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Abstrak: Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan panduan tertulis yang menjelaskan langkah-
langkah atau prosedur yang harus diikuti dalam menjalankan suatu tugas atau aktivitas di dalam suatu 
organisasi. SOP bertujuan untuk menciptakan konsistensi, keefektifan, dan keefisienan dalam pelaksanaan 
tugas atau proses tertentu. Dengan mengikuti SOP, organisasi dapat meningkatkan efisiensi operasional 
karena prosedur yang telah diuji dan disahkan dapat mengurangi waktu dan sumber daya yang terbuang. 
Berdasarkan observasi lapangan dengan mewawancarai Kepala Kantor Kantor Jasa Akuntan (KJA) Resty 
Yusnirmala Dewi, diketahui bahwa Akuntan junior serta calon auditor kurang paham terkait membuat 
Standard Operating Procedure (SOP) dan membaca SOP sehingga tidak mampu meembuat sistem 
akuntansi yang punya pengendalian kuat. Pemahaman ini penting dalam menunjang kelancaran pekerjaan 
di lapangan sehingga bisa mengefisiensikan waktu dan biaya. Pelatihan Pembuatan Standard Operating 
Procedure (SOP) Akuntansi Bagi Calon Auditor/Junior Akuntan di Mataram berjalan lancar pada tanggal 15 
Agustus 2024. Peserta memperoleh tambahan pengetahuan tentang Pembuatan Standard Operating 
Procedure (SOP) dan konsep pengendalian internal yang kuat sehingga bisa meminimalisir kecurangan. 
Calon Auditor/Junior Akuntan perlu memperdalam penggunaan Visio untuk membuat SOP atau diagram 
alur kerja. Pemahaman terhadap alat bantu akan menghasilkan gambar yang baik. Selain itu, Kemampuan 
pembuatan SOP dan internal kontrol yang baik harus terus dilatih. Perlu adanya pembaharuan atas SOP 
lama karena adanya perubahan kebijakan bisnis dan teknologi.  
Kata Kunci: Efisiensi Operasional; Pengendalian Internal; Standard Operating Procedure; Visio 
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Keywords: Standard Operating Procedures (SOP) are written guidelines that explain the steps or 
procedures that must be followed in carrying out a task or activity within an organization. SOP aims to 
create consistency, effectiveness and efficiency in implementing specific tasks or processes. By following 
SOPs, organizations can increase operational efficiency because tested and validated procedures can 
reduce wasted time and resources. Based on field observations by interviewing the Head of the Accounting 
Services Office (KJA), Resty Yusnirmala Dewi, it was discovered that junior accountants and prospective 
auditors needed more understanding regarding creating Standard Operating Procedures (SOPs) and 
reading SOPs. Hence, they needed help with an accounting system with solid controls. This understanding 
is essential in supporting the smooth running of work in the field so that time and costs can be more 
efficient. Training on Making Accounting Standard Operating Procedures (SOP) for Prospective 
Auditors/Junior Accountants in Mataram ran smoothly on August 15 2024. Participants gained additional 
knowledge about Making Standard Operating Procedures (SOP) and the concept of internal solid control 
to minimize fraud. Prospective Auditors/Junior Accountants must deepen their use of Visio to create SOPs 
or workflow diagrams. Understanding the tools will produce good images. Apart from that, the ability to 
create good SOPs and internal controls must continue to be trained. There is a need to update old SOPs 
due to changes in business and technology policies. 
Keywords: Operational Efficiency; Internal Control; Standard Operating Procedures; Vision 
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PENDAHULUAN 
Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan panduan tertulis yang menjelaskan langkah-

langkah atau prosedur yang harus diikuti dalam menjalankan suatu tugas atau aktivitas di dalam 
suatu organisasi. SOP bertujuan untuk menciptakan konsistensi, keefektifan, dan keefisienan dalam 
pelaksanaan tugas atau proses tertentu (Hidayattulloh & Ridwan, 2019). SOP juga menjelaskan 
batasan dan cakupan dari prosedur atau tugas yang dijelaskan serta  membantu dalam memahami 
area spesifik yang dicakup oleh SOP tersebut(Ardana & Dwiana Putra, 2018). Setiap Langkah dalam 
SOP sebaiknya ditulis dengan jelas, ringkas, dan mudah dimengerti agar dapat diikuti dengan baik 
oleh semua pihak yang terlibat (Soediro & Nurbianto, 2021a). Selain itu, perlu ada mekanisme untuk 
memastikan bahwa SOP selalu diperbarui sesuai dengan perubahan dalam proses atau kebijakan 
organisasi (Usamah, 2020). 

