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ABSTRAK 

Pengabdian kepada masyarakat merupakan wujud nyata peran sivitas akademika 

dalam menerapkan ilmu pengetahuan, teknologi, dan keahlian untuk meningkatkan 

kesejahteraan masyarakat. Kegiatan ini dilaksanakan di CV. Bali Usada, sebuah pusat 

pelatihan meditasi kesehatan, untuk menjawab permasalahan kurangnya pemahaman 

staf dalam penggunaan Microsoft Excel pada penyusunan laporan keuangan yang 

selama ini dilakukan secara manual. Hal ini mengakibatkan proses pelaporan menjadi 

lambat, kurang efisien, dan rawan kesalahan. Solusi yang ditawarkan meliputi 

penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP), pelatihan pencatatan transaksi, 

penyusunan laporan keuangan sederhana sesuai standar akuntansi, penginputan data 

menggunakan Excel, dan pendampingan berkelanjutan. Target yang ingin dicapai 

adalah meningkatnya keterampilan staf dalam mengelola laporan keuangan secara 

efisien, akurat, dan mandiri, sehingga dapat mendukung pengambilan keputusan yang 

cepat dan tepat. Program ini diharapkan memberi manfaat langsung bagi staf CV. Bali 

Usada, memperkuat kapasitas manajerial, serta menciptakan dampak sosial-ekonomi 

yang berkelanjutan. 

Kata kunci:  pengabdian kepada masyarakat, microsoft excel, laporan keuangan, 

standar operasional prosedur, CV. Bali Usada, efisiensi, akurasi 

 

ANALISIS SITUASI 

Pengabdian masyarakat ini dilaksanakan pada CV. Bali Usada yang merupakan 

sebuah pusat pelatihan meditasi kesehatan yang mengajarkan teknik meditasi 

kesehatan yang unik dan terpadu. Meditasi Kesehatan Bali Usada memiliki kantor 

pusat yang berlokasi di daerah Sanur, Bali. Selain itu, perusahaan ini juga memiliki 

dua center di Bali, yakni Center Pannya Tresna Suci di Desa Baturiti dan Center Forest 

Island Samadihyukti di Desa Peneng yang mana keduanya terletak di Kabupaten 

Tabanan Selain itu, guna memastikan bahwa manfaat Meditasi Kesehatan Bali Usada 

dapat dinikmati oleh lebih banyak Sahabat Meditasi, tanpa terkendala jarak dan waktu 

dalam menjalankan beragam program digital, mulai dari tayangan televisi dan radio 

serta di berbagai platform online, seperti Zoom, Instagram dan Youtube. Program yang 

ditawarkan pun beragam, sehingga Sahabat Meditasi dapat memilih sesuai dengan 

kondisi masing-masing: Mulai dari One Day Learning, Program Reguler, hingga 

Program Meditasi Intensif Tapa Brata.  

Berdasarkan observasi dan wawancara ditemukan permasalahan mengenai 

beberapa karyawan yang masih belum memahami penggunaan aplikasi Microsoft 

Excel dalam penyusunan laporan keuangan di CV. Bali Usada, sehingga proses 

pelaporan masih dilakukan secara manual. Hal ini menyebabkan ketidakefisienan dan 

potensi kesalahan dalam pencatatan keuangan. Dampak dari permasalahan tersebut 
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adalah waktu penyusunan laporan keuangan menjadi lebih lama dan menghambat 

proses pengambilan keputusan yang cepat dan tepat. Selain itu, ketidakakuratan data 

akibat pencatatan manual berpotensi menimbulkan kesalahan dalam pelaporan 

keuangan yang dapat memengaruhi kredibilitas perusahaan. Maka dalam 

permasalahan ini, pengabdian masyarakat yang dilakukan ialah optimalisasi 

pemanfaatan aplikasi Microsoft Excel dalam penyusunan laporan keuangan pada CV. 

Bali Usada untuk meningkatkan efisiensi, akurasi, dan kecepatan dalam proses 

pelaporan keuangan. 

