LAPORAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

BAGIAN SUB BIDANG KEUANGAN UNIT ASSESSMENT
CENTRE

PADA PT PLN (PERSERQO) PUSAT PENDIDIKAN DAN
PELATIHAN

NIDYA YUNITA SETIARINI
8105133108

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditulis untuk memenuhi salah
satu persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan pada
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

PROGRAM STUDI PENDIDIKAN EKONOMI (S1)

KONSENTRASI PENDIDIKAN AKUNTANSI
JURUSAN EKONOMI DAN ADMINISTRASI

FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
2015



ABSTRAK

Nidya Yunita Setiarini (8105133108). Laporan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) bidang keuangan Unit Assessment Centre pada PT PLN (Persero) Pusat
Pendidikan dan Pelatihan. Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi
Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta, Jakarta, 2015.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil
pekerjaan yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan untuk memenuhi salah
satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi
Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi
dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan Jalan Harsono RM
No. 59 — Ragunan — Pasar Minggu — Jakarta 12550. PT PLN (Persero) Pusat
Pendidikan dan Pelatihan bergerak dalam bidang jasa. Sesuai dengan program
utama yang di usung oleh PT. PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan
yaitu sebagai penyelenggaraan diklat atau Pendidikan dan Pelatihan, assesment
kompetensi pegawai yang hasilnya tidak sekedar meningkatkan kompetensi
pegawai namun diharapkan berdampak pada peningkatan kinerja unti bisnis dan
korporasi

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1.5 (satu setengah) bulan
vang dimulai sejak tanggal 1 Juli 2015 s.d. 14 Agustus 2015 dengan 5 hari kerja,
Senin — Jum’at pada pukul 07:30 s.d.16:00. Kegiatan yang dilakukan praktikan
selama PKL adalah : membuat SPPD, pembayaran honor, Pelaporan pajak ,
membuat laporan keuangan, membuat tagihan pembayaran biaya pengobatan
pegawai Unit Assessment Centre dan keluarga, membuat tagihan operasi Unit
Assessment Centre dll.

Tujuan dilaksanakannya PKL adalah untuk meningkatkan pengalaman,
wawasan, pengetahuan, kemampuan dan keterampilan mahasiswa dalam
menghadapi dunia kerja. Selama melaksanakan PKL, praktikan mengalami
beberapa kendala pada saat awal memulai PKL, namun kendala tersebut dapat
diatasi dengan mengamati cara bekerja karyawan lain serta bertanya dan
meminta pengarahan kepada pembimbing di perusahaan tersebut.
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BAB1

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Praktek Kerja Lapangan merupakan salah satu mata kuliah wajib yang
harus diikuti oleh setiap mahasiswa Universitas Negeri Jakarta khususnya
Fakultas Ekonomi Jurusan Ekonomi dan Administrasi Program Studi Pendidikan
Ekonomi sebagai syarat kelulusan bagi setiap mahasisswa. Guna memenuhi mata
kuliah ini, penulis melakukan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT. PLN
(Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan. Dengan adanya Paktek Kerja
Lapangan (PKL) ini mahasiswa diharapkan bisa memperoleh pengalaman praktis
di dunia kerja serta dapat melakukan pengkajian terhadap penerapan keilmuan dan
teori yang diperoleh selama proses pembelajaran di perguruan tinggi. Dengan
demikian, pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini dapat menjadi jembatan
antara lembaga pendidikan dengan dunia kerja.

Kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini sangat menguntungkan bagi para
mahasiswa karena dapat menambah pengetahuan khususnya dalam bidang
pekerjaan  keuangan, administrasi dan akuntansi, pengalaman serta
keprofesionalan dalam melakukan suatu bidang pekerjaan lain yang telah
dilakukan di tempat PKL. Di samping itu, kegiatan praktek ini sangat berpengaruh
terhadap nilai kelulusan mahasiswa di perguruan tinggi. Karena merupakan

kenyataan bahwa pendidikan khususnya non teknik belum sepenuhnya

1



menyiapkan tenaga terampil yang siap kerjasama secara mahir atau professional.
Dengan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini dapat membantu mahasiswa
lebih terampil dalam dunia usaha.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu bentuk implementasi
secara sistematis dan sinkron antara program pendidikan di tingkat Universtitas
dengan program penguasaan keahlian yang diperoleh melalui kegiatan kerja secara
langsung didunia kerja untuk mencapai tingkat keahlian tertentu. Selain itu PKL
merupakan salah satu kegiatan akademik yang wajib diikuti oleh seluruh mahasiswa

pada program studi di Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Di era globalisasi ini, mahasiswa dituntut tidak hanya memiliki
kecerdasan intelektual yang didapat dari kampus semata, tetapi mahasiswa juga
harus mempunyai kemampuan dasar. Tiga pokok kemampuan dasar yang harus dimiliki
mahasiswa untuk dapat bersaing dengan yang lain adalah Knowledge yaitu
pengetahuan yang luas agar dalam kehidupan sehari-hari tidak mudah dibodohi
dan dibelokkan sehingga akan menimbulkan kerugian baik materiil maupun
spirituil dalam diri sendiri. Skill yaitu keterampilan atau keahlian khusus sehingga
mempunyai nilai lebih dibandingkan dengan yang lain. Attitude yaitu sikap atau
kemampuan untuk berinteraksi dengan orang lain sehigga dapat diteladani sekaligus

disegani.”

Dari ketiga hal tersebut, tidak semuanya dapat di peroleh dari bangku
sekolah/perkuliahan, maka Praktek Kerja Lapangan (PKL) diharapkan dapat

menjadi salah satu sarana untuk memperoleh tambahan Knowledge, Skill dan
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Attitude yang lebih komprehensif, sehingga terbentuk sumber daya manusia yang

berkualitas, terampil, profesional, dan berwawasan luas.

Dalam Praktik Kerja Lapangan yang di lakukan selama satu bulan oleh
mahasiswi program studi Pendidikan Ekonomi ini khususnya dalam bidang Keuangan
yang memberikan banyak ilmu pengetahuan baik secara teori maupun praktek
mengenai bidang akuntansi maupun keuangan. Yang di ketahui bahwa dalam bidang
Akuntansi ini merupakan suatu hal yang membutuhkan ketelitian yang tinggi, selalu
tampil fokus dalam bekerja dan profesional, karena Akuntansi adalah sebuah siklus
pencatatan mulai dari transaksi yang di catat ke dalam jurnal, buku besar sampai
dengan laporan keuangan. Maka dari itu, apabila suatu perusahaan adalah perusahaan

yang berskala besar maka volume transaksi yang terjadi pun semakin kompleks.

Dari Praktik Kerja Lapangan ini membuat mahasiswa menjadi paham dan
juga memiliki gambaran yang lebih komprehensif tentang situasi dan kondisi
dunia kerja secara nyata. Dari materi juga teori-teori yang mahasiswa dapatkan di
dalam perkuliahan di implementasikan di dalam Praktik Kerja Lapangan ini, guna
untuk mengimplikasikan ilmu di bidang Akuntansi secara nyata yang dapat di
pergunakan sebagai penyelesaian masalah yang di hadapi oleh Perusahaan

khususnya dalam bidang Akuntansi.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Universitas Negeri Jakarta khususnya program studi Sl

Pendidikan Ekonomi, konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Fakultas



Ekonomi, memberikan program PKL sebagai upaya agar mahasiswa

dapat beradaptasi dengan dunia kerja, serta melihat secara nyata keadaan

dunia kerja yang sesungguhnya, dan untuk mencoba mengasah

kemampuan serta keterampilan kerja para mahasiswa.

Adapun maksud Praktikan melaksanakan PKL antara lain:

Untuk memperoleh pengetahuan, wawasan, dan pengalaman tentang
akuntansi atau keuangan di PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan
Pelatihan.

Untuk memperoleh gambaran yang jelas mengenai pengaplikasian
ilmu yang didapat di bangku perkuliahan terhadap dunia kerja.

Untuk meningkatkan keterampilan kerja dan kemampuan kerja yang
Praktikan miliki tentang kegiatan Keuangan di PT PLN (Persero)
Pusat Pendidikan dan Pelatihan.

Sedangkan tujuan praktikan melaksanakan kegiatan PKL adalah

sebagai berikut:

1.