Dengan mengikuti SOP, organisasi dapat meningkatkan efisiensi operasional karena 
prosedur yang telah diuji dan disahkan dapat mengurangi waktu dan sumber daya yang terbuang 
(Dewi & Fuldyanto, 2019)(Basyirah & Syahara, 2021). Ini juga dapat meningkatkan efektivitas dalam 
mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Penerapan SOP dapat membantu meningkatkan kualitas 
produk atau layanan karena menetapkan standar tertentu yang harus diikuti oleh setiap individu 
dalam organisasi (Widhawati & Damayanthi, 2018). Proses ini membantu dalam menghindari 
kesalahan dan memastikan konsistensi kualitas. Selain itu, SOP dapat menjadi bahan acuan dalam 
pelatihan karyawan baru atau untuk meningkatkan keterampilan karyawan yang sudah ada (Husda, 
2019). Hal ini memastikan bahwa semua anggota tim memiliki pemahaman yang sama tentang 
prosedur dan tanggung jawab mereka(Udayana & Juliarsa, 2022). Dengan memahami dan mengikuti 
SOP, organisasi dapat mencapai tingkat kinerja yang lebih tinggi, meningkatkan keamanan, 
mengelola risiko, dan menciptakan lingkungan operasional yang efisien dan efektif (Triwidatin, 
2021). 

Berdasarkan observasi lapangan dengan mewawancarai Kepala Kantor Kantor Jasa Akuntan 
(KJA) Resty Yusnirmala Dewi, diketahui bahwa Akuntan junior serta calon auditor kurang paham 
terkait membuat Standard Operating Procedure (SOP) dan membaca SOP sehingga tidak mampu 
meembuat sistem akuntansi yang punya pengendalian kuat. Pemahaman ini penting dalam 
menunjang kelancaran pekerjaan di lapangan sehingga bisa mengefisiensikan waktu dan biaya 
(Dewi & Fuldyanto, 2019). 

Berdasarkan analisis situasi diatas, maka akan dilakukan pengabdian dengan menggandeng 
mitra Kantor Jasa Akuntan (KJA) Resty Yusnirmala Dewi dengan mengambil judul Pelatihan 
Pembuatan Standard Operating Procedure (SOP) Akuntansi Bagi Calon Auditor/Junior Akuntan Di 
Mataram. Permasalahan mitra adalah Akuntan junior serta auditor junior yang bekerja di KJA Resty 
kurang paham terkait membuat Standard Operating Procedure (SOP) dan membaca SOP sehingga 
tidak mampu meembuat sistem akuntansi yang punya pengendalian kuat 
 

METODE KEGIATAN 
Untuk menunjang kelancaran kegiatan pengabdian ini, Tim PKM melakukan koordinasi 

dengan pihak- pihak terkait yaitu: LPM Unram, Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Mataram, serta 
Kepala Kantor (KJA) Resty Yusnirmala Dewi. Evaluasi keberhasilan kegiatan ini dilihat dari 
kehadiran, respons, dan Latihan peembuatan SOP dari para akuntan junior serta calon auditor saat 
pelatihan dilaksanakan.  

Pelaksanaan pengabdian dilakukan melalui metode offline bersama akuntan junior serta 
calon auditor. Kegiatan terdiri dari beberapa tahap yang terdiri atas Persiapan, Pelatihan dan 
Evaluasi. Metode yang digunakan adalah pemberian ceramah dan pendampingan lapangan. Tahap 
pertama yang dilakukan dalam bulan kedua pelaksanaan PKM ini adalah persiapan. Tim pengabdian 
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berkoordinasi dengan mitra, yaitu Ibu Resty, terkait dengan kesepakatan waktu dan susunan 
pelaksanaan program secara sistematis. Mitra menyiapkan tempat dan kelengkapan teknis yang 
akan dibutuhkan saat pelaksanaan kegiatan dilakukan. 

