEOM .. OFANE,
¢ Gamgan [Gai(Pusa) [Ga2@iesma] Jumiah

D NaMasa pakon nasihol Sipamasaon

™ L [T 1

Namambere Namanjalo

Bendaharaseksi Bapa Bendaharalemaat Hosianna

Gambar 8 Formulir 07 Laporan Partonggoan Seksi Bapa

h. Formulir 08

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS)  Formuliros
JEMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR Il
KAS SEKSI BAPA DARI JEMAAT KE

BENDAHARA SEKSI BAPA

Jumiah

1 Jumlah Galangan pa-2

! Alep srimamn yang ersurmber a
» Partonggoan Sektor

L onlu ke tcosSakerpaps|CRPOTHT | LRGOIEN, | LRGOTHN | LWgorw i
s
L { SektaNo...| SektaNol. s mu’.,.. ‘
|
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C Penerimaan Lain

Jumlah penerimaan BNU untuk Seksi Bapa dari sektor( 142+3+4+5)

;;;;;;

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Gambar 9 Formulir 08 Pengembalian Kas Seksi Bapa dari Ben.
Jemaat
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i. Formulir 09
Formulir ini berisi Laporan penerimaan dan pengeluaran kas Seksi
Bapa setiap bulan.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS) Formutiros
JEMAAT HOSIANNA - RESORT
SIANTAR Il

xxxxx

Ketua Seksi Bapa Bendahara Seksi
apa

Gambar 10 Formulir 09 Laporan Penerimaan dan Pebeluaran
Kas Seksi Bapa

j. Formulir 10
Formulir ini untuk merekam kegiatan mar-ari senin seksi wanita
dan transaksi keuangan.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS)
JEMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR 11
LAPORAN MAR-ARI SENIN SEKSI WANITA

Formutir 10

790
Kpdoni e
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Gambar 11 Formulir 10 Laporan Kegiatan mar-ari Senin seksi
wanita
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k. Formulir 11
Formulir pengembalian kas seksi wanita dari Bendahara Jemaat ke
Bendahara Seksi Wanita.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS)  Formuir 11
JEMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR II

Gambar 12 Formulir 11 Pengembalian kas seksi wanita
l.  Formulir 12
Formulir ini berisikan penerimaan dan pengeluaran kas seksi wanita
setiap bulan nya.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS) Formuiir12
[

JEMAAT H
LAPORAN BULAN P
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uuuuuu

Gambar 13 Formulir 12 Laporan bulanan seksi wanita
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m. Formulir 13
Formulir ini berisi kegiatan partonggoan seksi pemuda dan
transaksi keuangan.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS)
JEMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR II

Formulir 13
f. 1‘ LAPORAN PARTONGGOAN SEKSI PEMUDA
| |
L Ai/Tangeal :
2 lanan Sektor.

€ Galangan [ Gd1(Pusan [6a2 Fie Pemudaliumiah |

D NaMasapakon nasiol Sipamasaon

2
3
4

D Partonggoan nalaho roh
1ai/tgl
2lanan ki
3 Parambilan
4Paragenda

Pematangsiantar - —

Menyerahkanuang sebesar  [Rp

dengan huruf

Namambere Namanjalo

Bendahara Seksi Pemuda Bendahara Jemaat Hosianna

Gambar 14 Formulir 13 Laporan partonggoan seksi pemuda
n. Formulir 14
Dokumen ini sebagai formulir pengembalian kas seksi Pemuda dari
Bendahara Jemaat ke Bendahara seksi pemuda.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS)  Formulir 14
JEMAAT HOSIANNA - RESORT
"
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xxxxxxxxxxxx
JJJJJJ

Gambar 15 Formulir 14 Pengembalian kas seksi Pemuda
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0. Formulir 15

Formulir ini untuk merekam penerimaan dan pengeluaran kas seksi

pemuda setiap bulannya.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS) formir 15
JEMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR I

uuuuuuuuuuuuuuuu

e
------- | —
w r

Gambar 16 Formulir 15 Penerimaan dan pengeluaran kas seksi

p. Formulir 16

Pemuda

Dokumen ini sebagai media pengembalian kas seksi BDS dari

bendahara Jemaat.

Jurnal

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS)  Formulir 16

JEMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR Il
PENGEMBALAN KAS BDS DARI BENDAHARA JEMIAAT KE BENDAHARA BDS
UNTUK PERIODE BULAN . e No.