Untuk studi perbandingan antara ilmu yang diperoleh di bangku
perkuliahan dengan keadaan kerja di lapangan sebenarnya;

Untuk mempersiapkan diri menjadi sumber daya manusia berkualitas
yang memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian yang sesuai
dengan perkembangan zaman,;

Untuk memperoleh pengalaman dalam melakukan kegiatan keuangan
dalam dunia kerja;

Untuk memperoleh pengalaman dalam melakukan kegiatan keuangan



di PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan;

5. Untuk membiasakan mahasiswa terhadap budaya dunia kerja yang
berbeda dengan budaya pembelajaran di kelas, dari segi manajemen
waktu, kemampuan berkomunikasi, kerjasama tim, tanggung jawab
dan tekanan yang lebih tinggi untuk menyelesaikan pekerjaan tepat

waktu.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Dalam program PKL ini mahasiswa diharapkan mendapatkan
hasil yang positif dan bermanfaat bagi praktikan, Fakultas Ekonomi serta
lembaga tempat praktik sebagai berikut:

1. Bagi praktikan
a. Sebagai sarana untuk menambah pengetahuan dan menerapkan
ilmu di bidang pekerjaan di dunia kerja nyata
b. Sebagai sarana untuk melatih kedisiplinan dan tanggung jawab
dalam menjalankan suatu pekerjaan
c. Sebagai sarana untuk menambah keterampilan dan kemampuan

lainnya yang bisa didapatkan di dunia kerja nyata

2. Bagi Fakultas Ekonomi
a. Mengetahui seberapa besar mahasiswa memahami materi yang
didapatkan selama perkuliahan untuk dapat diterapkan di dunia

kerja



b. Menyempurnakan kurikulum sesuai dengan kebutuhan dunia
kerja sehingga dapat menghasilkan lulusan yang berkompeten
dan siap bersaing di dunia kerja

c. Menjalin kerja sama dengan banyak instansi atau perusahaan

3. Lembaga tempat praktik
a. Menjalin kerja sama yang baik dengan lembaga pendidikan
perguruan tinggi
b. Mendapatkan keuntungan dan dapat terbantu dengan adanya
praktikan
c. Mendapatkan hubungan kerja sama yang baik dari pihak-pihak

yang terlibat

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Nama Tempat PKL  : PT. PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan

Pelatihan

Alamat Perusahaan : Jalan Harsono RM No. 59 — Ragunan — Pasar

Minggu — Jakarta 12550

No. Telp / fax : (021) 7811292/ (021) 7811294

Website . http://pln-pusdiklat.co.id

PT. PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan merupakan

Badan Usaha Milik Negara yang bergerak dalam bidang jasa. Sesuai



dengan program utama yang di usung oleh PT. PLN (Persero) Pusat
Pendidikan dan Pelatihan yaitu sebagai penyelenggaraan diklat atau
Pendidikan dan Pelatihan, assesment kompetensi pegawai yang hasilnya
tidak sekedar meningkatkan kompetensi pegawai namun diharapkan
berdampak pada peningkatan kinerja unti bisnis dan korporasi. PLN
Pusdiklat memiliki Kantor Induk di Jakarta dan memiliki 10 Akademi, 3
Unit Learning Center serta 1 Unit Assesment Center dan 1 unit Sertifikasi
yang tersebar di seluruh wilayah Indonesia, unit tersebut adalah :
Udiklat Bogor (Project Academy), Udiklat Jakarta (Leadership Academy
& Corporate Culture Academy), Udiklat Semarang (Transmission & Live
Maintenance Academy), Udiklat Pandaan (Distribution & Commerce
Academy), Udiklat Makassar (Renewable Energy Academy), Udiklat
Suralaya (Primary Energi & Generation Academy), Udiklat Palembang
(Corporate Enabler Academy), Udiklat Tuntungan, Udiklat Padang,

Udiklat Banjarbaru sebagai Unit Learning Center.

E. Jadwal Waktu Praktek Kerja Lapangan

Praktek Kerja Lapangan dilakukan selama 29 hari di mulai tanggal 1 Juli
2015 sampai pada dengan tanggal 14 Agustus 2015. Dalam melaksanakan praktik
tersebut, Praktikan menentukan sendiri waktu pelaksanaan PKL. Adapun

perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai berikut :



1. Tahap Persiapan

Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai tempat
instansi/perusahaan yang sesuai bidang praktikan yang bisa menerima
PKL dan setelah itu praktikan menemukan yang sesuai yaitu di PT.

PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan.
Praktikan membuat surat pengantar permohonan izin PKL dari fakultas
untuk selanjutnya di serahkan ke BAAK. Awal bulan April 2015. Praktikan
mulai mengurus syarat administrasi yang menjadi persyaratan. Diantaranya
yaitu Surat Permohonan Izin PKL dari Universitas Negeri Jakarta. Surat
pengantar sebagai permohonan izin Praktik Kerja Lapangan diberikan ke
bagian Manajer Sumber Daya Manusia (SDM) dan mendapatkan surat

persetujuan Praktrik Kerja Lapangan.

2. Tahap Pelaksanaan Kerja Lapangan (PKL)
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 29 hari di
PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan, di mulai sejak tanggal 1
Juli 2015 s.d. 14 Agustus 2015. Dan Jam Kegiatan Kerja mengikuti
ketentuan dari PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan yaitu, hari
Senin s.d. Kamis pukul 07:30 — 16:00 dan pada hari Jum’at pukul 07:30 —
16:30.

3. Tahap Penulisan Laporan Praktek Kerja Lapangan (PKL)

Penulisan laporan PKL dilakukan setelah Praktikan melaksanakan

Praktik Kerja Lapangan (PKL). Data-data untuk penyusunan laporan PKL



Praktikan kumpulkan dari komunikasi dan data data terkait yang Praktikan
lakukan dengan pembimbing di tempat PKL. Selain itu, praktikan juga
melakukan studi kepustakaan dan pencarian data dengan melakukan
browsing di internet.
Setelah semua data dan informasi yang dibutuhkan terkumpul,
Praktikan segera membuat laporan PKL. Laporan PKL dibutuhkan
Praktikan sebagai salah satu syarat kelulusan mahasiswa konsentrasi

Pendidikan Akuntansi.



BAB II

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Sejarah PT. PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan®

PLN Pusdiklat adalah bagian dari PT PLN (Persero) yang berperan dalam
mengembangkan sumber daya manusia (SDM) yang kompeten dan mampu

menjadi pilar tokoh perusahaan.

PLN Pusdiklat berdiri sejak 1973, berdasarkan Kep Dir PLN No.
033.K/DIR/1973 tanggal 22 Agustus 1973 sebagai tindak lanjut Peraturan
Menteri Pekerjaan Umum dan Tenaga Listrik No. 01/PRT/1973, dengan
menetapkan struktur organisasi dan tugas-tugas pokok lembaga pendidikan

dan pelatihan.

Dalam perjalanannya, dibentuklah organisasi PT PLN (Persero) Jasa
Pendidikan dan Pelatihan (Jasdik) yang bergabung dengan PLN Pusat
Pengembangan Manajemen (PPM) sesuai dengan SK Direksi No.
018.K/010/DIR/1999 tanggal 06 Februari 1999. Selanjutnya pada tahun 2008
berdasarkan SK Direksi No. 319.K/010/DIR/2008 tanggal 24 September 2008
PT PLN (Persero) Jasdik berubah menjadi PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan

dan Pelatihan.

3Www.pln.co.id/pusdiklat/ sejarah/ diakses tanggal 26 september 2015

10
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PLN Pusdiklat sebagai bagian dari perubahan strategis PT PLN (Persero)
memiliki program-program unggulan dalam mempersiapkan SDM-nya.
Program utama yang ditawarkan adalah penyelenggaraan diklat, assesment
kompetensi pegawai yang hasilnya tidak sekedar meningkatkan kompetensi
pegawai namun diharapkan berdampak pada peningkatan kinerja unti bisnis

dan korporasi.

PLN Pusdiklat memiliki cita-cita sebagai pusat pengetahuan untuk
mengantisipasi dinamika tuntutan ketenagalistrikan PLN, menjadi pusat
rujukan pengetahuan bidang ketenagalistrikan dan mampu secara aktif
mengidentifikasi persoalan ketenagalistrikan masa depan melalui ilmu
pengetahuan terkini, serta menjadi phenomenal learning experience / unity of

SpIrits.

Sejak tahun 2011 PLN mulai melakukan pemetaan kompetensi terhadap
seluruh pegawai melalui uji kompetensi secara online. Selain itu PLN
menargetkan tenaga outsource yang bekerja di PLN dapat mengikuti pelatihan

dan memiliki sertifikat kompetensi yang dibutuhkan.