Tahap kedua yang dilakukan adalah Pelatihan Pembuatan Standard Operating Procedure (SOP) 
Akuntansi Bagi Calon Auditor/Junior Akuntan. Pada tahap ini, akuntan junior serta calon auditor 
akan diberikan pelatihan pemahaman sistem akuntansi dan internal control lembaga. Akan dibahas 
keterkaitan antar akun, bagian untuk memudahkan proses pemneriksaan secara Trace Back. Setelah 
di materi pertama, akuntan junior serta calon auditor akan diajarkan menggunakan Microsoft Visio 
sebagai software menggambar SOP. Akan dibahas contoh penggunaannya dalam pembuatan SOP. 
Akuntan junior serta calon auditor juga akan dilatih bagaimana membuat format SOP Perusahaan 
dimana terdapat alur keluar masuk dokumen, dokumen yang dibutuhkan dan penentuan lama 
waktu pemroseesan dokumen. Pada materi terakhir, akuntan junior serta calon auditor akan 
diminta membuat SOP baik SOP terkait alur bisnis Perusahaan disertai internal control yang kuat, 
Lembaga Pendidikan dan Yayasan. Akan dievaluasi proses pembelajaran di fase ini. Setiap akhir sesi 
pelatihan, ada kegiatan pendampingan 

Tahap akhir dalam pelaksanaan agenda pokok PKM ini adalah evaluasi dan pelaporan. 
Tahap evaluasi dibutuhkan untuk mendapatkan informasi riil mengenai capaian target yang 
terpenuhi maupun yang perlu perbaikan pada kegiatan serupa di masa yang akan datang. Evaluasi 
dilakukan dengan mengadakan rapat antara mitra dan tim, data semua tahapan yang tercatat 
dalam logbook, dan hasil observasi tim selama program berlangsung. Hasil dari tahap evaluasi 
tersebut digunakan sebagai dasar dalam pelaporan akhir. 
 

HASIL DAN PEMBAHASAN 
Hasil pengabdian Pelatihan Pembuatan Standard Operating Procedure (SOP) Akuntansi Bagi 

Calon Auditor/Junior Akuntan di Mataram Turun lapangan untuk survei pendahuluan pada tanggal 
5 Agustus 2024, kami melakukan identifikasi lapangan terkait tempat pengabdian, meliputi Lokasi 
Pengabdian dan Fasilitas pendukung Pengabdian. Survey pendahuluan ini penting agar prosess 
pengabdian berjalan lancar. Survey meliputi ketersediaan tempat di tanggal pengabdian, fasilitas 
seperti Laptop, kursi, konsumsi dan akses internet. 

Kedalaman materi pengabdian perlu ditentukan bersama narasumber dan tim agar tercapai 
tujuan pengabdian yaitu akuntan junior serta calon auditor bisa  paham dan mampu 
mengaplikasikan pembuattan Standard Operating Procedure (SOP) menggunakan Microsoft Visio 
dan mampu membaca SOP sehingga bisa membuat sistem akuntansi yang punya pengendalian kuat. 
Berbekal hasil survei tanggal 5 Agustus 2024, tim membuat persiapan materi dan perencanaan 
pengabdian di tanggal 15 Agustus 2024. Tim dan Narasumber juga menyiapkan slide presentasi yang 
akan digunakan serta kelengkapan pengabdian seperti daftar absensi dan dokumen kelengkapan 
bukti telah melakukan pengabdian. 

