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Abstrak 
Dibentukanya Standar Operasional Prosedur (SOP) memberikan peran sebagai acuan dalam melaksanakan pekerjaan. Acuan tersebut tentunya sebagai alat atau standar penilaian kinerja pada suatu lembaga. Tanpa adanya SOP, suatu lembaga baik dalam oeganisasi laba maupun nirlaba akan susah untuk diukur efektif dan efisiennya.  Pengabdian ini dilakukan di CV. Lentera AdiJaya. Metode yang dilakukan dalam kegiatan pengabdian ini adalah (1) Melakukan diskusi dengan pemilik, (2) Melakukan observasi ke bagian terkait, (3) Melakukan diskusi dengan tim pengabdian, (4) Mengelompokan permasalahan sesuai dengan bidang tim pengabdian, (5) Menyampaikan hasil diskusi tim kepada Perusahaan. Kesimpulan dalam kegiatan pengabdian ini adalah Cara atau solusi yang dapat dilakukan penulis antara lain memberikan SOP Piutang Wesel adalah: (1) Syarat-syarat piutang tempo pabrik, (2) Ketentuan tempo pabrik, (3) Survai history perusahaan PT, (4) Permohonan Pengajuan id pelanggan baru, (5) Pengimputan sesuai barang permintaan ke dalam sistem informasi, (6) Cetak invoice, (7) Memasukan ke dalam kartu angsuran piutang yang dinai dengan nama pabrik, (8) Apabila tanggal jatuh tempo admin akan mengatur tanda terima sementara ke pabrik, (9) Piutang setelah di lunaskan dianggap terbayar dan limit kembali normal.
Kata kunci: Standar Operasional Prosedur, CV. Lentera AdiJaya, Piutang Wesel
Abstract 
The establishment of Standard Operating Procedures (SOP) provides a role as a reference in carrying out work. The reference is certainly a tool or standard for assessing performance in an institution. Without SOP, an institution, whether in a profit or non-profit organization, will be difficult to measure its effectiveness and efficiency. This service was carried out at CV. Lentera AdiJaya. The methods used in this service activity are (1) Conducting discussions with the owner, (2) Conducting observations to the related sections, (3) Conducting discussions with the service team, (4) Grouping problems according to the service team's field, (5) Delivering the results of the team's discussion to the Company. The conclusion of this community service activity is that the methods or solutions that the author can implement include providing SOPs for Promissory Notes, namely: (1) Requirements for factory receivables, (2) Factory receivables provisions, (3) Company history survey, (4) Application for submission of new customer IDs, (5) Input according to the requested goods into the information system, (6) Print invoices, (7) Enter them into the receivables installment card which is named after the factory, (8) If the due date is reached, the admin will arrange a temporary receipt to the factory, (9) Receivables after being paid off are considered paid and the limit returns to normal.
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1. PENDAHULUAN 
Dibentukanya Standar Operasional Prosedur (SOP) memberikan peran sebagai acuan dalam melaksanakan pekerjaan. Acuan tersebut tentunya sebagai alat atau standar penilaian kinerja pada suatu lembaga. Tanpa adanya SOP, suatu Lembaga baik dalam oeganisasi laba maupun nirlaba akan susah untuk diukur efektif dan efisiennya. Hal ini sejalan dengan artikel penelitian yang ditulis oleh Penerapan et al., (2021) yang menyatakan bahwa Kesalahan pengisian data transaksi ekspor dan tidak menjalankan sesuai Standar Operasional Prosedur (SOP) seringkali menjadi masalah penyebab ekspor tidak berjalan efektif. Ajusta & Addin, (2018)Tujuan Pembuatan SOP: SOP menjadi pedoman bagi para pelaksana pekerjaan dalam sebuah organisasi, termasuk di dalam bisnis. Terutama dalam organisasi yang profit oriented. Tentunya operasi bisnis sangat membutuhkan SOP untuk mengukur kinerja perusahaanya. Prosedur operasi standar dapat mendukung proses pengembangan perusahaan seperti CV. Lentera AdiJaya. Jika prosedur operasi standar tidak dilaksanakan dengan benar, hal itu akan memengaruhi kinerja departemen SDM, yang pada akhirnya menyebabkan hilangnya pendapatan dan berdampak pada keuangan.
SOP merupakan suatu dokumen yang memuat sistematika prosedur kerja yang harus dipatuhi dalam menyelesaikan suatu tugas. Langkah-langkah harus diikuti untuk mencapai hasil kerja efektif yang maksimal. Bagi perusahaan yang mengelola bisnis dengan beban kerja kompleks dan tenaga kerja beragam, pentingnya SOP tidak mudah terlihat. Agar perusahaan dapat mencapai kepuasan pelanggan, mereka harus memanfaatkan seluruh faktor yang ada secara optimal.
Piutang wesel merupakan aset yang mewakili hak untuk menerima jumlah pembayaran tertentu yang ditentukan dalam suatu dokumen (surat promes) dari perusahaan lain jika perusahaan belum memiliki uang tunai pada saat transaksi. Dengan demikian, SOP dokumen mengenai tagihan yang diajukan oleh suatu lembaga kepada lembaga lain, berdasarkan tanggal jatuh tempo dan batas tagihan yang disepakati kedua belah pihak, serta berdasarkan prosedur operasi standar yang disepakati oleh perusahaan pemilik. Dapat disimpulkan Bahwa hal ini memang demikian adanya.