PLN juga memprogramkan melakukan edukasi terhadap pelanggan dan
masyarakat melalui media elektronik, surat kabar, dan program sosialisasi.
perusahaan telah menyelenggarakan program-program dalam rangka
penyelarasan kompetensi tenaga kerja dan kepedulian terhadap dunia

pendidikan, diantaranya program Co-Operative Education yang terfokus pada
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peningkatan kompetensi mahasiswa dan program peningkatan kompetensi

anak bangsa yang terfokus pada peningkatan kompetensi tenaga pengajar.

Untuk mewujudkan kinerja terbaik dengan meningkatkan keterampilan SDM

dalam ekosistem bisnis PLN, maka diimplementasikan Corporate University.

Corporate University didukung oleh elemen penting, yaitu PLN Pusdiklat
sebagai penyelenggara, Direksi sebagai Learning Council, serta para KDIV
dan Kepala Satuan sebagai Learning Steering Committee. Dukungan ketiga
elemen tersebut memastikan sistem pembelajaran di PLN Pusdiklat

menghasilkan lulusan yang menjawab kebutuhan perusahaan.

Dengan Corporate University, pengelolaan pembelajaran di PLN Pusdiklat
dilaksanakan oleh para profesional yang ahli dibidang pembelajaran (learning
technologist). selain memiliki tenaga pengajar para akademisi dan praktisi
dibidang ketenagalistrikan yang telah berpengalaman, Corporate University
didukung oleh konsep leader as teacher yang memposisikan para pejabat PLN
untuk menjadi pengajar di PLN Pusdiklat. konsep ini menjadikan kualitas

pembelajar semakin unggul.

Dalam memantapkan langkah mensukseskan Corporate University, PLN
Pusdiklat melakukan kemitraan dengan berbagai institusi, antara lain dengan

universitas dan perusahaan lain.

Salah satu kemitraan PLN dengan BUMN lain adalah kegiatan sharing

knowledge antar learning center, yaitu dengan mempromosikan peningkatan
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kualitas pembelajaran di BUMN, berbagi dan saling belajar tentang learning
process, menyediakan fasilitas berjejaring, mendorong adanya sinergi
sesama learning center, dan mendorong terwujudnya center of excellence

secara nasional.

Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan kualitas dan peran
pembelajaran di dalam perusahaan secara efektif serta menjawab tuntutan
terhadap BUMN agar dapat lebih berperan dalam mendorong pertumbuhan
ekonomi nasional, pendapatan negara, serta peningkatan kualitas layanan

umum.

Hingga saat ini PLN Pusdiklat memiliki Kantor Induk di Jakarta dan memiliki
10 Akademi, 3 Unit Learning Center serta 1 Unit Assesment Center dan 1 unit
Sertifikasi yang tersebar di seluruh wilayah Indonesia, unit tersebut adalah :
Udiklat Bogor (Project Academy), Udiklat Jakarta (Leadership Academy &
Corporate Culture Academy), Udiklat Semarang (Transmission & Live
Maintenance Academy), Udiklat Pandaan (Distribution & Commerce
Academy), Udiklat Makassar (Renewable Energy Academy), Udiklat Suralaya
(Primary Energi & Generation Academy), Udiklat Palembang (Corporate
Enabler Academy), Udiklat Tuntungan, Udiklat Padang, Udiklat Banjarbaru

sebagai Unit Learning Center.
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Visi dan Misi PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan :

1. Visi

Menjadi pusat pendidikan setara kelas dunia dalam menyiapkan
insan PLN yang profesional, bersemangat, dan berintegritas guna
mendukung penciptaan nilai korporasi yang berkelanjutan.
2. Misi

Mengembangkan, memelihara, dan meningkatkan kualitas insan
PLN melalui penyelenggaraan pembelajaran dan asesmen untuk
mewujudkan nilai tambah bagi stakeholder.
3. Moto

Listrik untuk Kehidupan yang Lebih Baik

4. Logo Perusahaan

AL

2y,
n rpor ate 3,
university
Logo PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan

Gambar 2.1

Sumber: PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan

Inilah simbol transformasi PLN dalam mewujudkan learning organization
melalui penerapan metode Corporate University. Berikut makna dari logo PT

PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan:

1. Sebuah roda/gerigi pada suatu mesin yang terus berputar dan semakin

cepat ditandai dengan indikator warna biru bersinar pada salah satu gerigi
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telah mencapai titik stabilnya pada arah kanan atas (kuadran tertinggi
pencapaian kinerja).
. Warna biru secara tunggal dipilih untuk menjadi penegas identitas bahwa
PLN memiliki kepercayaan diri yang tinggi dalam mencapai kinerja
unggul dengan selalu mengedepankan integritas serta menggambarkan
luasnya ilmu pengetahuan bagaikan lautan yang ada di bumi ini.
. Warna abu-abu menjadi warna dasar untuk memberikan identitas bahwa
PLN telah memiliki sistem yang standar dan dapat diandalkan dibuktikan
dengan pengalaman panjang dan kedewasaan dalam memimpin pasar
ketenagalistrikan di Indonesia.
. Kecepatan dan progresivitas diharapkan mampu membawa insan PLN
bersaing di pasar global. Karakter “pln” divisualkan dalam tipografi baru
yang segar, dinamis, humble memberi penguat terlahirnya PLN yang
profesional.
5. Peta Strategi

Dalam rangka mencapai Sasaran Strategi PLN Pusdiklat pada 5
tahun pertama (2011-2015), maka upaya dalam mencapai kestabilan
dilakukan dengan melakukan sasaran strategis yang fokus pada
pembenahan proses bisnis internal, SDM, dan leadership

Peta Strategi PLN Pusdiklat dapat dilihat pada gambar dibawah.
Dari Peta strategi tersebut masing-masing strategi dijabarkan dengan Key

Performance Indicator (KPI) yang mendukung ukuran keberhasilannya.
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Peta Strategi PLN Pusdiklat 2011 -2015

"
d
:
:
&

Leadership

Gambar I1.2 Peta Strategi PT PLN (Pesero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan 2011-

2015

Sumber : www.pln.co.id

6. Produk Perusahaan

PLN Pusdiklat sebagai bagian dari perubahan strategis PT PLN
(Persero) memiliki program-program unggulan diantaranya
penyelenggaraan diklat dan assesment kompetensi pegawai yang hasilnya
tidak sekedar meningkatkan kompetensi pegawai namun diharapkan
berdampak pada peningkatan kinerja unit bisnis dan korporasi. PLN
Pusdiklat juga memprogramkan melakukan edukasi terhadap pelanggan
dan masyarakat melalui media elektronik, surat kabar, dan program
sosialisasi. Serta penyelenggarakan program-program dalam rangka

penyelarasan kompetensi tenaga kerja dan kepedulian terhadap dunia



17

pendidikan, diantaranya program Co-Operative Education yang terfokus
pada peningkatan kompetensi mahasiswa dan program peningkatan
kompetensi anak bangsa yang terfokus pada peningkatan kompetensi

tenaga pengajar.

B. Struktur Organisasi PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan

BAGAN SUSUNAN ORGANISASI
PTPLN (PERSERO) PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

(CORPORATEUNIVERSITY)
KEPALA PUSDIKLAT
(CHIEF LEARNING OFFICER)
Bidang Bidang Bid Bidang Bidang
Ferencanan ot Pembabiaii EE Pengembangan Keuangan,
Teknologi ] Pembelajaran s oo
€] [ Teknik N ,movasi dan SDM dan
Informasi ¢ Non Teknik Kemitr Administrasi
emitraan strasi Dejabat
f— Perencanaan
Pengadaan
Pejabat
— Pelaksanaan
Pengadaan
Udikdat Udildat . - Unit Assesment Unit Museum
(dcademy)® “ (Learning Unit)® ] Tt eticisd ] Centre \‘ Listrik Bdan Energi
aru

Gambar I1.3 Struktur Organisasi PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan

Pelatihan

Sumber : PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan
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Keterangan :

1. Kepala Pusdiklat(Chief Learning Officer)

a) Sebagai pemimpin yang mengawasi jalannya kinerja
perusahaan, mengarahkan dan membimbing para manajer
serta pegawai menjalankan misi perusahaan sesuai dengan
visinya.

b) Mengelola Perusahaan sesuai dengan prosedur

¢) Merencanakan dan mengembangkan pelayanan bagi unit-
unit diklat

d) Bertanggung jawab sesuai dengan tugas pokok, peran dan
fungsi

2. Bidang Perencanaan dan Teknologi Informasi

a) Menetapkan perencanaan pembelajaran juga strategi
perusahaan untuk mencapai cita-cita perusahaan

b) Mengelola dan mengembangkan sistem teknologi informasi
sebagai pengintegrasian sistem operasi untuk
mempermudah proses kinerja perusahaan

