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Kata Pengantar 
 

Bisnis online saat ini dan ke depan semakin menjadi salah satu 

sektor yang banyak diminati para pelaku usaha. 

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang 

semakin pesat tentu menjadi salah satu faktor pendukung 

maraknya kegiatan bisnis online. Mulai dari produk makanan, 

fashion, perkakas, kendaraan hingga aksesoris maupun hobi 

dan lainnya tersedia dengan mudah secara online. Konsumen 

pun semakin dimanjakan dengan berbagai kemudahan dalam 

memenuhi kebutuhannya melalui belanja online. 

Di tengah pesatnya perubahan budaya pemenuhan kebutuhan 

secara online, pelaku usaha bisnis online semakin memiliki 

peluang dalam membesarkan usahanya. Untuk memberikan 

kepuasan kepada para pelanggannya, mereka dituntut untuk 

memberikan berbagai fasilitas maupun layanan terbaik. Oleh 

karenanya pelaku usaha yang sedang merintis maupun 

mengembangkan bisnis online, harus memiliki prosedur 

operasional standar dalam menjalankan bisnisnya.  

Oleh karenanya kehadiran buku ini diharapkan dapat 

menambah  pengetahuan  dan  keilmuan  mengenai  bisnis 

online,  khususnya  dalam  aspek  prosedur  operasional 

standar kesekretariatan dan keuangan. Tidak hanya bersifat 

teori,  buku  berjudul  “POS  Kesekretariatan  dan  Keuangan 

Bisnis Online” ini juga membahas bagaimana implementasi 
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aspek-aspek kesekretariatan dan keuangan dalam bisnis 

online dengan contoh-contoh yang mudah untuk dipahami. 

Tidak lupa kami ucapkan banyak terima kasih kepada 

Pimpinan dan segenap civitas akademika Politeknik 

Sawunggalih Aji (POLSA) – Kutoarjo yang telah memberikan 

berbagai dukungan sehingga buku ini dapat terbit 

sebagaimana yang direncanakan. Semoga kehadiran buku ini 

menjadi berkah untuk semuanya. Aamiin. 

Salam SUPERSUKSES! 

Kutoarjo, Oktober 2022 
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Bagian 1 

KONSEP DASAR 
PROSEDUR 
OPERASIONAL 
STANDAR (POS) 
 

Pada zaman sekarang ini banyak perusahaan yang 

sedang berkembang pesat, hal ini dipengaruhi oleh banyak 

faktor yang salah satunya adalah aktivitas perusahaan yang 

semakin berkembang dan efisien. Pada umumnya setiap 

perusahaan mempunyai beberapa tujuan yang ingin dicapai, 

salah satunya yaitu mendapatkan laba secara maksimum. 

Dalam perkembangan aktivitas tersebut, tidak jarang terdapat 

persaingan yang kompetitif dan ketat, sehingga menyebabkan 

masalah-masalah yang harus dihadapi oleh perusahaan 

semakin banyak dan semakin komplek. Oleh karena itu, 

dalam menghadapi persaingan yang semakin tinggi, 

perusahaan tersebut perlu memiliki sistem-sistem sebagai 

acuan dari segala aktivitas yang berhubungan dengan 
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perusahaan. Salah satu yang dapat menunjang perkembangan 

kemajuan perusahaan adalah dengan adanya Prosedur 

Operasional Standar (POS) yang baik. 

Prosedur Operasional Standar diartikan sebagai 

pedoman bagaimana karyawan dapat menjalankan 

pekerjaannya. Oleh karena itu, setiap posisi dalam organisasi 

memiliki POS yang berbeda dengan posisi yang lain. Seorang 

akuntan memiliki POS yang berbeda dengan mereka yang 

bekerja sebagai marketing maupun bidang-bidang lainnya. 

POS dibuat sesuai dengan kebutuhan dari pekerjaan di 

masing-masing departemen atau divisi dalam perusahaan 

tersebut.   

Oleh sebab itu, POS harus dibuat untuk 

mempermudah karyawan dalammenjalankan pekerjaannya, 

dan menyadari tanggung jawab apa saja yang harus mereka 

penuhi.(Fajar Nur’Aini, 2016:17) 

Prosedur Operasional Standar harus dibuat oleh 

perusahaan karena banyak hal yang tidak pasti yang 

menyebabkan adanya ketidakyakinan operasional perusahaan 

akan berjalan sesuai dengan apa yang diharapkan oleh 

perusahaan. Sistem tersebut dapat digunakan untuk 

memudahkan, merapikan, dan menertibkan operasi 

perusahaan. Setiap perusahaan butuh suatu Standar 

Operasional Prosedur yang baik yang tidak hanya 

diperuntukkan untuk perusahaan besar saja namun sama 

pentingnya juga bagi perusahaan kecil ataupun perusahan-

perusahan yang sedang berkembang. Tanpa adanya Standar 
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Operasional Prosedur dalam perusahaan maka tujuan-tujuan 

tersebut tidak akan pernah tercapai secara efektif dan efisien. 

