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Abstrak
Penelitian ini bertujuan untuk mengembangkan dan menerapkan aplikasi berbasis Google Spreadsheet sebagai penunjang penataan arsip ramah lingkungan pada sebuah UMKM jasa dekorasi. Penelitian menggunakan pendekatan model ADIK (Analisis, Desain, Implementasi, Kontrol) yang diadaptasi dari model ADDIE. Hasil penelitian menunjukkan bahwa penerapan aplikasi memungkinkan pencatatan pesanan dilakukan secara real-time, arsip dapat diakses bersama dengan mudah, serta mengurangi penggunaan kertas secara signifikan. Implementasi aplikasi juga meningkatkan akurasi pencatatan dan efisiensi kolaborasi tim. Kesimpulan penelitian menegaskan bahwa digitalisasi arsip dengan Google Drive dan pencatatan dengan Google Spreadsheet tidak hanya membantu pengelolaan administrasi UMKM menjadi lebih efektif, tetapi juga mendukung praktik bisnis ramah lingkungan. Rekomendasi diberikan agar UMKM lain mengadopsi sistem pencatatan digital sederhana sesuai kebutuhan operasional.
Kata kunci: UMKM; arsip digital; Google Spreadsheet; ADIK

Abstract
This study aims to develop and implement a Google Spreadsheet-based application to support environmentally friendly archive management in a decoration services MSME. The study used the ADIK (Analysis, Design, Implementation, Control) model approach adapted from the ADDIE model. The results showed that the application implementation enables real-time order recording, easy access to shared archives, and significant paper reduction. The application implementation also improves recording accuracy and team collaboration efficiency. The study's conclusion confirms that digitizing archives with Google Drive and recording with Google Spreadsheet not only helps MSMEs manage their administration more effectively but also supports environmentally friendly business practices. Recommendations are given for other MSMEs to adopt a simple digital recording system according to operational needs.Keywords: UMKM; digital archiving; Google Spreadsheet; ADIK

Pendahuluan 
Salah satu pilar penting yang menunjang perekonomian Indonesia adalah UMKM (Usaha Mikro, Kecil dan Menengah). Ini karena UMKM mampu menyerap tenaga kerja, mampu memberikan kontribusi bagi pertumbuhan ekonomi di suatu daerah, juga mampu menunjang perekonomian keluarga-keluarga kecil (Ismail, Rohmah, dan Putri, 2023). Pane, dkk (2025) juga menegaskan bahwa UMKM menyumbang lebih dari 60% PDB Nasional serta menyerap tenaga kerja di Indonesia sekitar 97%. 
Di tengah dinamisnya operasional bisnis, sering kali ada satu aspek krusial yang luput dari perhatian yakni, pengelolaan arsip. Umumnya UMKM masih mengandalkan berbagai cara konvensional dalam pengelolaan dokumen-dokumen yang ada seperti pencatatan manual dan penyimpanan fisik. Penggunaan buku catatan, kertas, penyimpanan fisik pada map dan lemari sehingga secara tidak langsung sistem ini meskipun terasa sederhana namun menghambat pertumbuhan bisnis. Kurangnya sistem kearsipan yang baik pun mempersulit melakukan pelacakan riwayat transaksi.
UMKM Balon Manado merupakan salah satu UMKM yang sedang berkembang di Manado sejak tahun 2020. Seperti pada UMKM yang sedang berkembang pada umumnya, Balon Manado sedang menata arsip yang ada saat ini dijalankan terutama pada bagian rekapan pesanan dan rekapan penjualan setiap hari. Pada awal berjalannya UMKM Balon Manado di tahun 2020 hingga sekarang, Balon Manado masih menggunakan buku catatan saat melakukan pencatatan rekapan pemesanan dan rekapan penjualan.
Pilihan Balon Manado dalam melakukan pengarsipan manual cenderung menimbulkan beberapa permasalahan, diantaranya menumpuknya buku-buku catatan arsip yang berlebihan, pemborosan penggunaan kertas, kesulitan menemukan dokumen, tidak dapat mengontrol rekapan pemesanan, serta risiko kerusakan dan kehilangan arsip saat diperlukan. Masalah-masalah tersebut bukan hanya berdampak pada efektivitas kerja, tetapi juga menambah biaya operasional karena harus menggunakan kertas yang tinggi. Selain itu, UMKM Balon Manado juga menyadari bahwa arsip manual yang mengandalkan media kertas juga memberikan dampak negatif untuk lingkungan, karena semakin banyak penggunaan kertas berarti semakin tinggi pula akan kebutuhan bahan baku kayu, yang kemudian berkontribusi terhadap penebangan hutan dan kerusakan lingkungan.
Perkembangan teknologi informasi menjadi jawaban dan solusi diterapkannya penggunaan aplikasi digital sekaligus penerapan green business practice tidak hanya untuk penataan arsip, sekaligus juga mendukung keberlanjutan UMKM (Rochmawati, 2024). Dengan beralih ke sistem digital, UMKM Balon Manado mengurangi ketergantungan pada kertas. Bantuan aplikasi ini membuat pengelolaan arsip dapat dilakukan secara lebih efektif, efisien sekaligus mendukung prinsip ramah lingkungan dengan pengurangan penggunaan kertas. Digitalisasi arsip pada UMKM juga memberikan keuntungan seperti aksesibilitas dan keamanan sejalan dengan Pahayahay (2025) yang menekankan bahwa penggunaan Google Workspace (Spreadsheet dan Drive) memberikan peningkatan kolaborasi real-time antar tim dan transparansi dalam pengelolaan data.
Dalam rangka mewujudkan solusi untuk menata arsip, maka dilakukan penelitian menggunakan landasan teori model ADDIE (Analysis, Design, Development, Implementation, Evaluation) yang kemudian diadaptasi menjadi model ADIK (Analisis, Desain, Implementasi, Kontrol). Model ini memberikan kerangka pikir yang sistematis dalam menganalisis kebutuhan, kemudian merancang aplikasi agar mudah digunakan oleh pengguna, melakukan penerapan aplikasi, dan melakukan kontrol agar aplikasi yang dikembangkan dipastikan sesuai dengan tujuan dan kebutuhan pengguna.