¢) Mengelola perencanaan dari unit-unit dikat

3. Bidang Pembelajaran Teknik

a) Mengelola media pembelajaran teknik untuk unit-unit
diklat dan pegawai

b) Menyediakan pelayanan jasa pembelajaran yang terbaik

untuk mengembangkan kinerja dari para pegawai
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Merencanakan dan menetapkan kelengkapan dari di

adakannya kegiatan pembelajaran

4. Bidang Pembelajaran Non Teknik

a)
b)

¢)

Menetapkan instruktur dalam pembelajaran
Memproses kegiatan pembelajaran seperti seminar dan
workshop untuk melatih keterampilan pegawai

Menyiapkan bahan baku dari kegiatan pembelajaran

5. Bidang Pengembangan Inovasi dan Kemitraan

a)

b)

d)

Mengelola informasi sebagai tolak ukur perencanaan
pengembangan

Mempersiapkan brand new untuk teknik pengembangan
Mengembangkan inovasi sesuai dengan tujuan dan cita-cita
perusahaan

Merencanakan, menetapkan dan mengoperasikan bentuk

kemitraan perusahaan

6. Bidang Keuangan, SDM dan Administrasi

a)

b)

d)

Merencanakan, menyusun dan melaporkan mengenai
anggaran biaya perusahaan

Mengintegrasikan pelayanan untuk unit-unit diklat
Menyiapkan pelayanan teknis dan administratif di dalam
pengembangan sumber daya manusia

Melayani kebutuhan perusahaan secara umum
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7. Pejabat Perencanaan Pengadaan

a) Merencanakan dan menetapkan pelaksanaan pengadaan
barang/jasa

b) Menyesuaikan kebutuhan dalam merancang perencanaan
pengadaan barang/jasa

8. Pejabat Pelaksanaan Pengadaan

a) Menerbitkan surat dan melaksanakan kontrak terkait
pengadaan barang/jasa

b) Melaporkan pelaksanaan pengadaan barang/jasa

¢) Menyimpan dan menjaga keutuhan barang/jasa

9. Udiklat (Academy)*

a) Melaksanakan pendidikan dan pelatihan untuk para siswa
diklat dari unit-unit diklat

b) Membangun fasilitas sebagai sarana dan prasarana yang
menunjang pendidikan dan pelatihan

10. Udiklat (Learning Unit)*

a) Mengelola dan melaksanakan kegiatan pembelajaran untuk
para pegawai sebagai upaya pendidikan dan pelatihan
keterampilan kinerja

b) Mengadakan perencanaan dan pelaksanaan pengadaan jasa

11. Unit Sertifikasi
a) Merencanakan dan menetapkan pengadaan sertifikasi bagi

pegawai
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b) Mengembangkan kinerja perusahaan melalui sertifikasi
kompetensi
¢) Melakukan pemetaan kompetensi pegawai
12. Unit Assesment Centre
a) Mengelola biaya-biaya dari kegiatan pembelajaran pegawai
b) Menetapkan biaya-biaya seperti honorarium dan gaji untuk
para pegawai, karyawan dan lainnya
¢) Sebagai pusat yang mengelola dan merencanakan
kebutuhan perusahaan
13. Unit Museum Listrik dan Energi Baru
a) Mengemban fungsi menyampaikan informasi teknologi
kelistrikan dan energi
b) Menyediakan sarana interaktif dan edukatif bagi
masyarakat

¢) Menyediakan benda-benda koleksi dari listrik dan energi

C. Kegiatan Umum PT. PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan

1. Diklat Prajabatan , Penunjang dan Purnabakti
Bidang Pengembangan Diklat Prajabatan , Penunjang dan
Purnabakti merupakan bidang yang mempunyai tanggung jawab dan

berperan untuk mengembangkan , melaksanakan serta memonitoring
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dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Diklat Prajabatan , Diklat

Penunjang dan Diklat Purnabakti.

a) Diklat Prajabatan adalah Diklat yang diberikan kepada seseorang
sebagai proses rekrutmen pegawai untuk dapat diangkat menjadi
pegawai baru. Diklat Prajabatan ini terbagi atas beberapa terminasi
mulai dari Kesamaptaan , Pengenalan Perusahaan , Pembidangan
sampai pada On Job Training. Tujuan dari Diklat Prajabatan ini adalah
mempersiapkan calon pegawai PLN agar mempunyai kompetensi
baik Soft maupun Hard sesuai  dengan  yang  diharapkan oleh
perusahaan.

b) Diklat Penunjang adalah Diklat yang dilakukan untuk menunjang
kompetensi yang dipersyaratkan dalam KKJ dan atau penyegaran
pengetahuan , ketrampilan, perilaku dan sikap pegawai. Diperuntukkan
bagi para pegawai PLN guna menambah wawasan pengetahuan agar
dapat membantu pegawai tersebut dalam tugas-tugas kesehariannya
sesuai dengan profesinya.

¢) Diklat Purnabakti adalah Diklat untuk memberikan bekal kepada
pegawai yang akan memasuki masa pensiun. Didalam Diklat
Purnabakti ini pegawai tersebut diberikan bekal ketrampilan tertentu
sebagai bekal dimasa pensiun.

Tugas Pokok Bidang Pengembangan Diklat Prajabatan , Penunjang dan

Purnabakti adalah sebagai berikut :
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1. Mengendalikan RJP dan Rencana Kerja dan Anggaran pada bidang
Pengembangan Diklat Prajabatan , Penunjang dan Purnabakti
berdasarkan hasil identifikasi kebutuhan Diklat

2. Menyelaraskan Pengembangan Diklat Prajabatan , Penunjang dan
Purnabakti sesuai dengan kebijakan dan kebutuhan perusahaan.

3. Mengembangkan desain kurikulum, silabus dan materi Diklat
Prajabatan , Penunjang dan Purnabakti serta sarana dan alat bantu
pengajaran.

4. Menyusun standarisasi dan pedoman pengajaran untuk Diklat
Prajabatan , Penunjang dan Purnabakti.

5. Memastikan Diklat Prajabatan , dan Penunjang dilaksanakan di
Udiklat dan masuk dalam program e’learning.

6. Mengoptimalkan Sumber Daya yang tersedia , melakukan pembinaan
pengembangan SDM dibidangnya melalui Coaching , mentoring dan
assignment.

2. Pengembangan Diklat Profesi

Pengembangan Diklat Profesi merupakan bidang yang bertanggung
jawab dalam pengembangan dan penyempurnaan Diklat Profesi dalam
rangka mendukung penyelenggaraan pengelolaan sistem pembinaan
kompetensi (khususnya kompetensi bidang), pengembangan karir serta
pengelolaan talenta Sumber Daya Manusia (SDM).

Diklat Profesi adalah Diklat yang dilaksanakan untuk mencapai

persyaratan kompetensi bidang yang sesuai dengan Kebutuhan Kompetensi
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Jabatan (KKJ) baik jabatan struktural maupun fungsional (SK No.
412.K/DIR/2008 tentang sistem pendidikan dan pelatihan pegawai). Setelah
mengikuti Diklat Profesi peserta dinyatakan lulus atau tidak lulus.

Setiap pegawai PLN diberi kesempatan untuk mengikuti diklat
profesi sesuai dengan bidangnya. Diklat profesi dapat dilaksanakan oleh
Pusdiklat atau bekerjasama dengan institusi lain terutama yang sudah
terakreditasi dan memiliki wewenang memberikan sertifikasi kompetensi
berskala nasional.

Bidang Pengembangan Diklat Profesi (PDF) perlu menyusun
program utama untuk mendukung tugas pokok Pengembangan Diklat
Profesi dan mendukung tujuan korporat Pusdiklat. Berikut adalah program
utama bidang Pengembangan Diklat Profesi:

a) Memberikan pemahaman tentang fungsi Diklat Profesi, Mekanisme
Pengembangan Diklat Profesi dan Skema Diklat Profesi.

b) Menyusun materi baru / revisi Diklat Profesi sesuai Pohon Profesi dan
level kompetensi.

¢) Membangun image Diklat Profesi melalui sertifikasi profesi dan
penyempurnaan program Diklat Profesi.

d) Meningkatkan manfaat Diklat Profesi dengan berkontribusi pada
sasaran korporat disamping pengembangan kompetensi individu.

e) Menajamkan Kebutuhan Diklat Profesi untuk memenuhi harapan unit
operasional/ user.

f)  Melakukan monitoring terhadap kegiatan operasional Udiklat.
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Bidang Pengembangan Diklat Profesi (PDF) menangani 4 bagian
yaitu: Bagian Pembangkita, Bagian Penyaluran, Bagian Distribusi, dan
Bagian Non Teknik.