Pada tanggal 15 Agustus 2024 tim pengabdian melakukan pengabdian di KJA Resty Jl. Dewi 
Sartika No 31 Udayana, NTB. Detail dari pengabdian ini antara lain dihadiri oleh 12 orang undangan 
yang merupakan pegawai KJA Resty dan Mahasiswa magang. Bertindak sebagai pembicara antara 
lain Robith Hudaya Selaku ketua tim pengabdian, Widia Astuti, Reny Wardiningsih, dan Adrianda 
Anwar sebagai pendamping pembuatan SOP. Robith Hudaya menyampaikan materi tentang 
kegiatan pengabdian dimana didanai oleh Universitas Mataram yang bertujuan agar akuntan junior 
serta calon auditor bisa paham dan mampu mengaplikasikan pembuatan Standard Operating 
Procedure (SOP) menggunakan Microsoft Visio dan mampu membaca SOP sehingga bisa membuat 
sistem akuntansi yang punya pengendalian kuat. Widia Astuti menyampaikan materi tentang 
pengaplikasian Microsoft Visio untuk pembuatan Standard Operating Procedure (SOP). Reny 
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Wardiningsih menyampaikan materi tentang cara membaca SOP. Adrianda Anwar menyampaikan 
materi tentang sistem pengendalian internal yang kuat. Setelah penyampaian materi selesai, 
diadakan sesi pelatihan yang merupakan bentuk pendampingan awal terkait SOP. 

Standar Operating Procedure (SOP) adalah dokumen tertulis yang menguraikan langkah-
langkah rinci dan instruksi yang harus diikuti untuk menyelesaikan tugas atau proses tertentu 
dengan cara yang konsisten(Wedy Nasrul, 2024). Setiap perusahaan atau lembaga yang 
menjalankan kegiatan operasional wajib membuat SOP yang berfungsi sebagai panduan kerja bagi 
karyawan, memastikan setiap langkah proses dilakukan dengan cara yang standar dan 
efektif(Susilawati & Farlina, 2021; Wafik et al., 2024). Dengan adanya SOP, karyawan dapat bekerja 
lebih efisien karena mereka tahu langkah-langkah yang harus diambil dan alat yang perlu digunakan. 
Hal ini dapat meningkatkan produktivitas secara keseluruhan. Dengan adanya SOP, karyawan dapat 
bekerja lebih efisien karena mereka tahu langkah-langkah yang harus diambil dan alat yang perlu 
digunakan. Hal ini dapat meningkatkan produktivitas secara keseluruhan. 
 SOP diperlukan dalam situasi di mana tugas atau proses harus diulang secara berkala, 
terutama dalam lingkungan yang membutuhkan kepatuhan terhadap standar tertentu, seperti di 
industri manufaktur, kesehatan, atau layanan keuangan(Ayyub Usamah, 2020; Soediro & Nurbianto, 
2021b). Dengan menetapkan prosedur yang jelas, SOP membantu mengurangi risiko kesalahan, 
kecelakaan, atau insiden yang dapat merugikan organisasi, baik dari segi finansial maupun reputasi. 
 Setiap SOP harus memiliki judul yang jelas dan tujuan yang spesifik dan ruang lingkup yang 
menjelaskan area atau departemen yang tercakup oleh SOP. Setiap prosedur menguraikan langkah-
langkah yang harus diikuti, disertai dengan rincian yang cukup sehingga bisa dipahami dan diikuti 
oleh siapa pun yang membacanya(Mardi et al., 2023; Putri & Juliarsa, 2023). Perlu diperjelas juga 
dengan identifikasi siapa yang bertanggung jawab untuk setiap langkah atau keseluruhan proses. 
Terakhir, perlu menyebutkan dokumen atau catatan apa yang harus disimpan sebagai bukti 
pelaksanaan prosedur. 
 SOP harus diperiksa secara berkala untuk memastikan bahwa ia masih relevan dan efektif. 
Perubahan dalam teknologi, peraturan, atau operasional mungkin memerlukan revisi. SOP harus 
selalu diperbaharui karena adanya perkembangan bisnis atau lingkungan yang berubah(Ela Juliyani 
et al., 2024; Sri & Simanjuntak, 2023). Penyusun SOP perlu mengumpulkan informasi dari berbagai 
sumber, seperti karyawan, manual operasional, dan standar industri, kemudian menuliskannya 
dalam format yang jelas dan terstruktur. Untuk memastikan kebenarannya, perlu review dan 
validasi yang melibatkan berbagai pihak untuk memastikan SOP yang dibuat sudah sesuai dan 
realistis untuk diterapkan(Yuppy Triwidatin, 2021). Setelah disetujui, SOP harus disosialisasikan 
kepada semua pihak terkait dan dilatih secara menyeluruh untuk memastikan pemahaman dan 
kepatuhan. 
 Perlu disadari, karyawan mungkin merasa terbebani dengan prosedur baru yang mereka 
anggap sebagai tambahan beban kerja sehingga pengembangan dan penerapan SOP memerlukan 
waktu dan sumber daya yang mungkin tidak selalu tersedia. Beberapa proses mungkin terlalu 
kompleks untuk dijelaskan secara detail dalam SOP, sehingga memerlukan pelatihan tambahan atau 
dokumentasi pendukung(Ela Juliyani et al., 2024; Susilawati & Farlina, 2021).  

