
N Y B E L I C  G A    ·    G E N E R A L  A F F A I R S  &  A S E T

Setiap aset kantor tercatat dan
terjaga.

Dari inventaris, kendaraan dinas, dan ATK sampai APAR dan APD — lengkap
dengan jadwal perawatan, perizinan, dan laporan anggaran bulanan.

Coba GRATIS 1 Minggu 7 hari penuh, tanpa biaya.
Tanpa kartu kredit. Tanpa komitmen.



🏢

GA

UNTUK SIAPA

Card ini dipakai orang yang mengurus barang, gedung, kendaraan, dan surat-surat
perusahaan — bagian umum, atau pemilik sendiri di perusahaan kecil. Pimpinan membukanya
untuk melihat biaya umum bulan berjalan dan tanggal penting yang sebentar lagi lewat.

Tiga hal yang diselesaikan

1 Barang perusahaan tidak pernah benar-benar terhitung. Laptop, mesin, dan kendaraan
tersebar tanpa daftar yang bisa dipercaya.

2 Tanggal penting lewat tanpa suara: pajak kendaraan, izin usaha, sewa gudang, dan
masa berlaku tabung pemadam api.

3 Biaya umum sulit dikendalikan karena angkanya baru terkumpul saat tutup buku,
ketika sudah terlambat.

Umum, Aset & Kepatuhan



1/17 Ringkasan GA

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Ringkasan GA — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Layar pertama menghitung seluruh catatan GA: aset, ATK, kendaraan, tiket kerusakan, izin, dan
kontrak. Di bawahnya empat daftar pendek: dokumen yang segera jatuh tempo, ATK menipis, kontrak
mendekati batas pemberitahuan, dan pajak atau servis kendaraan. Satu angka bernama Kepatuhan
terlewat menandai yang sudah telat, bukan yang akan datang.

HASILNYA

Satu layar cukup untuk tahu apa yang harus dikerjakan minggu ini.

nybelic.com GA Ringkasan GA

1
2



2/17 Aset & Inventaris

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Aset & Inventaris — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Tiap barang diisi lengkap: merek, tipe, nomor seri, lokasi, dan siapa yang memegang. Penyusutannya
dihitung sendiri dengan cara garis lurus, jadi nilai buku hari ini langsung terbaca. Daftar lama dari
Excel atau CSV bisa diunggah, kolomnya dicocokkan, lalu dikoreksi di tabel pratinjau sebelum
disimpan.

HASILNYA

Nilai perolehan, penyusutan, dan nilai buku seluruh aset terbaca dalam satu tabel — angka ini
untuk mengelola, bukan pengganti pembukuan resmi.

nybelic.com GA Aset & Inventaris

1

2



3/17 Serah Terima & Mutasi

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk
2. Serah Terima & Mutasi — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Setiap perpindahan dicatat: dari lokasi mana ke mana, dari siapa ke siapa, dan tanggalnya. Daftar ini
hanya bisa ditambah. Tidak ada tombol hapus dan baris lama tidak bisa disunting; koreksi salah ketik
dilakukan dengan menambah baris baru.

HASILNYA

Tiap baris bisa langsung dicetak menjadi Berita Acara Serah Terima, tanpa mengetik surat lagi.

nybelic.com GA Serah Terima & Mutasi

1

2



4/17 Peminjaman Aset

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Booking Aset — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Ada satu link yang dibagikan ke seluruh karyawan untuk mengajukan pemakaian aset. Pengajuan
masuk ke daftar di layar ini lengkap dengan jadwal dan keperluannya, dan jumlah yang belum
diputuskan muncul di layar ringkasan. Begitu disetujui atau ditolak, pemohon dikabari lewat email,
ditambah pesan WhatsApp bila nomornya diisi.

HASILNYA

Semua permintaan pinjam berkumpul di satu daftar, lengkap dengan jawaban dan waktunya.

nybelic.com GA Peminjaman Aset

1

2



5/17 Lokasi & Kategori

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk
2. KATEGORI SUMBER ASET — Daftar isinya bisa diurutkan dan diunduh

3. Master Lokasi — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Lokasi disusun per gedung, lantai, dan ruang, lalu tinggal dipilih saat mengisi aset. Kategori barang
punya daftar sendiri, dan kategori yang masih dipakai tidak bisa dihapus sebelum asetnya
dipindahkan. Aset lama yang lokasinya masih ditulis bebas tetap terbaca — tidak ada data lama yang
dipaksa diubah.

HASILNYA

Laporan per lokasi dan per kategori jadi bisa dipercaya karena penamaannya seragam.

nybelic.com GA Lokasi & Kategori

1

2

3



6/17 Penghapusan Aset (Disposal)

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Disposal Aset & Berita Acara Penghapusan — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Menghapus aset di sini berarti menerbitkan usulan penghapusan bernomor, bukan membuang
catatannya. Usulan melewati persetujuan bertahap dan baru bisa dijalankan setelah disetujui penuh.
Aset yang sudah dihapus tetap ada di daftar dengan status dihapus, riwayatnya utuh, dan tidak lagi
ikut dijumlah.

