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Abstrak 

Sekolah dasar merupakan instansi pendidikan dasar yang harus ditempuh sebelum 

melanjutkan jenjang pendidikan yang lebih tinggi. Peran guru selain sebagai sentra pengetahuan 

untuk siswa, guru dan tenaga pendidik perlu memiliki pengetahuan dalam mengelola sumber daya 

yang dimiliki oleh sekolah, yang meliputi pembuatan laporan keuangan. Beberapa sekolah dasar 

yang berada di wilayah Kendal, pengelolaan keuangannya masih menggunakan cara manual. 

Salah satu aplikasi yang mampu dijadikan alternatif pengelolaan laporan keuangan adalah 

Microsoft excel, di dalamnya memuat semua rumus yang dapat digunakan untuk menyusun 

laporan keuangan. Edukasi pembuatan laporan keuangan untuk guru dan tenaga Pendidikan 

dilakukan dengan tujuan untuk meningkatkan kemampuan mereka dalam menyusun laporan 

keuangan secara simple dan mudah. Hasil akhir yang diperoleh dari edukasi ini adalah Guru dan 

tenaga mampu menyusun beberapa laporan keuangan (jurnal, laporan pendapatan, laporan beban 

dan laporan rugi laba) secara mandiri melalui microsoft excel serta mampu mengimplementasikan 

fungsi-fungsi microsoft excel yang ada didalamnya untuk permasalahan laporan keuangan yang 

lain. 

 

Kata kunci: Edukasi, Laporan Keuangan, Microsoft Excel 

 

Abstract 

Elementary school is a basic educational institution that must be completed before continuing to 

a higher level of education. The role of teachers, in addition to being a center of knowledge for 

students, teachers and educators need to have knowledge in managing the resources owned by 

the school, which includes making financial reports. Several elementary schools in the Kendal 

area still use manual financial management. One application that can be used as an alternative 

for managing financial reports is Microsoft Excel, which contains all the formulas that can be 

used to prepare financial reports. Education in making financial reports for teachers and 

education personnel is carried out with the aim of improving their ability to prepare financial 

reports simply and easily. The final result obtained from this training is that teachers and 

personnel are able to prepare several financial reports (journals, income reports, expense reports 

and profit and loss reports) independently through Microsoft Excel and are able to implement the 

Microsoft Excel functions in it for other financial report problems. 
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1. PENDAHULUAN 

 

Sekolah dasar merupakan instansi pendidikan dasar yang harus ditempuh sebelum 

melanjutkan jenjang pendidikan yang lebih tinggi [1]. Peran guru selain sebagai sentra 

pengetahuan untuk siswa, guru dan tenaga pendidik perlu memiliki pengetahuan dalam mengelola 

sumber daya yang dimiliki oleh sekolah [2]. Pengelolaan terhadap keuangan  sekolah yang 

meliputi dana bangunan gedung, sarana dan prasaran pendukung belajar mengajar , proses belajar 

mengajar itu sendiri dan rutinitas harian. Dalam pengelolaannya membutuhkan biaya yang 

tentunya sudah diambilkan dari dana yayasan yang bersumber dari pembayaran siswa maupun 

pemasukan lain. Untuk menjamin tata laksana keuangan yang baik maka guru dan tendik perlu 

memiliki kemampuan pengelolaan yang baik [3]. 

Beberapa sekolah dasar yang berada di wilayah Kendal, pengelolaan keuangannya masih 

menggunakan cara manual melalui pencatatan pada buku tulis yang pada setiap aktivitas 

pencatatan perlu melihat kembali catatan-catatan lama yang menjadi history transaksi keuangan, 

sehingga membutuhkan waktu yang lama dalam penyusunan [4], perhitungan yang dihasilkan 

memungkinkan tidak akurat [5] dan jika terjadi perubahan transaksi maka update laporan tidak 

bisa secara otomatis. 