Metode 
Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif menggunakan pendekatan Research and Development (R&D).  Tujuannya untuk menghasilkan solusi praktis, misalnya produk atau aplikasi melalui proses validasi ilmiah. Penelitian dengan pendekatan ini fokusnya untuk melakukan pengembangan produk baru atau untuk menyempurnakan produk yang telah ada, melalui tahapan-tahapan terstruktur (Sari, Ahmad, dan Nurpahmi, 2022).
Pendekatan R&D ini dipilih sebagai metode penelitian karena pendekatannya yang berorientasi pada produk yang dihasilkan, sehingga tidak hanya berfungsi untuk mengobservasi saja, tapi melakukan pengembangan solusi yang nyata (Nasution & Taufik, 2025). Selain itu, pendekatan ini fleksibel dalam penerapan model penelitiannya sesuai konteks penelitian seperti yang ditunjukkan oleh Bohari, dkk (2024) yang melakukan penyesuaian model awal ADDIE sesuai dengan keperluan penelitiannya. Dalam penelitian ini disesuaikan dan diadaptasi menjadi model ADIK sesuai dengan konteks penelitian pada UMKM Balon Manado.


Hasil dan Pembahasan (11,5 pt Bold)
Kondisi Awal Pengelolaan Arsip di UMKM Balon Manado
Sebelum dilakukannya perubahan berupa digitalisasi arsip pada UMKM Balon Manado, pengelolaan arsip nota pembelanjaan serta pencatatan pesanan dekorasi. Kondisi-kondisi ini menimbulkan beberapa permasalahan diantaranya nota-nota bertumpuk, sulit ditemukan dan tidak ada bukti kuat saat ada persoalan, pencatatan pesanan sering tersebar di buku catatan sehingga berisiko terjadi kesalahan. Hal ini sejalan dengan penelitian dari Lestari, Prayoga dan Ritonga (2025) yang menyatakan bahwa sistem manual berdampak pada efisiensi dalam pencatatan UMKM yang rendah. Kemudian, saat dibutuhkan informasi tentang pesanan dekorasi hanya bergantung kepada admin, sehingga tim dekorasi sering terjadi kesalahan komunikasi dengan admin. Dampak jangka panjangnya, penggunaan kertas yang berlebihan tidak mendukung prinsip ramah lingkungan. 