3. Diklat Penjenjangan

Dalam rangka mendukung pelaksanaan Sistem Pembinaan
Kompetensi dan Karir Pegawai di lingkungan PT PLN (Persero) Sesuai SK
Direksi nomor : 387.K/DIR/2008 jis 307.K/DIR/2009 jis 1025.K/DIR/2011
tentang Sistem Pembinaan Kompetensi dan Karir Pegawai salah satunya
adalah melalui pelaksanaan Diklat Penjenjangan.

Diklat penjenjangan merupakan salah satu jenis diklat yang ada di
PT PLN (Persero) yang dilaksanakan untuk memenuhi/ memastikan/
merealisasikan kebutuhan Kompetensi Inti dan Peran yang dipersyaratkan
dalam kebutuhan Kompetensi Jabatan Struktural atau Fungsional yang
diproyeksikan.

Profil Diklat Penjenjangan secara keseluruhan terdiri dari empat
pilar yakni :

1. Manager dan Leader : seseorang yang mampu mengelola dan
mengarahkan serta mendorong para pengikutnya dalam suatu unit bisnis
dengan menjabarkan visi, misi dan menetapkan sasaran stratejik

2. Entrepreneur : seseorang yang mampu secara konsisten
membangun pelayanan dalam berusaha untuk menciptakan nilai tambah dan
sustainable competitive advantage (keunggulan daya saing lestari) dalam

mencapai target perusahaan
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3. Change Agent: seseorang yang mampu menciptakan peluang
usaha dengan melakukan terobosan terhadap proses bisnis perusahaan
sesuai dengan nilai-nilai perusahaan, sehingga dapat meningkatkan
pertumbuhan perusahaan.
4. Learner : seseorang yang mampu meningkatkan pertumbuhan
usaha melalui budaya pembelajaran yang berkelanjutan yang memberikan
dampak terhadap lingkungan perusahaan..

Peserta Executive Education terdiri dari :
a. Peserta EE I adalah Pegawai pada grade Advanced 1 dan Advanced 2
untuk memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Manajemen Atas
b. Peserta EE II adalah Pegawai pada grade Optimization 1 dan
Optimization 2 untuk memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan
Manajemen Menengah
c. Peserta EE III adalah Pegawai pada grade System 1 sampai dengan
System 4 untuk memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Manajemen
Dasar
d. Peserta EE IV adalah Pegawai pada grade Specific 1 sampai dengan

Specific 3 untuk memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Supervisor atas

Peserta Strategic Specialist Education terdiri dari :
1. Peserta SSE I adalah Pegawai pada Grade Advanced 1 untuk

memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Fungsional I
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2. Peserta SSE II adalah Pegawai pada Grade Optimization 1 untuk
memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Fungsional 11
3. Peserta SSE III adalah Pegawai pada Grade System 1 untuk
memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Fungsional II1
4. Peserta SSE IV adalah Pegawai pada Grade Specific 1 untuk
memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Fungsional IV
4. Mitra Kerja dan Client

PLN Pusdiklat menjalin kerjasama dengan beberapa institusi
strategis, diantaranya: Korean Power Exchange (KPX), Japan Electric
Power Information Center, Inc. (JEPIC), Japan Coal Energy Center
(JCOAL), Pusat Pendidikan Komando Pasukan Khusus, Mandiri Learning
Center PPM, GML National University, Electrical Industry Training

Institute (EITT) dari Canada

Selama dalam perjalanan PLN Pusdiklat, banyak institusi yang
menggunakan jasa PLN Pusdiklat diantaranya: PLN, Vietnam, Korea Utara,
PT Satelindo, PT Excelcom, PT Telkomsel, PT Siemens Indonesia, PT
Chevron, PT Puncak Jaya Power-Freeport, PT Motorola, PT Energy

Sengkang dan PT. Newmont
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5. Instruktur

Dari keseluruhan jumlah Instruktur Tetap sampai dengan Januari
2012, terdapat sebanyak 54 orang, 52 orang diantaranya telah mengikuti
sertifikasi kualifikasi keinstrukturan dan dinyatakan certified dengan level
tertentu pada bidang Diklat sesuai spesialisasi mereka. Dengan kata lain

96 % Instruktur Tetap telah tersertifikasi.

Program pengembangan bagi instruktur tetap dilakukan untuk
meningkatkan dan mengembangkan 2 (dua) kompetensi, yaitu kompetensi
bidang Pendidikan dan Pelatihan (IKD, Desain Diklat, TCB, TMD, Evaluasi
Diklat, TRG), serta kompetensi yang sesuai dengan bidang ajar masing-

masing instruktur.



BAB III

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Dalam kegiatan Praktek Kerja Lapangan ini penulis ditempatkan pada Unit
Assessment Centre PT PLN Pusdiklat khususnya bagian keuangan. Bagian
keuangan memiliki beberapa tugas diantaranya adalah membuat SPPD,
pembayaran honor, Pelaporan pajak , membuat laporan keuangan, membuat
tagihan pembayaran biaya pengobatan pegawai Unit Assessment Centre dan
keluarga, membuat tagihan operasi Unit Assessment Centre dll. Selama proses
Praktek Kerja Lapangan penulis melakukan tugas untuk membantu menyelesaikan

beberapa pekerjaan.

B. Pelaksanaan Kerja

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapanngan kurang lebih selama satu
setengah bulan sejak tanggal 1 Juli 2015 sampai dengan 14 Agustus 2015.
Dengan waktu kerja sebanyak lima hari (Senin-Kamis) jam kerja pukul 07.30
WIB — 16.00 WIB dan pada hari Jumat jam kerja pukul . Setiap hari Jumat
07.30 WIB — 16.30 WIB. Pada hari pertama, praktikan diberikan arahan
mengenai tata cara praktek kerja lapangan dari mulai pakaian, sikap dan
waktu keterlambatan maksimum. Praktikan ditempatkan di unit Assessment

Centre bagian keuangan dan akuntansi.

29
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Sebelum diberikan pekerjaan, praktikan memperkenalkan diri kepada
karyawan di unit Assessment Centre. Pekerjaan yang diberikan kepada
praktikan diantaranya seperti membuat SPPD, pembayaran honor, Pelaporan
pajak , membuat laporan keuangan, membuat tagihan pembayaran biaya
pengobatan pegawai Unit Assessment Centre dan keluarga, membuat tagihan
operasi Unit Assessment Centre. Pembimbing yang merupakan karyawan
Unit Assessment Centre memberikan arahan mengenai pekerjaan yang

dilakukan oleh praktikan.

Dalam mencapai maksud dan tujuan kegiatan Praktik Kerja Lapangan,
praktikan berupaya memahami setiap pekerjaan yang diberikan. Pemahaman
tersebut ditunjukan agar praktikan dapat mencapai keahlian (skill) yang harus
dimiliki sehingga praktikan dapat melaksanakan setiap tugas yang diberikan
dengan sebaik-baiknya. Selain itu, dibutuhkan kedisiplinan secara

berkesinambungan untuk dapat mencapai prestasi kerja yang tinggi.

Adapun perincian tugas yang dilakukan oleh praktikan selama menjalani
masa Praktik Kerja Lapangan diunit Assessment Centre PT PLN (Persero)

Pusat Pendidikan dan Pelatihan :

1. Membuat daftar rincian pembayaran kas kecil dan daftar bukti
bank

Pembayaraan kas kecil yang telah di otorisasi dan telah terjadi

sejak bulan Januari sampai dengan bulan Juli 2015 di buat daftar

rinciannya kedalam bentuk Ms. FExcel. Pencatatan tersebut
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menyertakan mengenai keterangan transaksi, kapan terjadi transaksi,
kode dokumen dari jurnal di SAP, pihak yang berkaitan dengan
transaksi dan juga jumlah yang dibayarkan oleh perusahaan.
Pencatatan ini didasarkan pada bukti-bukti pengeluaran kas berupa
nota beserta kwitansi. Selanjutnya adalah Membuat daftar bukti bank.
Pembayaraan honor yang telah di otorisasi dan telah dibayarkan
kepada vendor (assessor) yang terjadi sejak bulan Januari sampai
dengan bulan Juni 2015 di buat daftar rinciannya kedalam bentuk Ms.
Excel. Pencatatan tersebut menyertakan mengenai keterangan jenis
kegiatan, kapan terjadi kegiatan, nama assessor, klasifikasi jenis
biaya dan juga jumlah yang dibayarkan oleh perusahaan. Pencatatan
ini didasarkan pada arsip berkas kelengkapan tagihan honorarium
yang telah dibayarkan bagian keuangan dan telah di stempel lunas.
Aktivitas- aktivitas ini berfungsi sebagai pengendalian dalam
pengeluaran yang terjadi selama periode tertentu, agar mengurangi
tindak manipulasi transaksi dan kesalahan pembebanan.