Begitupun juga Prosedur Operasional Standar yang 

sudah diterapakan dengan baik di dalam perusahaan akan 

membantu perusahan dalam mencapai tujuan-tujuan yang 

diinginkan. Hal tersebut menjadikan perusahaan akan 

semakin berkembang dan maju. Setiap perusahaan pastinya 

memiliki resiko yang berbeda-beda oleh karena itu 

perusahaan yang akan semakin berkembang membutuhkan 

adanya landasan POS yang baku untuk setiap divisi-divisi 

perusahaan tersebut yang dalam menata setiap alur 

perkerjaan di setiap bagian dari perusahaan agar memiliki 

suatu alur kerja yang efektif dan efisien sehingga tujuan 

perusahaan yang diinginkan bisa tercapai. Untuk itu POS ini 

dibuat sebagai panduan untuk karyawan perusahaan, 

pengehematan biaya, memudahkan pengawasan, serta 

mengakibatkan koordinasi yang baik antara bagian-bagian 

yang berlainan dalam perusahaan. 

Oleh karena itu, perusahaan yang mempunyai tujuan 

untuk lebih berkembang lagi kedepannya diharuskan 

menerapkan POS yang baik dan baku di dalamnya. POS ini 

dirancang dan ditetapkan oleh perusahaan sebagai acuan 

maupun landasan dalam bekerja sehingga akan memberikan 

arah bagi staf perusahaan dalam menjalankan perusahaannya. 

Sehingga akan memastikan kegiatan operasinal perusahaan 

pada masing-masing bagian akan berjalan dengan lancar 

karena telah memiliki panduan POS.  
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PENGERTIAN PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR 

(POS) 

Prosedur Operasional Standar (POS) adalah suatu 

perangkat lunak yang mengatur tahapan suatu proses kerja 

atau prosedur kerja tertentu. Oleh karena itu prosedur kerja 

yang dimaksud bersifat tetap, rutin, dan tidak berubah-ubah, 

prosedur kerja tersebut dibakukan menjadi dokumen tertulis 

(Wahyudi, et.al. 2020:140). Sedangkan pengertian POS dalam 

(Putra Indra Mahardika, 2020:132) terdiri dari 3 kata, yaitu: 

1. Prosedur (Prosedur) 

Prosedur merupakan cara atau metode untuk untuk 

melakukan suatu aktivitas. 

2. Operasional (Operating) 

Operasional adalah pelaksanaan dari sebuah proses. 

Sedangkan, proses adalah kumpulan aktivitas yang 

mengubah dan memberi nilai tambah input menjadi output. 

3. Standar (Standard) 

Standar adalah dokumen tertulis tentang aturan, kebijakan 

dan teknis yang digunakan secara konsisten agar proses 

bisnis berjalan sesuai dengan tujuannya Sedangkan, 

kebijakan (policy) adalah prinsip dan panduan yang 

disusun sebagai landasan membuat keputusan dan 

kegiatan. 

Dari penjelasan diatas dapat disimpulkan bahwa POS 

(Prosedur Operasional Strandar) adalah dokumen tertulis 
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2. Transfer Digital 

Pertumbuhan transaksi digital menunjukkan bahwa dari 

biasanya membayar pakai uang tunai atau uang kertas, 

kini berganti menjadi uang digital atau dompet digital  

dalam menerima pembayaran. Jadi tidak hanya menerima 

pembayaran tunai, namun juga menerima pembayaran 

non tunai melalui transaksi digital. Dalam hal ini pembeli 

tidak harus menggunakan metode pembayaran dengan 

cara transfer antara bank saja melainkan dapat 

menggunakan metode yang mereka punya. 

Sistem waktu tranfer ini memiliki periode settlement  atau 

proses pemindahan buku dari rekening pengirim ke 

rekening penerima yang spesifik. Bank akan meneruskan 

perintah transfer nasabah ke SKNI milik BI, lalu uang 

akan dikumpulkan di sistem BI terlebih dahulu. Setelah 

proses & waktu tertentu, sistem BI akan mendistribusikan 

uang tersebut ke bank tujuan atau penerimanya secara 

berkala sesuai jadwal dalam satu hari. Setelah bank tujuan 

menerima, barulah uang didistribusikan ke rekening 

tujuan. Proses kliring ini butuh waktu sekitar 2-3 hari 

kerja untuk dana sampai ke rekening tujuan.  

Layanan yang yang paling sering digunakan oleh 

masyarakat. Misalnya transfer dari BRI ke BCA dengan 

switching yang digunakan ke berbagai ATM Bersama, 

Prima, hingga  ALTO transfer online biasanya 

dikenakan biaya Rp 6.500-7.500 antar baik. Layanan 

transfer menggunakan metode ini bisa langsung sampai 

ke rekening penerima, karena perusahaan memfasilitasi 

transaksi selama 24 jam dalam 7 hari seperti Flip, Ovo, Go 
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pay, Dana, Shopeepay atau yang lainnya untuk mengirim 

uang pembelian di nomor rekening Yodotuku.com : 

      
                Gambar 8.3 Transaksi via Flip dan Dana     

 

Dengan demikian pembayaran dapat dilakukan 

dengan mudah, akan tetapi juga masih banyak pembeli yang 

melakukan transaksi dengan cara manual yaitu melalui 

WhatsApp, Instragram sehingga pembayaran juga dilakukan 

secara manual. Hal ini sangat berdampak pada penjualan 

untuk melakukan cek pembayaran yang dilakukan oleh 

pembeli di bank kemudian melakukan konfirmasi kembali 

kepada pembeli, sehingga kekurangan ini merupakan 

tantangan bagi pelaku bisnis online untuk mengembangkan 

sistem pembayaran yang mudah dan cepat bagi penjual 

maupun pembeli. 
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