Implementasi Google Spreadsheet dan Google Drive
a. Google Spreadsheet sebagai Pencatatan Pesanan Dekorasi
· Pencatatan Pesanan Dekorasi (Nama Pelanggan, Jenis Dekorasi, Tanggal Pengambilan, Nominal Pembayaran).
· Kolaborasi Real-time, sehingga ada akses yang sama antara admin dan tim dekorasi sekaligus owner bisa melakukan kontrol pada pencatatan dekorasi yang dilakukan admin.
· Pelatihan penggunaan (admin dilatih untuk terampil menginput dan memanfaatkan fitur yang tersedia, tim dekorasi dan owner dilatih untuk bisa mengakses Google Spreadsheet melalui smartphone yang ada).
b. Google Drive sebagai Pengarsip dokumen-dokumen UMKM
· Pengarsipan nota (nota pembelanjaan dan pelunasan difoto, discan dan diunggah ke folder Google Drive sesuai kategori)
· Kolaborasi Real-time, admin dan owner melakukan pengunggahan dokumen sehingga bisa saling mengakses data pelunasan nota.
c. Keterpaduan Sistem
· Spreadsheet pada UMKM Balon Manado berfungsi alat pencatatan aktif (data pesanan dekorasi).
· Drive pada UMKM Balon Manado berfungsi sebagai penyimpanan arsip digital (nota, laporan, dan daftar stok).
· Keduanya saling terhubung karena file Spreadsheet juga tersimpan di Google Drive, sehingga manajemen arsip dan pencatatan menjadi lebih efisien, transparan dan mendukung gerakan ramah lingkungan.




Perbandingan kondisi awal dan kondisi sesudah dengan kontrol yang dilakukan sebagai berikut: 
	Indikator
	Kondisi Sebelum
	Kondisi Sesudah Implementasi
	Hasil Kontrol

	Pencatatan Pesanan
	Manual di buku tulis → rawan salah hitung & hilang
	Digital di Google Spreadsheet dengan format terstruktur
	Pencatatan lebih cepat, akurat, mudah dipantau

	Pengarsipan Nota
	Menumpuk dalam bentuk kertas, mudah rusak/hilang
	Nota difoto/scanned → tersimpan di Google Drive
	Arsip lebih aman, rapi, mudah dicari kembali

	Akses Data
	Hanya admin yang pegang buku catatan
	Admin, tim dekorasi, dan owner bisa akses real-time
	Transparansi meningkat, kontrol lebih mudah

	Keamanan Arsip
	Berisiko hilang jika kertas tercecer atau rusak
	Tersimpan di cloud dengan version history
	Risiko kehilangan data berkurang drastis

	Efisiensi Waktu
	Lama mencari arsip manual (butuh sortir fisik)
	Data & nota dapat dicari dengan fitur pencarian digital
	Waktu pencarian dokumen berkurang signifikan

	Penggunaan Kertas
	Tinggi (catatan manual + print out nota)
	Minim, hanya arsip digital digunakan
	Lebih ramah lingkungan, mendukung green office

	Kompetensi Pengguna
	Terbatas pada catatan manual
	Admin terampil input digital, tim & owner mampu akses online
	SDM lebih siap dengan teknologi digital



Simpulan (11,5 pt Bold)
Penelitian ini membuktikan bahwa penerapan aplikasi digital seperti Google Spreadsheet dan Google Drive dalam menata arsip di UMKM Balon Manado mampu meningkatkan efisiensi, keamanan dan transparansi. Selain itu, penerapan aplikasi digital ini sekaligus mengurangi penggunaan kertas sehingga lebih ramah lingkungan. Dari penelitian ini menegaskan bahwa layanan berbasis cloud menjadi solusi praktis dan memudahkan UMKM dalam meningkatkan tata kelola administrasi. Penelitian ini dapat dikembangkan lebih jauh lagi dengan mengintegrasikan aplikasi digital lainnya atau sistem berbasis mobile yang lebih terotomatisasi guna mendukung keberlanjutan usaha.
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