Daftar ini juga digunakan untuk mengecek kesesuaian dan
kelengkapan pembayaran kas kecil dengan data yang sudah di input
pada G/L Account SAP. Daftar yang telah di buat di verifikasi ulang
oleh bagian supervisor administrasi, selanjutnya di masukkan dalam
realisasi anggaran kas/bank yang akan di laporkan Supervisor
Adminstrasi Unit Assessment Centre pada bidang keuangan, SDM,

Adminstrasi PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan.
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B e || R | e | = S Merce & Conter - ||[EB - % » Condtional Formst _Cell || mnsert D
Clinhoard e Fant & stignment ) Hiimer Stutes ‘
| J13 - |
A A P n E 3 G H
1 DAFTAR RINCIAM KAS KECIL BULAN APRIL 2015
=
2 [no| TAnceaL RiNCIAN oMo NO_DOK | coET cENTER| oRDER vETERANGAN
a [ 1] oafoa/zois|irseaul 280.000 | 100004523 PCVIDCLIAN DUKU
s [ 2| oz/oaf2c151AvA cOPY 569.725 | 103004524] FOTCKOPY MATLRI
6 3| 02/04/2015|INNA RCSTORAN 1.659.000 | 100004525 KONSUMSI| PISAII SAMDUT PCGAVWAL
7 1| 20/02/2015|PT TIFTA INVESTAMA 27.000 | 100004655 PEMEELIAN G AQUA SALON
8 | 3| 31/03/2015/BBM 17.000 | 103003636 B.1208 BIV-KANTOR PAIAK
s | 5| 3ofosr2015|TOL 42.000 | 102004G97] [TRAINING REKRUTMEN PUSAT
10 7| 01042015 |INE 104.000 | 103003635 KIRIM SURAT UNIT PLIN
11 a| n6f0asz01s[mAn 100.000 | 109004701 R 1968 RIV-TRAINING
12| 9| 07/04/2015[SIAIANG JAYA 775.000 | 100004702] [ASESMEN MD PUSLITBANG
13 | 10| 08/04/2015[SILAIANG JAYA 2.015.000 | 100004703 [ASESMEN SPVA PUSLITBANG & PUSHARLIS
19| 11| or/oe/zors|sAananA niskr 330.000 | 100004703] AzESMEN MO PUSLITEANE
15 | 12| os/oa/2015|SARANA RISKY 170.000 | 100004705 [ASESMEN SPVA PUSLITBANG & PUSHARLIS
16| 13| 03/0a/2015|PCS INDONESIA 150.000 | 100004707] PEMEELIAN MATERAI
17| 13| uw/oa/2015|PCNLOK GRULIS 81500 | 103003709 [ASESMEN MU PUSHARLS
16| 15| wwloa/eurs [suAianc iara s10.000 | 1u00us 0] [ALLEMLN D PUS IATLE
19 [ 15| 0u/0a/2015 INNA RESIORAN 352500 | 100004711 [ASESMEN MU PUSHARLS
20 [ 17| 09/04/2015|SARANA RISKY 332.500 | 100004713 [ASESMEN MD PUSHARLIS
21 13| 09/04/2015|TOL % PARKIR 12.000 | 103004714 MENGAMBIL KONSUMSI RAPAT
22| 15| 10/04/2015|CATERING YU TIE 522.000 | 103004716 BRIEFING PERSIAPAN WAWANCARA SMA/SSMK
22 20| 10,04/ 2015 |RRM S0.000 | 10700471 7| R 1268 RIV-MFMNGANMRI MATFRI
24| 21| 10/04/2015|INF 4000 | 107004779 KIRIM SURAT IINIT PIN
25 [ oo onsnassuisoverweieng znxa0n | 1noua o)
A A » ] mni7e reh Ui - MArJ0TS | ADr JUIn MelJits 1 93 T
Gambar 3.1
. . .
Ms. Excel (Rincian kas kecil)
TEMPAT NAMA ASESOR BAHAN BAKU
NO|  TANGGAL URAIAN /
PELAKSANAAN| NAMAPEGAWAI |HNR & BIAYA| ATK | MATERI |PRKKS&PRITN  SPPD_ [KNSMISI| HTL
1)2-3 Des 2014 Assessment centre EE2 level manaj. Menengah ASTER Dwiana Budiarti 2.300.000
_2023-24Des52014 | Assessment manajemen dasar EE |1l angk 19 ASTER |Arie Koetin 2850000
3|11-12Des 2014 | Assessment Udiklat Padang Padang  |DewiKania 2550000
4]11-12Des 2014 |Assessment Udiklat Padang Padang Tria Adriani 2550000
_6|25/d5Des 2014 |Assessment centra EE2 angk 14-15 ASTER Agus Eddy Triyena | 3600000
7|23 Des 2014 Assessment Udiklat Ragunan ASTER Prawidyati 2.300000
8|Agst s/d Nov 2014 |Pembayaran honar Assessment Centre ASTER Siti Nursyamsiyah | 16.780.000
y ' Muktar H Rahmaws
9|29 Des 2014 Perjalanan Dinas Non Diklat Bogor 360.000
Tri H Pamungkas
1024 Des 2014 Sewa mesin foto copy ASTER 1335400
11/30Des 2014 S2Wa 2 unit kendaraan Toyota Avanza ASTER sugiyanta 7.700.000
IUMLAH 32.930.000 9.035.400 360.000

Gambar 3.2

Ms. Excel (Rincian daftar bukti bank)

2. Membuat kelengkapan tagihan pembayaran pengobatan

pegawai Unit Assessment Centre dan keluarga.

Prosedur ini berlaku untuk pembayaran pengobatan pegawai PLN.
Manajer PT PLN (Persero) PUSDIKLAT Unit Assessment Centre
yang bertanggung jawab akan pelaksanaan prosedur ini. Deputi

Manajer Pelayanan Assessment dan Umum PT. PLN (Persero)
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PUSDIKLAT Unit Assessment Centre yang bertanggung jawab akan
pelaksanaan prosedur ini. Assistant Officer Keuangan yang
bertanggung jawab melaksanakan fungsinya dalam pembayaran
pengobatan pegawai Unit Assessment Centre sesuai dengan ketetapan

prosedur dan peraturan yang telah ditetapkan oleh perusahaan.

Prosedur diawali dengan para pegawai Unit Assessment
Centre memberikan berkas data atau kwitansi dari Rumah Sakit,
klinik maupun apotek dimana tempat para pegawai memeriksakan

penyakitnya. yang meliputi lampiran-lampiran sebagai berikut:

a. Kwitansi biaya dari rumah sakit, klinik maupun apotek

b. Keterangan jenis penyakit

Selanjutnya dibuatkan rekapitulasi tagihan biaya pengobatan pegawai Unit
Assessment Centre dan keluarganya seperti pada gambar 3.3 di serahkankan
pada DM PAU untuk diperiksa kembali kelengkapannya, apabila telah
lengkap diserahkan ke assisstent officer keuangan untuk diproses kedalam
SAP untuk mencatat transaksi tersebut agar mendapatkan nomor dokumen
guna sewaktu-waktu menjadi arsip dan tagihan biaya pengobatan serta
kwitansi biaya dari rumah sakit, klinik maupun apotek sebagai lampiran bukti

transaksi.
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Tagihan pembayaran pengobatan pegawai Unit Assessment Centre

3. Membuat kelengkapan tagihan pembayaran honor.

Prosedur ini berlaku untuk pembayaran honor pegawai PLN dan

non PLN. Manajer PT PLN (Persero) PUSDIKLAT Unit

Assessment Centre yang bertanggung jawab akan pelaksanaan

prosedur ini. Deputi Manajer Pelayanan Assessment dan Umum

PT. PLN (Persero) PUSDIKLAT Unit Assessment Centre yang

bertanggung jawab akan pelaksanaan prosedur ini. Assistant

Officer Keuangan yang bertanggung jawab melaksanakan

fungsinya dalam pembayaran honor.

Prosedur ini di dasarkan pada keputusan KAPUSDIKLAT

No. 425.K/KPUSDIKLAT/2010,

nota dinas

ASTER No.