 Salah satu aplikasi yang mampu dijadikan alternatif pengelolaan laporan keuangan 

adalah Microsoft excel [6], di dalamnya memuat semua rumus yang dapat digunakan untuk 

menyusun laporan keuangan [7]. Edukasi pembuatan laporan keuangan untuk guru dan tenaga 

Pendidikan dilakukan dengan tujuan untuk meningkatkan kemampuan mereka dalam menyusun 

laporan keuangan secara simple dan mudah. Keuntungan pembuatan laporan keuangan dengan 

Microsoft excel diantaranya mudah dalam  menyimpan history data yang telah dimasukkan tanpa 

harus menyusun kembali data-data yang telah disusun [8], beberapa manfaat juga juga diperoleh 

melalui otomatisasi pemrosesan nilai [9]yang telah disusun dalam rumus-rumus yang telah 

ditentukan [10] serta mudah dalam menduplikasikan rumus sebanyak data yang dimiliki [11]. 

Beberapa sekolah sudah memiliki prasarana personal komputer namun belum diimbangi 

kemampuan sumber daya manusia yang belum mumpuni untuk membuat laporan keuangan 

melalui bantuan aplikasi microsoft excel [12]. Dari pre test yang diberikan sebelum pelaksanaan 

edukasi dihasilkan beberapa kesimpulan sebagai berikut : 

 

Tabel 1. Penilaian Pre Test 

 

No. Aspek Sebelum Edukasi 

1 Pembuatan Jurnal Hanya mampu menyusun isian nilai manualnya, belum 

mampu menerapkan rumus excel  

2 Pembuatan Laporan 

Pendapatan 

Hanya mampu menyusun isian nilai manualnya, belum 

mampu menerapkan rumus excel 

3 Pembuatan Laporan 

Beban 

Hanya mampu menyusun isian nilai manualnya, belum 

mampu menerapkan rumus excel 

4 Pembuatan Laporan Rugi 

Laba 

Hanya mampu menyusun isian nilai manualnya, belum 

mampu menerapkan rumus excel 

 

Selanjutnya perlu dilakukan pembelajaran bersama antara tenaga kependikan dan guru 

tentang penyusunan laporan keuagan yang mudah melalui microsoft excel. 

 

2. METODE  

 

Tahapan yang diperlukan dalam persiapan pelaksanaan edukasi penyusunan laporan 

keuangan adalah : 
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1. Penentuan Masalah 

a) Masalah utama yang melatar belakangi kegiatan edukasi ini 

adalah penyusunan laporan keuangan yang masih secara 

manual 

b) Pemanfaatan prasarana komputer yang masih belum optimal 

c) Pengetahuan yang masih belum optimal tentang pembuatan 

laporan keuangan  

d) Pelaporan keuangan yang sering terlambat 

 

2.Penentuan Solusi 

a) Perlunya perubahan bentuk laporan keuangan dari manual 

menjadi laporan yang terkomputerisasi 

b) Memaksimalkan fungsi komputer bukan sebatas sebagai 

piranti ketik saja 

c) Memaksimalkan pengetahuan tentang pembuatan laporan 

keuangan 

d) Memaksimalkan pembuatannya dengan microsoft excel 

sehingga data bisa tersimpan dan bisa diolah dengan cepat 

 

3.Pelaksanaan 

a) Melalui offline atau online, dengan melakukan praktek 

langsung dan menjelaskan fungsi masing-masing perintah 

excel 

b) Memberikan latihan kepada para peserta 

c) Menilai hasil latihan yang telah selesai dikerjakan peserta 

d) Memberikan review atas hasil peserta edukasi 

 

Gambar 1. Tahapan pelaksanaan pelatihan 

 

Terkait pelaksanaan dilakukan dengan rincian kegiatan sebagai berikut : 

 