CV. Lentera AdiJaya adalah perusahan yang menjalankan usaha di bidang penjualan alat teknik pertanian dan alat perkakas, seperti mesin genset, pompa air, kompresor, mesin las, mesin gerinda, mesin bor. Melihat pentingnya SOP terkait pada piutang wesel yang ada di suatu pabrik, maka penulis tertarik untuk melakukan pengabdian di Perusahaan tersebut.
2. METODE 
Metode yang dilaksanakan dalam kegiatan pengabdian ini adalah sebagai berikut:
a) Melakukan diskusi dengan pemilik

Disini penulis melakukan wawancara kepada pemilik terkait kegiatan atau operasional perusahaan. Selain itu penulis juga melakukan diskusi terkait kepemilikan dan struktur organisasi, tugas pokok dan fungsi setiap devisi atau unit. 

b) Melakukan observasi ke bagian terkait
Langkah kedua adalah melakukan obeservasi. Langkah ini untuk melihat bagaimana Perusahaan melaksanakan kegiatan operasinya. Selain itu penulis coba untuk melihat bagaimana proses kerja mesin dan karyawan (SDM).
c) Melakukan diskusi dengan tim pengabdian

Kegiatan pengabdian ini dilakukan oleh 2 orang. Penulis membagi tugas dan mencoba mendiskusi setiap temuan atau setiap kegiatan kunjungan yang dilakukan. Penulis juga berdiskusi terkait pendampingan yang dilakukan dalam mengevaluasi kegiatan dengan SOP terutama dalam hal piutang wesel.

d) Mengelompokan permasalahan sesuai dengan bidang tim pengabdian.
Setiap temuan atau kegiatan yang penulis lakukan, penulis akan mencoba berdiskusi.

e) Menyampaikan hasil diskusi tim kepada Perusahaan.
Penulis menyampaikan temuan dan berdiskusi untuk penerapan SOP yang lebih efektif dan efisien.

3. HASIL DAN PEMBAHASAN 
Selama pelaksanaan kegiatan pengabdian di CV. Lentera AdiJaya, penulis sudah berusaha dengan baik dan mentaati semua peraturan yang berlaku. Penulis juga berusaha untuk selalu menyelesaikan pekerjaan dengan baik atau sesuai dengan prosedur, namun terdapat kendala yang dialami dari penulis saat ada pabrik meminta piutang wesel kepada CV. Lentera AdiJaya yang dimana belum adanya SOP untuk piutang wesel.

Pada lokasi magang penulis terjadi permasalahan permintaan piutang wesel pabrik pertama kali. Permintaan tersebut sebelumnya belum terealisasi karena melihat belum adanya SOP untuk piutang wesel, hal ini menyebabkan belum ada pabrik yang bekerja sama dengan CV. Lentera AdiJaya.

Perusahaan menganggap ini adalah sebuah masalah karena jika perusahaan tidak merealisasikan piutang maka tidak dapat meningkatkan penjualan tinggi dan tidak memperoleh keuntungan yang meningkat serta minimnya kepuasan dari pelanggan. Karena kami tahu bahwa kepuasan pelanggan merupakan suatu kebanggan bagi perusahaan.

Belum adanya tindakan untuk mengatasi masalah tersebut. Tetapi perusahaan telah merealisasikan permintaan piutang wesel tanpa adanya SOP. Merealisasikan piutang tanpa SOP sanggatlah beresiko untuk masa mendatang. Tanpa adanya SOP , maka seluruh bagian perusahaan akan berjalan tidak efektif. Dengan adanya SOP piutang wesel maka di masa mendatang jika terdapat permintaan piutang bagian admin sudah mengetahui apa yang harus dilakukan untuk permintaan tersebut dalam memberikan syarat dan ketentuan untuk permintaan piutang wesel.