TELEWTANS] DL RWTANS] NAN PEGAWAI DONTERUMUM [DoSTERSPesiaus|  paat WL HILAI VANG DIGANTI | MILU YANG DHSANTI EETERANEAN NAMA BARE WO, REKENING N CORUMEN
1 forsuseans s T 150000 150000 FEMERKEALN LA TA NAT
z fos s zons w1104550 Ty 123,000 123000 123000 R saan S ana iiraoossans
N S cwiamo1n S 150000 150000 10000 PaNORMIE ARAT
CRPERrEE) 2o oo BLAYA DEAT AHAR
217000
N ERREETE C e G e HEa0 e ENER (EAAN S5 B veEE omsoroumirass
ran1zo0u0ssssa 00000 000 800m PanoRaNC
ammom
7 2019
1ss00m 198000 130000 FEvEREAG) o
1200000
U 201y AT 455,000 [LEEETE B TR
E0m =00 =830m FEvEREAy S o
ToTAL 2 zasrom zasrem
JAKARTA , §.JULI 2015
SUPERVISOR ADMINISTRASI Deputy Manajer Pelayanan Assessment & Umum
ENDANG LESTARI SITI NURSAMSIYAH
Gambar 3.3
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23.1/600/ASTER/2011 dan nota dinas No.145/341/ASTER/2012

Tanggal 17 Desember 2012 perihal penetapan imbalan jasa

assessment dan rekrutment.

RO

URAIAN KEGIATAN

MANAJER

oM
FAL

ASIFETANT
OFFICER
KEUANGAN

PENERIMA
HONOR

QUTPUT

KET

Wenenma Berkas Tagihan dan
pegawai Mon PLN  berkut
lampiran-lampiran hingga
pekenaan selesal, sebagal berut ©
. SPK/ SuratlUndangan

Berits Acara

Daftar Hadir
ManajmenKelaz
[Assessment)

Pooro

Berkas tagihan

Prazes  pembuatan daftar
honorarum untuk pegawai PLN
dan  MNon PLN dengan
melampirkan :

1. Mota Dinas

2. Berta Acara

3. Daftar Hadir

4. ManzemenKelas

[Asseszment)

Daftar honor

FR.AST-
PAU11.01.00

Venfikazi kelengkapan berkas

Berkas tagihan

Prazes persetujuan daftar hanor
oleh DM PALU dan Manaer

Daftar honor

Input bukti ke rencana pembayamn
bank ke [K AST-PAU.11.01.00

Bukti rencana
pembayaran bank

TEAST-
PAU11.01.00

(=3

Persatuivan pembavaran oish DM
PAU dan Maragr

Bukti zetuju
pembayaran bank

Transferdengan giro ke bankke
penenma honoraAum

Bukti transfer, surst
tranzfer giro, giro

Menyerahkanszera mengarsipkan
bukti pembayaran yang telah
direalizasi ke bagian keuangan
untuk disempel Lunas

Bukti transfer

Selezal

Sumber: ISO Unit Assessment Centre PT PLN Pusdiklat

E}

Gambar 3.4

Prosedur Fungsi Pembayaran honorarium

Berdasarkan diagram diatas mengenai prosedur fungsi
pembayaran honorarium maka instruksi kerja yang digunakan

adalah SAP dengan keterangan IK.AST.PAU.11.00.01 dan
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formulir daftar honorarium dengan keterangan

FR.AST.PAU.11.00.01.

FORMULIR NOQ.1
DAFTAR HONOR

DAFTAR PEMBAYARAN HONORARIUM ......oocecncssiisirisinsssissciiins
PELAKSANAAN ... i
PTPLN [PERSERQ) ......ccoconsmrrvrrrsairnens

JUMLA

TARIF TARIF H

JUMLAH | TRANSP | JUMLAH | HONO | TOTAL | POT | YANG

URAIAN | TANG ORT R DIBAY

NO | KEGIATAN | LOKASI | NAMA | NPWP TUass | GAL IR

(Transpor | PPHPS

Wad | Perbiad | Peserm 35%;'& +Honor | 2125%
2
T 7 3 3 [} 5 [] 7 [ k] 10 1 12 73

MANAJER DM PAM &UMUM

Sumber: ISO Unit Assessment Centre PT PLN Pusdiklat

Gambar 3.5

Formulir daftar honor

Prosedur diawali dengan manajer menerima berkas tagihan
dari pegawai Non PLN yang meliputi lampiran-lampiran hingga

pekerjaan selesai, yaitu sebagai berikut:

c. SPK/ surat undangan
d. Berita acara
e. Daftar hadir

f. Manajemen kelas (assessment).
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Selanjutnya di serahkankan pada DM PAU untuk diperiksa
kembali kelengkapannya, apabila telah lengkap diserahkan ke
assisstent officer keuangan untuk diproses pembuatan daftar

honorarium pegawai PLN dan Non PLN dengan melampirkan :

a. Nota dinas
b. Berita acara

Daftar hadir

o

o

Manajemen kelas (assessment).

Dalam pembuatan daftar tagihan honor ada beberapa
berkas pembayaran honor yang harus dibuat yaitu, daftar
kelengkapan tagihan, surat pernyataan & surat permohonan
pembayaran, Monitoring Anggaran Keuangan Bulanan (AKB),
tabel rekap serta SSP.

a. Daftar kelengkapan tagihan (tagihan operasi) mencantumkan
nama vendor/assessor, no SPK (Surat Perintah Kerja), nama
kegiatan, tanggal kegiatan, potongan pajak, jumlah
dibayarkan, nama rekening, no. rekening, dan nama bank.

Dibawah ini adalah contoh salah satu tagihan operasi.



UNIT ASSESSME!

DAFTARTAGIHAN OPERASI BULAN APRIL 2015

Lampiran: 0033/KEU 01.02/ASTERIZ018
wo | somwn POTONGAN-POTONGAN
Ho VENDOR 10 3K FEKERMAN Gl 1 e e ey PR O T HAMAREKENING | NAMABANK | NO REKENING
|t
1 ] 3 4 6 7 [ ] W] 1 2 13 ) 15
1 |ommaxo ooes sDM D4 09AsTER 2015 VDN MLIAER | g 3700000 52500 2507500 [DIATMNO L 0332.01034819507
2 | ol agvan o0 10sTaz o1 asTERGS [ ,:“L SRR e 340500 8513 S3LOET | DINIHARYAT] 1110005887 877
3 |vina pusema o0 10jsTwos o1 asTenzans £ AR_:M R ) 265000 2128 385878 [una pUsomy 4212300808
WAWANGARA SMIA SMETGL 13-
58V NURSTA DEY 59,5DM D4 09/ASTERZ0L5 - 373 950625 |DEBEY NURSTA DEWY |2 3
+ |omvwumsmanem  [orsesDMdoBTEREDLS || oo O 8508 575000 14375 950625 (DEBEY NURSTA DEWI |50 0671312017
WAVANCARA SMA SMRTGL 13- 7313010000045
s : SDM.D4 D9ASTER 2015 58108 ° s 175 5
5 | mapenmoL or7esomacensERR0LS | oo S Sen a8 200,000 22300 £77500 [1Rma PENDIOL & :
WAWANGARA SMIA SMETGL 13- 0836-01-01 163155
B SOMO40B/ASTEROLS 55408 N 5 s77500 |7
& |TRAADRAK 017,501 04 CBASTERAOLS | 100 00 mom 8508 500.000 12500 §77.500 [TRUA ADRIAN 5 2
WAVIANCARA SMIA SMK 1543:01-000010-55]
AR 53/5DM D4 03/ASTERZO015 " 5 5750 [ra Tan
7 | Magmuany o1sasomoaosnsTeR20nS | oo S S e 5208 1050000 15250 1023750 |MARNUAKA SR BT |
WLAWANGARA SHEA SMEE LINGOLINA FENYTA
& | uncouna renvia socamo] 0160/50M 04.08/ASTER 2015 s s " 557
& |UNCoUNA P SOZGTE{ D1 G0DMBMOB/ATTER/ZONS [, oo 0 S o L] 825,000 0823 MANDR! | 1280002145372
o [rams e e WAWANCARASHA SN T es . oy, |FEAReER
o |mane Dawaan xene /SDMOLOS/ASTEROLS 5 s AT KM 51001 75
@ [Tanespanam kawa  forstsomososasTER@Ots [ o S0 S L2 823000 w823 AMIAT KEMAL 065 1001 730
FTRRGMATEXNOLOGI  [o03svunoroasTenzor [scwa seannerrumsurienscz | o . FT FRIMA TEOMOLOG 3
*° | mroruunes s DAN APLIKASIDMR s #3000 oo 549000 |y roaniamen Sosasas
FTTADMLRLR 0027 MU OO D1ASTER 0L [PEMESANAN KONSUMSITEL 1S | N
3 224153
| onnaan N [P BE0R 300000 25000 5474000 [ B 080001013241530
WAWANCARA SMA SME TGL 13- 0005 01065226 50
12 ST LESTARIRAHAYL 017150M B4 03/5TER 2015 BE08 500000 22500 §77500 (ST LESTARIRARAYY  |8R)
’ ASTERROLS |y aphagss vy &
WAVANCARA SMA SMETGL 12
13 | MK ROCHAEN 0172 s0ma4 censTeRzss |, S BEHE 1650000 41250 1608750 |MEN ROCHAEN MANBRI 1200004308733
13 | AYUN HAPSARIYAN 0173,50M 04 09p5TER 2015 BE08 1650000 41250 1608750 |AYUN HAPSARIAN| | MANDRI | 005:00-50066155.
! PATERRON [ apai 208 weos
TOTAL PR I {0 | 30 - [ 75302487
JAKARTA, 21 APRIL 2013
MENGETAHUI :
WANAJER: DN PAU