Dalam dunia bisnis yang semakin kompleks dan dinamis, pentingnya memiliki sistem 
akuntansi yang andal dan pengendalian internal yang efektif tidak bisa diabaikan. Kedua elemen ini 
berperan penting dalam menjaga integritas keuangan, mengurangi risiko, dan memastikan 
kepatuhan terhadap peraturan(Nashruah & Wijayanti, 2019). Oleh karena itu, pelatihan dalam 
penerapan pembuatan sistem akuntansi dan pengendalian internal menjadi kebutuhan mendesak 
bagi organisasi yang ingin tetap kompetitif dan berkelanjutan. 
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Pengendalian internal yang lemah dapat membuka celah bagi penipuan dan 
ketidakefisienan. Dengan pelatihan yang tepat, organisasi dapat mengidentifikasi dan menutup 
celah ini, sehingga mengurangi risiko kerugian(Della Nabila et al., 2020; Nashruah & Wijayanti, 
2019). Sistem yang dirancang dan dioperasikan dengan baik akan meningkatkan efisiensi, 
mengurangi waktu yang diperlukan untuk proses keuangan, dan memperbaiki akurasi data. Hal ini, 
pada gilirannya, dapat meningkatkan produktivitas dan profitabilitas perusahaan. 

Pengabdian ini tidak hanya memberikan manfaat jangka pendek dalam hal implementasi 
sistem yang lebih lancar, tetapi juga manfaat jangka panjang. Karyawan yang terlatih akan lebih 
mampu menavigasi tantangan keuangan yang kompleks, beradaptasi dengan perubahan regulasi, 
dan memastikan bahwa organisasi tetap berjalan dengan efisien dan aman. Selain itu, organisasi 
yang memiliki sistem akuntansi dan pengendalian internal yang kuat cenderung lebih dipercaya oleh 
investor, regulator, dan mitra bisnis. Ini dapat membuka peluang baru untuk pertumbuhan dan 
ekspansi. Harus ada pemisahan kewenangan dan adanya sistem otorisasi sehingga lembaga atau 
perusahaan dikatakan memiliki sistem pengendallian intern yang baik. Sistem pengendalian ini 
dapat tercermin melalui SOP yang disusun. Berikut contoh penerapan SOP dengan sistem otorisasi. 
Pada gambar 4.2 terlihat konsep surat mengajukan pembayaran pihak kettiga beserta lampirannya 
disusun oleh bagian ttata usaha. Surat tersebut tidak langsung lolos ke bagian sekretariat dinas, 
tetapi diperiksa terlebih dahulu oleh Kepala UPTD PALD dahulu untuk memastikan kebenarannya. 
Konsep verifikasi seperti ini akan memperkuat internal kontrol di lembaga atau perusahaan. 

 

KESIMPULAN DAN SARAN 
Pelatihan Pembuatan Standard Operating Procedure (SOP) Akuntansi Bagi Calon 

Auditor/Junior Akuntan di Mataram berjalan lancar pada tanggal 15 Agustus 2024. Dengan kegiatan 
pengabdian ini, peserta memperoleh tambahan pengetahuan tentang Pembuatan Standard 
Operating Procedure (SOP) dan konsep pengendalian internal yang kuat sehingga bisa 
meminimalisir kecurangan 
 Calon Auditor/Junior Akuntan perlu memperdalam penggunaan Visio untuk membuat SOP 
atau diagram alur kerja. Pemahaman terhadap alat bantu akan menghasilkan gambar yang baik. 
Kemampuan pembuatan SOP dan internal kontrol yang baik harus terus dilatih. Perllu adanya 
pembaharuan atas SOP lama karena adanya perubahan kebijakan bisnis dan teknologi 
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