Microsoft Excel adalah salah satu perangkat lunak pengolah data yang paling 

banyak digunakan dalam dunia bisnis dan pendidikan (Permatasari dkk., 2024). 

Microsoft Excel memiliki berbagai fitur yang memungkinkan pemilik usaha untuk 

mengelola dan menyusun laporan keuangan, seperti laporan laba rugi, neraca, dan arus 

kas, dengan lebih cepat dan akurat (Permatasari dkk., 2024). Maka, dalam hal ini 

program pengabdian masyarakat yang diberikan ialah pelatihan langsung kepada 

karyawan CV. Bali Usada mengenai penggunaan fitur-fitur Microsoft Excel yang 

relevan untuk penyusunan laporan keuangan. Pelatihan ini mencakup pengenalan 

formula dasar, pembuatan tabel, dan pembuatan grafik keuangan yang memudahkan 

analisis data. Dengan keterampilan baru ini, diharapkan karyawan dapat menyusun 

laporan keuangan secara lebih efisien dan akurat sehingga mendukung pengambilan 

keputusan manajemen. 

 

RUMUSAN MASALAH  

Berdasarkan hasil observasi yang telah dilakukan, dapat dirumuskan 

permasalahan yang dihadapi CV. Bali Usada, yaitu: 

1. Bagaimana menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) yang jelas dan 

terstruktur untuk mendukung kegiatan operasional perusahaan? 

2. Bagaimana memberikan pelatihan pencatatan transaksi harian dan rekap bulanan 

menggunakan Microsoft Excel secara efektif? 

3. Bagaimana memberikan pelatihan penyusunan laporan keuangan sederhana 

dengan Microsoft Excel sesuai kebutuhan perusahaan? 

4. Bagaimana memberikan pelatihan penggunaan fungsi Microsoft Excel untuk 

menyalin dan mengolah data keuangan secara cepat dan akurat? 

5. Bagaimana melakukan pendampingan teknis agar staf mampu menyusun laporan 

keuangan berbasis Microsoft Excel secara mandiri? 

 

SOLUSI YANG DIBERIKAN  

Berdasarkan hasil observasi, solusi yang dapat dilakukan untuk mengatasi 

permasalahan tersebut adalah: 

1. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) yang jelas dan terstruktur, 

kemudian memberikan pelatihan penerapannya kepada staf CV. Bali Usada. 

2. Menyelenggarakan pelatihan pencatatan transaksi harian dan rekap bulanan 

menggunakan Microsoft Excel agar staf dapat mencatat dengan rapi dan akurat. 
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3. Mengadakan pelatihan penyusunan laporan keuangan sederhana menggunakan 

Microsoft Excel yang sesuai dengan kebutuhan operasional perusahaan. 

4. Memberikan pelatihan teknis penggunaan fungsi Microsoft Excel untuk 

memproses dan mengolah data keuangan dengan efektif. 

5. Melaksanakan pendampingan teknis secara berkelanjutan agar staf dapat 

menerapkan penyusunan laporan keuangan berbasis Microsoft Excel secara 

mandiri dan konsisten. 

 

METODE PELAKSANAAN 

Metode pelaksanaan yang digunakan untuk mencapai tujuan program kerja 

adalah sebagai berikut: 

1. Menyusun SOP operasional yang jelas dan terstruktur untuk CV. Bali Usada serta 

memberikan pelatihan penerapannya kepada staf. 

2. Memberikan pelatihan pencatatan transaksi harian dan rekap bulanan dengan 

Microsoft Excel, termasuk penataan data secara sistematis. 

3. Memberikan pelatihan penyusunan laporan keuangan sederhana menggunakan 

Microsoft Excel sesuai kebutuhan operasional CV. Bali Usada. 

4. Memberikan pelatihan penggunaan berbagai fungsi Microsoft Excel untuk 

mengolah dan memproses data keuangan secara cepat dan akurat. 