Tabel 2. Tahapan pelaksanaan 

No. Sesi Kegiatan 

1 Sesi 1 : Pre Test Memberikan soal sederhana yang menyangkut beberapa 

fungsi sum, if, vlookup dan hlookup 

2 Sesi 2 : Pelatihan Memberikan template latihan, yang kemudian 

narasumber memberikan penjelasan terkait rumus isian 

pada setiap kolomnya, fokus pada materi sum, sumif, 

sumifs 

3 Sesi 3 : Pelatihan Memberikan template latihan, yang kemudian 

narasumber memberikan penjelasan terkait rumus isian 

pada setiap kolomnya, fokus pada materi if 

4 Sesi 4 : Pelatihan Memberikan template latihan, yang kemudian 

narasumber memberikan penjelasan terkait rumus isian 

pada setiap kolomnya, fokus pada vlookup dan hlookup 

5 Sesi 5 : Pelatihan Memberikan template latihan pembuatan laporan 

keuangan, yang kemudian narasumber memberikan 

penjelasan terkait rumus isian pada setiap kolomnya, 

fokus pada gabungan sum,sumif,sumifs,if,vlookup dan 

hlookup yang kemudian di olah dalam pembuatan laporan 

keuangan 
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6 Sesi 6 : Post Test Memberikan contoh kasus  tentang penyusunan  laporan 

keuangan untuk dikerjakan guru dan tendik  

 

 

Beberapa fungsi microsoft yang digunakan dalam materi pelatihan ini adalah : 

 

Tabel 3. Pemakaian Fungsi Excel Pada Laporan Keuangan 

Nama Laporan Fungsi 

yang 

digunakan 

Keterangan Kondisi Saat ini pada mitra 

pengabdian 

Laporan Jurnal -Sum 

 

  

 

-If  

 

 

 

-Vlookup  

 

 

 

 

 

-Hlookup 

-Berfungsi untuk operas 

I akumulasi 

penjumlahan pada baris 

jumlah/total [13] 

-Berfungsi untuk kondisi 

pemilihan aktivitas debit 

atau kredit [14] 

-Berfungsi untuk 

melakukan pencarian 

dan pengambilan data, 

dengan data acuan 

berbentuk vertikal [15] 

-Berfungsi untuk 

melakukan pencarian 

dan pengambilan data, 

dengan data acuan 

berbentuk Horisonal 

[16] 

 

Guru dan tendik belum 

pernah mendapatkan 

informasi mengenai jenis 

laporan jurnal 

Laporan Pendapatan -Sum  

 

 

 

-If 

-Berfungsi untuk operasi  

akumulasi penjumlahan 

pada baris jumlah/total 

-Berfungsi untuk kondisi 

pemilihan jenis aktivitas 

 

Guru dan tendik belum 

pernah mendapatkan 

informasi mengenai jenis 

laporan pendapatan 

Laporan Beban -Sum 

 

 

 

-If 

-Berfungsi untuk operasi  

akumulasi penjumlahan 

pada baris jumlah/total 

-Berfungsi untuk kondisi 

pemilihan jenis aktivitas 

 

Guru dan tendik belum 

pernah mendapatkan 

informasi mengenai jenis 

laporan beban 

Laporan Rugi Laba -Sum 

 

 

 

-If 

-Berfungsi untuk operasi  

akumulasi penjumlahan 

pada baris jumlah/total 

-Berfungsi untuk kondisi 

pemilihan jenis aktivitas 

Guru dan tendik belum 

pernah mendapatkan 

informasi mengenai jenis 

laporan kas 

 

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

 

Tahap pelaksanaan dengan memberikan contoh pembuatan laporan keuangan sederhana 

dengan terlebih dahulu menyediakan data dasar jurnal atau transaksi jurnal pada kolom microsoft 

excel.  
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1. Laporan Jurnal 

Laporan ini berupa laporan transaksi kegiatan per tanggal yang memuat jenis aktivitas debet 

dan kredit. 

 
Gambar 2. Data Jurnal 

Dari data dasar diatas tersedia kolom nomor urut transaksi, tanggal transaksi kode aktivitas, jenis 

aktivitas kode pelaksana, nominal. Masih terdapat beberapa kolom kosong yang dapat diisi 

dengan formula excel yaitu nama aktivi, jenis aktiva, nama pelaksana dan saldo akhir. Berikut 

table formula excel untuk mengisi kolom yang kosong yang ditunjukkan dengan blog warna 

orange tersebut. 