HASILNYA

Setiap barang yang keluar dari perusahaan punya berita acara dan nama orang yang
menyetujui.

nybelic.com GA Penghapusan Aset (Disposal)

1

2



7/17 Persediaan ATK

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Master ATK / Consumable — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Barang habis pakai berdiri terpisah dari aset tetap. Stok tidak pernah diketik langsung: angkanya lahir
dari catatan masuk, keluar, penyesuaian, atau opname. Karyawan meminta barang lewat link yang
dibagikan, dan alurnya jelas — diajukan, disetujui, baru dikeluarkan, dan satu permintaan hanya bisa
dikeluarkan sekali.

HASILNYA

Sisa stok tiap barang bisa ditelusuri sampai ke satu per satu pengeluarannya, dan barang yang
menyentuh batas minimum ditandai merah.

nybelic.com GA Persediaan ATK

1

2



8/17 Pengadaan & Vendor

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Purchase Requisition — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Permintaan pembelian diisi lengkap dengan barang, jumlah, dan perkiraan harganya, lalu berjalan
melewati tahapan persetujuan yang Anda susun sendiri. Tahapan bisa bertambah bila nilainya
melewati batas rupiah tertentu, dan susunannya dibekukan begitu permintaan diajukan. Daftar
vendor beserta masa berlaku dokumen legalnya dan nilai penilaiannya juga disimpan di sini.

HASILNYA

Setiap rencana pembelian punya jejak siapa menyetujui, pada nilai berapa, dan dari vendor
mana.

nybelic.com GA Pengadaan & Vendor

1

2



9/17 Kendaraan Dinas

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Kendaraan Dinas — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Untuk tiap kendaraan Anda mengisi masa berlaku STNK tahunan, STNK lima tahunan, KIR, asuransi,
dan SIM pengemudinya. Servis, pengisian BBM, dan pemakaian harian ikut masuk, sehingga konsumsi
kilometer per liter terhitung sendiri. Servis yang dipicu tanggal ikut diingatkan; servis yang dipicu
jarak tempuh hanya dipantau di layar Kalender Kepatuhan.

HASILNYA

Pajak dan KIR tidak lagi lewat hanya karena tidak ada orang yang mengingat tanggalnya.

nybelic.com GA Kendaraan Dinas

1

2



10/17 Fasilitas & Tiket Kerusakan

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Objek Fasilitas — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

AC, lift, genset, pompa, panel listrik, dan CCTV didaftarkan beserta jadwal perawatannya, dan tugas
perawatan terbit sendiri tepat sekali tiap periode. Kerusakan dilaporkan lewat link yang bisa dibagikan
ke seluruh karyawan. Link itu hanya menerima laporan — tidak menampilkan daftar tiket, biaya, atau
nama pelapor lain.

HASILNYA

Terlihat barang mana yang paling banyak menelan biaya perbaikan, lengkap dengan jumlah
kerusakannya.

nybelic.com GA Fasilitas & Tiket Kerusakan

1

2



11/17 Keamanan, Kebersihan & Buku Tamu

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Kontrak Outsourcing — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Kontrak vendor kebersihan, keamanan, sopir, dan resepsionis masuk ke sini beserta jumlah personel
dan target mutunya. Daftar periksa harian per area diisi, satu area satu baris per tanggal, lalu
angkanya dipakai menilai capaian vendor tiap bulan. Buku tamu dan catatan insiden keamanan juga
di sini; nomor identitas tamu ditampilkan tersamar, dan entri yang lebih tua dari 12 bulan dihapus
sendiri.

HASILNYA

Saat kontrak vendor mau diperpanjang, ada angka nyata untuk menawar, bukan sekadar
perasaan.

nybelic.com GA Keamanan, Kebersihan & Buku Tamu

1

2



12/17 Tagihan Rutin & Utilitas

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Utilitas & Tagihan Rutin — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Tagihan listrik, air, internet, sewa, dan langganan diisi per bulan beserta angka pemakaiannya. Layar
ini membandingkan tiap tagihan dengan periode sebelumnya pada jenis, nomor pelanggan, dan
lokasi yang sama. Kenaikan yang melewati batas persen yang Anda tentukan langsung ditandai, dan
tagihan yang jatuh tempo dalam 14 hari ke depan berdiri di daftar terpisah.

HASILNYA

Lonjakan tagihan ketahuan pada bulan itu juga, bukan setelah satu kuartal berlalu.

nybelic.com GA Tagihan Rutin & Utilitas

1

2



13/17 Ruang Rapat & SPPD

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Ruang & Booking Rapat — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Ruang didaftarkan beserta kapasitas dan fasilitasnya, lalu dipesan per jam dengan agenda dan jumlah
peserta. Pemesanan yang jamnya bertabrakan langsung ditolak, walaupun dua orang menekan
Simpan pada detik yang sama. Surat perjalanan dinas juga dibuat di sini, mulai pengajuan,
persetujuan bertahap, sampai laporan realisasi biayanya.