Memberikan piutang wesel pada pabrik sanggatlah beresiko, bisa saja terjadi dari ketidak tepatan memberikan limit, keterlambatan dalam permbayaran sesuai jatuh tempo, dan terjadinya piutang tak tertagih. Maka dari itu perusahaan harus memiliki SOP piutang wesel sebagai acuan dalam memberikan piutang wesel kepada pabrik. Prosedur–prosedur yang dirancang untuk memberikan manajemen untuk realisasikan tujuan dan sasaran yang penting bagi satuan usaha dapat di capai.. 
Untuk mengatasi kendala selama kegiatan pengabdian, maka cara atau solusi yang dapat dilakukan penulis antara lain memberikan SOP Piutang Wesel sebagai berikut:
1. Syarat-syarat piutang tempo pabrik

a. NPWB Pabrik 

b. NIB Pabrik 

c. Surat permohonan piutang

d. Profil perusahaan

2. Ketentuan tempo pabrik

Tempo piutang CV. Lentera AdiJaya memiliki batas waktu 30 hari. Dan perusahaan harus memliki instantsi PT untuk mendapatkan acc piutang tersebut. Apabila sudah acc atasan akan memberikan limit, pabrik baru akan di berikan limit Rp. 10.000.000 tempo 30 hari untuk pertama kali. Setelah acc barang permintaan akan di proses, limit bisa naik apabila pabrik melalukan pengambilan barang rutin dan pembayaan tepat waktu.

3. Survai history perusahaan PT

Sanggat diperlukan untuk mengecek history perusaahan dalam kerja sama dengan perusahaan lain untuk mengetahui perusahaan terssebut tidak memiliki masalah ataupun kendala dalam pembayaran piutangnya.

4. Permohonan Pengajuan id pelanggan baru.
Untuk mengajuan id pelanggan di sistem informasi harus melalui via email. Pengajuan ditujukan kepada akuntan CV Lentera Bakti Luhur. Dengan mencantumkan nama pabrik, alamat, no telepon. Email di tujukan kepada akuntan din CV. Lentera AdiJaya.

5. Pengimputan sesuai barang permintaan ke dalam sistem informasi. Cara pengimputan sebagai berikut Masuk ke sistem informasi:
a) Klik taks

b) Invoice

c) Id pelanggan sesuia nama PT

d) Tanggal sesui pembutan invoice

e) Termin di isi kan 30 hari sesui dengan kesepakatan

f) Quantity barang permintaan

g) submit

6. Cetak invoice

Apabila sudah selesai dalam pengimputan barang permintaan nota invoce sudah dapat di cetak, secara otomatis piutang tersebut sudah tercatat dalam sistem akuntansi

7. Memasukan ke dalam kartu angsuran piutang yang dinai dengan nama pabrik

 Pencatatan nota piutang harus teliti dan urut sesuia nota invoice karena untuk mempermudah menyimpan file nota pada kartu piutang.

8. Apabila tanggal jatuh tempo admin akan mengatur tanda terima sementara ke pabrik

Admin harus membuatkan nota tanda terima untuk calon pemegang piutang wesel sebagai bukti penagihan satu minggu sebelum jatuh tempo dan menginformasikan melalui media komunikasi seperti whatsaap atau email.
9. Piutang setelah di lunaskan dianggap terbayar dan limit kembali normal

Apabila sudah ada pembayaran harus di input di sitem akuntansi Caranya sebagai berikut masuk ke sistem informasi

a) Klik taks

b) Penerimaan uang

c) Id pelanggan sesuia nama pt

d) Referensi sesuia pembayaran kas atau transfer

e) Tanggal sesuia uang masuk

f) Celik nota piutang yang di bayar oleh PT

g) Submit
4. KESIMPULAN 
Cara atau solusi yang dapat dilakukan penulis antara lain memberikan SOP Piutang Wesel sebagai berikut: 
1) Syarat-syarat piutang tempo pabrik
2) Ketentuan tempo pabrik
3) Survai history perusahaan PT
4) Permohonan Pengajuan id pelanggan baru
5) Pengimputan sesuai barang permintaan ke dalam sistem informasi
6) Cetak invoice
7) Memasukan ke dalam kartu angsuran piutang yang dinai dengan nama pabrik
8) Apabila tanggal jatuh tempo admin akan mengatur tanda terima sementara ke pabrik
9) Piutang setelah di lunaskan dianggap terbayar dan limit kembali normal.
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