Partonggoan Sektor

A "
1 Partonggoan Sektor 1

Lporn Lworm  Laporm  Laporan  Laporan
No Keterangan Partonggoan Partonggoan Partonggoan Partonggoan Partonggoan Jumiah
w1 1 i i win
‘ T T T T ‘
TBNUKe ks 805
porn[laporm_ [iporm_[Laporan _[Laporan
Noj Keterangan Partonggoan |Partonggoan |Partonggoan |Partonggoan |Partonggoan Jumiah
1 [sekt 2No... [selt 2No... set 2No... [sele 2Na... |sela 2
T oNU ke kas 805
No Ketermgan o[ Jumioh
i
18N ke as DS ‘
porn  Laporan  Laporan  Laporan  Loporan
n Keteramgan _ pato par par part par Jumish
‘ ‘ ‘ ‘k ‘kh. ‘k. ‘k.. ‘s,..
o e as s
Uporan  [lworan [lporan [uaporan[Laporan
N Keterangan  Partonggom [Partonggoan [Partonggoan [Partonggoan [Partonggoan  Jumizh
ekt S No... |5t SNow.  [sel SNow. [kt e 51
lonuke as0s
fumian | ‘ |
T 1 [ |
No Keterangan Jumian
A Penerimaan dari Sektor (1+2+3+4+5)
8 peneimana . ——
Jumiah
|

APANGAMBEI'MANOKTOK HIT

Menyerahkan uang sebesar

dengan huruf
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wwwwwwww

Gambar 17 Formulir 16 Pengembalian Kas BDS
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q.- Formulir 17

Merekam Kegiatan dan TranByitkiSjééeidtigemn GKP2Y

Laporan penerimaan dan pengeluaran kas BDS setiap bulannya.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS) Formuiir 17
JEMAAT HOSIANNA - RESORT
SIANTAR II
LAPORAN BULAN PENERIMAAN DAN PENGELUARAN BDS.

i UNTUK PERIODE BULAN w1 o

A saldo Awal

B Kas Masuk ]
Katarmgan Jumiah

@

@

1| Penerimaan BNU dari jemaat melalui Partonggoan Sektor (Sektor 1+2+3+4+5)

Penerimaan lain
tumiah Kas Masuk]

Sumizh Kas Keluar|

Pengurus 80S

Ketua BDS Bendahara 8DS

Gambar 18 Formulir 17 Pengembalian Kas BDS

r. Formulir 18

Dokumen ini digunakan untuk pengembalian kas Bendahara seksi

Pembangunan.

Jurnal

LPM LU

Formulir 18

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS)
JEMAAT HOSIANNA -RESORT
SIANTAR Il

PENGEMBALIAN

IMEI[ Vol N6 1{2020)

SA
- PEMATANGSIANTAR
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Jumiah Jumah Jumiah Jumish

JJJJJJ

aaaaaaa

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Gambar 19 Formulir 18 Pengembalian Kas seksi Pembangunan
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Hosianna Pematangsiantar

s. Formulir 19
Dokumen ini untuk merekam penerimaan dan pengeluaran kas seksi

Pembangunan setiap bulannya.
GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS) Formulir1s

JEMAAT HOSIANNA - RESORT
SIANTAR Il

oan

LAPORAN

UNTUK PERIODE BULAN

‘‘‘‘‘‘

wa Pembang e ndahara Pembangunan

Gambar 20 Formulir 19 Penerimaan dan Pengeluaran kas seksi
Pembangunan

t. Formulir 20
Dokumen ini untuk merekam penerimaan dan pengeluaran kas

Jemaat Hosianna.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS)
JEMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR I

IITEI[ Vol /N6 142020)

Jurnal'SAPA
N - PEMATANGSIANTAR

LPM -
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Gambar 21 Formulir 20 Penerimaan dan Pengeluaran kas
Jemaat Hosianna
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u. Formulir 21

Dokumen ini mencatat semua transaksi yang terjadi di lingkungan
GKPS setiap minggu.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (GKPS)
JEMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR I
BUKU MINGGUAN BENDAHARA JEMIAAT (REKAPITUL

L KEGIATAN SEKTOR, SEXSL, oan seamon "

A perparan s ingzan
"
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CERNE
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CramT
1
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Gambar 22 Formulir 21 Kegiatan mingguan

Formulir 22

Dokumen ini mencatat kegiatan di kebaktian minggu, setiap minggu
nya.

. GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN

JEMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR ™ Formuiir22
_ Formurz2 1)
LAPORAN PA JAN

aaaaaaaaa
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w. Formulir 23

Dokumen ini digunakan untuk merekam kegiatan par-sermonan
yang dilaksanakan setiap minggu.

GEREJA KRISTEN PROTESTAN SIMALUNGUN (G;
JEMAAT HOSIANNA - RESORT SIANTAR ||[K':§LT

LAPORAN PAR-SERMONAN —————— |
5 ap-Parse rmomanre——|

2. Jumiah Galangan
Rp. "

..............................

xxxxx Sekretais

Gambar 24 Formulir 23 Laporan Parsermonan

x. Formulir Kuitansi

Dokumen ini digunakan sebagai alat bukti pembayaran kepada
pihak lain.

YHS/ Jemant Hoxianna HKexort Saantar 1

TP 3 Wikenae Saragih Pt gl st

Diersdabarn Jomna GRS Hostanms

Gambar 25 Kuitansi
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KESIMPULAN

Para stakeholder atau orang yang bertanggungjawab untuk mengisi
dokumen dokumen formulir yang tersedia, sudah dapat mengisi dan
memahami fungsi dari farmulir tersebut. Sehingga segala kegiatan dan
transaksi keuangan yang terjadi sudah terekam dengan baik.
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