5. Melaksanakan pendampingan teknis kepada staf hingga mampu menyusun 

laporan keuangan berbasis Microsoft Excel secara mandiri. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Dalam upaya peningkatan kapasitas administrasi keuangan melalui pelatihan 

Microsoft Excel dan penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada CV. Bali 

Usada, program pengabdian masyarakat berhasil dilaksanakan dengan hasil yang 

signifikan. Kegiatan ini mencakup penyusunan SOP operasional, pelatihan pencatatan 

transaksi harian, penyusunan rekap bulanan, pembuatan laporan keuangan sederhana, 

serta pendampingan penggunaan fungsi-fungsi Excel untuk pengolahan data 

keuangan. Melalui program ini, staf administrasi mampu meningkatkan keterampilan 

pencatatan dan pelaporan keuangan secara lebih efisien, akurat, dan terstruktur. 

Adapun faktor pendukung keberhasilan kegiatan pengabdian masyarakat ini 

adalah: 

1. Adanya dukungan penuh dari manajemen CV. Bali Usada terhadap pelaksanaan 

program, termasuk penyediaan fasilitas dan waktu bagi staf untuk mengikuti 

pelatihan. 

2. Antusiasme dan kerjasama yang baik dari staf administrasi selama proses 

pelatihan dan pendampingan, sehingga materi dapat diaplikasikan secara langsung 

dalam pekerjaan sehari-hari. 

Sedangkan faktor penghambat kegiatan pengabdian masyarakat ini adalah: 
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1. Keterbatasan pengetahuan awal sebagian staf terkait konsep dasar akuntansi dan 

penggunaan Microsoft Excel, sehingga membutuhkan waktu lebih lama dalam 

proses pembelajaran. 

2. Tantangan dalam menjaga konsistensi penerapan SOP dan metode pencatatan baru 

karena adanya kebiasaan lama yang sudah mengakar. 

 

 
Gambar 1. Menyusun SOP Operasional CV. Bali Usada 

 

Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) yang jelas dan terstruktur untuk 

berbagai aspek operasional CV. Bali Usada serta memberikan pelatihan kepada staf 

mengenai penerapannya merupakan langkah strategis untuk meningkatkan 

profesionalisme dan efisiensi kerja. Dengan adanya SOP yang komprehensif, setiap 

staf memiliki panduan yang jelas mengenai alur kerja, tanggung jawab, serta standar 

kualitas yang diharapkan. Hal ini memudahkan koordinasi antarbagian, 

meminimalisasi kesalahan kerja, dan menciptakan keteraturan dalam pengelolaan 

administrasi serta kegiatan operasional sehari-hari. 

 

 
Gambar 2. Pelatihan Pencatatan Transaksi dan Rekap Bulanan 
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Memberikan pelatihan pencatatan transaksi harian dan penyusunan rekap 

bulanan menggunakan aplikasi Microsoft Excel kepada staf CV. Bali Usada bertujuan 

untuk meningkatkan akurasi dan kerapian dalam pengelolaan data keuangan. Pelatihan 

ini mencakup penggunaan format tabel, rumus sederhana, serta teknik pengelompokan 

data agar proses rekapitulasi bulanan menjadi lebih cepat dan sistematis. Dengan 

keterampilan ini, staf dapat meminimalkan risiko kesalahan pencatatan serta 

menyediakan informasi keuangan yang dapat diakses secara real-time oleh 

manajemen. 

 

 
Gambar 3. Pelatihan Penyusunan Laporan Keuangan Sederhana 

 

Pelatihan penyusunan laporan keuangan sederhana menggunakan Microsoft 

Excel di CV. Bali Usada difokuskan pada pembuatan laporan laba rugi, arus kas, dan 

neraca sederhana yang sesuai dengan standar akuntansi dasar. Melalui pelatihan ini, 

staf dapat memahami alur penyusunan laporan dari pencatatan transaksi hingga 

penyajian laporan yang rapi dan mudah dibaca. Kemampuan ini membantu 

manajemen dalam melakukan analisis keuangan secara lebih cepat dan tepat, sekaligus 

meningkatkan transparansi pengelolaan dana. 
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Gambar 4. Pelatihan Penggunaan Fungsi Excel untuk Pengolahan Data 