HASILNYA

Tidak ada lagi dua rapat di satu ruang pada jam yang sama, dan tiap perjalanan dinas punya
berkasnya sendiri.

nybelic.com GA Ruang Rapat & SPPD

1

2



14/17 Perizinan, Kontrak & Sewa

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Perizinan & Legalitas — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Semua dokumen izin dan kontrak disimpan dengan tanggal berakhir dan nama penanggung
jawabnya. Untuk kontrak, yang dihitung adalah tenggat pemberitahuan, bukan tanggal berakhir, jadi
peringatannya datang sebelum terlambat. Dokumen yang memang tidak punya masa berlaku — NIB,
akta, NPWP — cukup dikosongkan tanggalnya dan tidak akan pernah tampil kedaluwarsa.

HASILNYA

Tidak ada lagi kontrak yang diam-diam berlanjut karena tanggal pemberitahuannya kelewat.

nybelic.com GA Perizinan, Kontrak & Sewa

1

2



15/17 Kalender Kepatuhan

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. Kalender Kepatuhan — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Halaman ini mengumpulkan sepuluh jenis tenggat jadi satu daftar: izin, kontrak dan sewa, dokumen
kendaraan, servis, tagihan rutin, sertifikat alat, tugas perawatan, kontrak vendor, tabung pemadam,
dan sertifikat ahli K3. Daftar itu dipisah tiga: sudah lewat, sedang di jendela pengingat, dan masih
jauh. Bila bagian Pengingat perusahaan aktif, tenggat yang sama dikirim lewat WhatsApp dan email.
Kalau tidak aktif, layar ini terang-terangan memberi tahu bahwa tidak ada pesan yang dikirim.

HASILNYA

Semua tanggal yang bisa berujung denda ada di satu halaman, bukan di sepuluh map.

nybelic.com GA Kalender Kepatuhan

1

2



16/17 K3 — Pemadam Api, P3K, Alat Pelindung

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. APAR — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Tiap tabung pemadam punya riwayatnya sendiri: tanggal isi ulang, tanggal kedaluwarsa, dan hasil
setiap pemeriksaan. Permenaker Nomor 4 Tahun 1980 mewajibkan pemeriksaan enam bulanan dan
dua belas bulanan, dan keduanya dicatat terpisah dari cek fisik bulanan. Kotak P3K, hydrant, jalur
evakuasi, stok alat pelindung diri, jadwal simulasi kebakaran, dan sertifikat ahli K3 juga punya
tempatnya di sini.

HASILNYA

Saat pengawas datang, riwayat pemeriksaan pemadam api tinggal ditunjukkan, bukan dikarang.

nybelic.com GA K3 — Pemadam Api, P3K, Alat Pelindung

1
2



17/17 Anggaran & Laporan Bulanan

1. Data GA dimuat. — Angka ini terhitung sendiri dari data yang sudah masuk

2. KATEGORI NILAI — Daftar isinya bisa diurutkan dan diunduh

3. Anggaran & Laporan Bulanan GA — Nama bagian yang sedang dibuka

CARA KERJA

Anda memasang batas anggaran per kategori dan per lokasi untuk satu bulan. Realisasinya tidak
pernah diketik — angkanya dihitung ulang dari catatan yang sudah ada. Sumbernya tagihan, kartu
stok ATK, tiket perbaikan, servis dan BBM kendaraan, kontrak vendor, perpanjangan izin, dan
perjalanan dinas. Hasilnya bisa diunduh sebagai CSV atau Excel, atau dicetak jadi PDF.

HASILNYA

Selisih anggaran dan realisasi terbaca setiap bulan berjalan — angka ini untuk mengendalikan
biaya, bukan pengganti pembukuan resmi.

nybelic.com GA Anggaran & Laporan Bulanan

1

2

3



Mulai dari mana

Yang ada di buku ini

Ringkasan GA Aset & Inventaris

Serah Terima & Mutasi Peminjaman Aset

Lokasi & Kategori Penghapusan Aset (Disposal)

Persediaan ATK Pengadaan & Vendor

Kendaraan Dinas Fasilitas & Tiket Kerusakan

Keamanan, Kebersihan & Buku Tamu Tagihan Rutin & Utilitas

Ruang Rapat & SPPD Perizinan, Kontrak & Sewa

Kalender Kepatuhan K3 — Pemadam Api, P3K, Alat Pelindung

Coba GRATIS 1 Minggu 7 hari penuh, tanpa biaya.
Tanpa kartu kredit. Tanpa komitmen.

✓ Dipakai lewat peramban biasa. Tidak ada yang perlu dipasang di komputer karyawan.

✓ Karyawan tidak perlu membuat akun. Formulir dibagikan lewat tautan yang bisa
dibuka dari ponsel.

✓ Data tersimpan di server, bukan di satu laptop yang bisa hilang.

✓ Bisa dipakai bersama card Nybelic Office lainnya, atau berdiri sendiri.

nybelic.com

GA — Umum, Aset & Kepatuhan