 

Tabel 4. Keterangan Isian Jurnal 

No. Kolom Formula Keterangan 

1 Nama 

Aktiva 

=VLOOKUP(E6;$O$6:$P$14;2) Nama aktiva muncul otomatis 

berdasarkan tabel aktiva 

sebagai  rujukan 

a. Vlookup untuk fungsi 

pencarian secara vertical 

b. Kolom E6 adalah kolom 

kunci pencarian 

c. Kolom $O$6:$P$14 adalah 

kolom rentang pencarian 

d. angka 2 menunjukkan 

bahwa kolom nama aktiva 

sebagai kolom yang akan 

diambil datanya dengan 

urutan kolom kedua  

2 Jenis 

Aktiva 

=IF(OR(LEFT(E6;1)="1";LEFT(E6;1)=

"2"; 

LEFT(E6;1)="4");"KREDIT";"DEBET") 

Jenis aktiva ditentukan 

berdasarkan kondisi tertentu 

yaitu : 
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a. Kredit, jika angka terkiri dari 

kode aktiva adalah 1,2,4 

b. Debet, jika angka terkiri dari 

kode aktiva adalah selain 

1,2,4 

 

3 Nama 

Pelaksana 

=HLOOKUP(H6;$E$26:$J$27;2;0) Nama pelaksana muncul 

otomatis berdasarkan tabel 

pelaksana sebagai  rujukan 
a.  Hlookup untuk fungsi pencarian 

secara horisontal 

b. Kolom H6 adalah kolom kunci   

pencarian 

c.Kolom $E$6:$J$27 adalah 

kolom rentang pencarian angka 

2 menunjukkan bahwa kolom 

nama Pelaksana sebagai 

kolom yang akan diambil 

datanya dengan urutan kolom 

kedua 

4 Saldo =IF(G7="KREDIT";K6+J7;K6-J7) Saldo diperoleh dengan 

menggunakan kondisi jika jenis 

aktiva adalah kredit maka saldo 

awal akan bertambah dengan 

nilai pada kolom nonimal 

 

2. Laporan Pendapatan 

Laporan pendapatan merupakan rekapan dari transaksi nominal kredit pada data jurnal transaksi 

keuangan 

 

 
Gambar 3. Laporan Pendapatan 
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Berdasarkan table  data jurnal transaksi keuangan pada gambar 3, dihasilan laporan pendapatan. 

Laporan pendapatan diambil dari jenis aktiva kredit untuk kemudian diakumulatifkan berdasarkan 

nama aktiva yang sama. Kolom total tabel laporan pendapatan pada gambar 2 diperoleh dengan 

rumus sebagai berikut : 

 

Tabel 5. Keterangan Isian Laporan Pendapatan 

No. Nama Aktiva Rumus perolehan total 

1 Pendapatan =SUMIF(F5:F23;"PENDAPATAN";J5:J23) 

2 Pembayaran Siswa =SUMIF(F6:F23;"PEMBAYARAN SISWA";J6:J24) 

3 Bantuan Pendidikan =SUMIF(F6:F23;"BANTUAN PENDIDIKAN";J7:J25) 

 

3. Laporan Beban  

 

Laporan beban merupakan rekapan dari transaksi nominal debit pada data jurnal transaksi 

keuangan. 