 

Memberikan pelatihan penggunaan fungsi-fungsi Microsoft Excel seperti 

formula logis, fungsi perhitungan, dan pengolahan data keuangan kepada staf CV. Bali 

Usada menjadi kunci untuk meningkatkan efisiensi kerja. Pelatihan ini membekali staf 

dengan keterampilan dalam menyalin, memfilter, mengurutkan, dan menganalisis data 

sehingga mempermudah proses evaluasi keuangan. Penerapan fungsi-fungsi Excel 

secara tepat dapat mempercepat penyusunan laporan sekaligus meningkatkan kualitas 

analisis data keuangan. 

 

 
Gambar 5. Pendampingan Teknis Penerapan Microsoft Excel 

 

Pendampingan teknis dilakukan untuk memastikan staf CV. Bali Usada mampu 

menerapkan Microsoft Excel secara mandiri dalam penyusunan laporan keuangan. 

Proses pendampingan ini mencakup bimbingan langsung pada situasi kerja nyata, 

pemberian solusi atas kendala teknis, serta evaluasi hasil kerja staf secara berkala. 

Dengan adanya pendampingan ini, staf tidak hanya memahami teori, tetapi juga 

terampil mengaplikasikan Microsoft Excel dalam operasional sehari-hari secara 

berkelanjutan. 
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Data Keuangan CV. Bali Usada 

 

PARTISIPASI PIHAK-PIHAK DI INSTANSI/PERUSAHAAN 

Partisipasi karyawan dalam kegiatan pengabdian masyarakat mengenai 

peningkatan kinerja administrasi dan pengelolaan keuangan melalui pelatihan 

penyusunan SOP, pencatatan transaksi, dan penggunaan Microsoft Excel pada CV. Bali 

Usada berjalan dengan baik. Antusiasme karyawan terlihat sangat positif, terbukti dari 

partisipasi aktif mereka dalam mengikuti pelatihan, menyampaikan informasi yang 
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dibutuhkan, serta menerapkan keterampilan baru dalam mendukung kelancaran 

operasional perusahaan. 

 

SIMPULAN DAN SARAN 

Program pengabdian masyarakat di CV. Bali Usada telah memberikan dampak 

positif yang signifikan, khususnya dalam peningkatan keterampilan staf administrasi 

dalam penggunaan Microsoft Excel untuk pencatatan transaksi harian, rekap bulanan, 

dan penyusunan laporan keuangan sederhana. Hasil program ini menunjukkan adanya 

peningkatan efisiensi, akurasi, serta penerapan SOP operasional yang lebih terstruktur. 

Meskipun sempat menghadapi keterbatasan pengetahuan awal tentang akuntansi dan 

konsistensi dalam menerapkan metode baru, pendekatan praktis berbasis data transaksi 

nyata mampu mengatasi hambatan tersebut. Secara keseluruhan, program ini 

berkontribusi pada peningkatan transparansi, akuntabilitas, dan kualitas pengambilan 

keputusan di CV. Bali Usada. 

Untuk mendukung keberlanjutan hasil program, disarankan agar CV. Bali Usada 

memberikan pelatihan lanjutan yang lebih mendalam terkait akuntansi dan manajemen 

keuangan, sehingga staf administrasi dapat memahami konsep dasar maupun lanjutan 

secara menyeluruh. Selain itu, monitoring dan evaluasi berkala perlu dilakukan untuk 

memastikan penerapan SOP dan metode baru berjalan secara konsisten. Penggunaan 

teknologi tambahan seperti aplikasi akuntansi sederhana juga dapat dipertimbangkan 

guna mendukung pencatatan dan pelaporan keuangan yang lebih otomatis dan efisien. 

Manajemen diharapkan terus memberikan motivasi dan dukungan kepada staf dalam 

mengembangkan keterampilan mereka, sehingga manfaat program ini dapat 

berkelanjutan dan semakin optimal. 
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