 

 
 

Gambar 4. Laporan Beban 

 

Kolom total tabel laporan beban pada gambar 4 diperoleh dengan rumus sebagai berikut : 

 

Tabel 6. Keterangan Isian Laporan Beban 

No. Nama Aktiva Rumus perolehan total 

1 Beban Listrik =SUMIF(F6:F23;"BEBAN LISTRIK";J6:J23) 

2 Beban Gaji =SUMIF(F6:F23;"BEBAN GAJI";J6:J24) 

3 Beban Kendaraan =SUMIF(F6:F23;"BEBAN KENDARAAN";J6:J23) 

4 Beban Perlengkapan Kantor =SUMIF(F6:F23;"BEBAN PERLENGKAPAN 

KANTOR";J6:J23) 

 

4.Laporan Rugi Laba 

 

Laporan rugi laba dibentuk dari rekapan transaksi kredit dan transaksi kredit, jika total rekapan 

transaksi kredit lebih besar dari pada debit maka dihasilkan laba, sebaliknya dihasilkan rugi. 
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Gambar 5. Laporan Rugi Laba 

 

Kolom laba akan muncul jikatotal pendapatan lebih besar dari beban, sebaliknya kolom tersebut 

akan muncul keterangan rugi, rumus untuk menampilkan kondisi tersebut adalah 

=IF(P8>P14;"LABA";"RUGI"),sedang kan besar laba atau rugi diperoleh dengan rumus =P8-

P14. 

 

Implementasi hasil kegiatan program kemritraan masyarakat ini adalah : 

 

Tabel 7. Keterangan Isian Laporan Rugi Laba 

No. Aspek Keterangan 

1 Jml Peserta 30 (terdiri guru dan tenga pendidik dari beberapa 

sekolah dasar di wilayah Kendal) 

2 Pre Test Untuk mengetahui kemampuan peserta terhadap 

fungsi-fungsi dasar  excel yang digunakan untuk 

pembuatan laporan keuangan 

3 Antusiasisme Peserta Peserta antusias dalam mengikuti paparan materi dan 

mempraktekkan dalam excel yang tersedia pada 

piranti laptop masing-masing. Antusiasisme juga 

ditunjukkan dengan pertanyaan dari para peserta 

untuk mengetahui formula-formula yang ada dalam 

laporan keuangan 

4 Post Tes Semua materi berhasil terserap semua, ditunjukkan 

dengan hasil praktek laporan keuangan pada excel 

masing-masing 

 

Perbandingan hasil antara sebelum dan sesudah adanya pelatihan ini adalah : 

 

Tabel 8. Perbandingan Hasil Sebelum dan seudah adanya pelatihan 

No. Aspek Sebelum Pelatihan Setelah Pelatihan 

1 Pembuatan Jurnal Hanya mampu 

menyusun isian nilai 

manualnya, belum 

Guru dan tenaga pendidik 

mampu mengimplementasikan 

fungsi if, countif vlookup dan 

hlookup pada pembuatan jurnal  
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mampu menerapkan 

rumus excel  

2 Pembuatan Laporan 

Pendapatan 

Hanya mampu 

menyusun isian nilai 

manualnya, belum 

mampu menerapkan 

rumus excel 

Guru dan tenaga pendidik 

mampu mengimplementasikan 

fungsi sumif pada pembuatan 

laporan pendapatan 

3 Pembuatan Laporan 

Beban 

Hanya mampu 

menyusun isian nilai 

manualnya, belum 

mampu menerapkan 

rumus excel 

Guru dan tenaga pendidik 

mampu mengimplementasikan 

fungsi sumif pada pembuatan 

laporan beban 

4 Pembuatan Laporan Rugi 

Laba 

Hanya mampu 

menyusun isian nilai 

manualnya, belum 

mampu menerapkan 

rumus excel 

Guru dan tenaga pendidik 

mampu mengimplementasikan 

fungsi if pada pembuatan 

laporan rugi laba 

 

 

4. KESIMPULAN DAN SARAN 

 

Melalui program edukasi pembuatan laporan keuangan sederhana berbasis microsoft 

excel maka : 

1. Guru mampu menyusun beberapa laporan keuangan (jurnal, laporan pendapatan, laporan 

beban dan laporan rugi laba) secara mandiri melalui microsoft excel. 

2. Guru dan tenaga pendidik mampu memahami fungsi-fungsi microsoft excel, sehingga 

mampu menerapkan fungsi-fungsi tersebut pada permasalahan laporan keuangan yang 

lain 
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