Gambar 3.6

Tagihan operasi

b. Surat pernyataan dan surat permohonan pembayaran.
Dalam surat pernyataan menjelaskan bahwa Daftar
Pembayaran Tagihan Operasi telah dilakukan verifikasi
dan validasi dokumen pembayaran di PT PLN (Persero)
Unit Assessment Centre dengan benar dan akurat sesuai
pekerjaan yang telah dituangkan dalam perjanjian/kontrak.
Pada surat permohonan pembayaran di cantumkan jumlah
tagthan dan agar dapat dibayarkan melalui PT PLN

(Persero) Pusdiklat sesuai daftar yang tercantum.



2UBAT PERNYATAAN

Nomor:  EESPRNEKEUOLO0YASTER 2015

Yang bertanda tangan di bawah i -

Wamn : Evie Supriyatmi

NIF o GSONTFT

Jabatan : Mamaper Unit Assessmeni Centre
Alarmat - JL. Jatibening Estate blok D no 16

Berdasarkan Surai Kuasa Kepala Pusdiklai Nomor 6022 SKLV43VKPLISTHELAT/
2014 manggal 21 Apgustas 2004 perihol Surat Kuasa Penandatanganan Kontrak (Batas
Kewenangan), dengan i menyatakan balea Daftar Pembayaran Tagthan Operass
Nomor (MSEKEDG] OXASTER'Z01S tanggal 24 Jund 2015 (schapan  lampiran
Surat Pernyataan i} telah dilakuskan  wverifikasi dan wvabidasi dokumen
pembayaran di PT PLN (Persero b Unit Asscssment Centre dengan benar dan akurat
scsual pekerjaan yang telah dituangkan dalam perjamgian © konirak.

Demikian Swrai Pernyataan in dibuat dengan sehenar-benamya dan unink 1
bersedia bertanggung jawab atas segala akibat hukum yang timbul dan setiap

informasy yang terfulis pada lamparan schagarmana pengajuan pembavaran terscbut
i atas.

Yang menyatakan,

EWVIE SUPRIYATHNI

Gambar 3.7
Surat pernyataan
Momor : OSEKEU.0 0XMASTER 2015 24 Jum 2015
Lampiran 2 | (Satu) berkas
Perthal : Permohonan Pembavaran Kepada :
Tagthan Operasi PT PLN {Persero) Pusdiklan

J1. Harsomo RM Mo, 59
Ragunan Pasar Minggu
Jakarta Sclatan 12550

wp. Yih Manajer Kenangan, SDM, dan Administrasi

Berkut mi disampaikan Dafiar Pembayaran Tagihan Operasi PT PLN
{Persero) Unil Assessement Cenire (terlampir) dengan total tagthan Scbesar
Rp.17.627.64000 - (tujuh belas juta enam ratus dua pulubh tujuh ribo cnam ratus
rupiah) agar dapat dibayarkan melaloy PT PLN {Perscro) Pusdiklat  sesuan
daftar terschut.

Terlampir Surast Pemyutsan schagni bentuk pertangpungjawaban  atas
kehenaran Daftar Pembayaran Tagihan tersebut.

Demikian atas perhatian dan Kerjasamanya discapkan terima kasih.

MANAJER

EVIE SUPRIY ATNI

39



Gambar 3.8

Surat permohonan pembayaran

40

c. SSP (Surat Setoran Pajak). Berkas lainnya yang harus diisi

yaitu surat setoran pajak sesuai dengan jumlah pajak yang

terpotong dan jenis pajaknya.

SURAT SETORAN PALAK
DEPARTEMEN KELMANGAN F1 LEMBAR
CIREKTORAT JENDERAL PALAK (ss P} Untuk Bank Persepsy
Kantor Pos B Gino
MNPWP : lela] |ole]a| |s]lz]=] 3 o|s|1 o|s|3
Diisi sesusi Amngan Nomar Fokek Waiin Foisk pang Sl
rARMA WP . PT PLN [Persen ik Unit Assessment Centre

ALANMAT WP - ¥ Harsono RM No.S5 Ragunan Pasar Minggu lzkarts Selatan

rOE T [y Y o Y ) [y S I I |

Disi 3@5UE RGN NOMOr DOfEK Pofok

ALAMAT OF

L

: - Uraian Pembayaran :
Mo Pl Mocke, banes Satoran Pelaporan ST masa PPh Fasal 21 lainnya
lalalalala]al] lrlolel]
nasa Pajak ]
Jan | Feb | Mar | Apr | M | hen | hd | Ags | Sep | Okt | Mov | Des Tahun Pajak
[ = 1 [ [ [ [ [ [2]e]=]=]
B foncs ions il pams Koo bulon, S Sengan Dombsyaran Stk e yeng berkenoon s berione Pe
Nomor Ketetapan Y S N S Y Y " Y 2 Y Y A |

Diisi sesusi Momor Ketetopon - STF, SKFKE, SKPKET

Jumiah Pembayaran : Rp.LT.627.600,- e Eemgan maieh
Terbilang : # TUSUH BELAS JUTA EMAM RATUS DUA PULUH TUSU RIBU EMNAM RATUS RUPLAH #

Diterima oleh

ima Pembayaran Wajib PajakfPenyetor
Tanggal ..

rakarta , 24-;un-15

Cap dan tonds tangan

rama selas - o ey e : Nama selas @ Maya windart

* Terima kasih Telah Membayar Fajak - Fajak Untuk Pembangunan Bangss ©
Ruang validasi Kantor Penerima Pembayaran

Gambar 3.9

Surat setoran pajak

d. Monitoring AKB  (Anggaran Keuangan Bulanan).

Menampilkan anggaran yang dicadangkan untuk kebutuhan

operasional selama satu bulan dan menampilkan saldo akhir

anggaran setelah di kurangi untuk pembayatan tagihan

tanggal yang terjadi transaksi.

pada
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PT PLH (PERSERQ) PUSDIKLAT Lampiran surat 0065 JKEU.01.02ASTER/2015
% (COPRORATE UNIVERSITY) Tanggal 07-Juk15
UNIT ASSESSMENT CENTRE
MONITOR AKB OPERASI
BULAN JULI TAHUN 2015
YANG TELAH DIGUHAKAN
PERMOHONAN
URAIAN BIAYA AKB BULAN JuLt ST Wit ARG SISAAKBDIKI | KETERANGAN
T ) T 7 T W 0
Biaya Operasi Minggu |
258479000 (9B06S 1] GROIASTER 2005 180.475.400 30.475.400 228.003.600
JUMLAH SELURUHNYA 258.479.000 b 30.475.400 30.475.400 228.003.600
MANAJER
EVIE SUPRIYATHI

Gambar 3.10

Monitoring Anggaran Keuangan Bulanan (AKB)

e. Tabel rekap. Tabel ini mencantumkan tanggal dibayarkannya
tagihan, jumlah yang dibayarkan sesuai dengan yang tertera di

surat permohonan tagihan operasi dan di tabel tagihan operasi.

Lampiran surat no : 0065/KEU.01. 02/ASTER/2015
PT PLN (PERSERO) PUSDIKLAT
(COPRORATE UNIVERSITY)

UNIT ASSESSMENT CENTRE

NO | BUSINESS AREA | TANGGAL DIBAYARKAN OPERASI INVESTASI JUMLAH KETERANGAN
1 2 3 4 5 6 i
1 8221 06-Jul-15 30.775.400] 30.775.400]
JUMLAH 30.775.400]
MENGETAHUIL : MENYETUIUL:
PLH. MANAIER
DM PELAYANAN ASSESSMENT & UMUM SUPERVISOR ADMINISTRASI

Gambar 3.11

Tabel rekap
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Setelah assisstent Officer keuangan melakukan verifikasi
kelengkapan berkas proses berikutnya adalah persetujuan daftar
honor oleh DM PAU dan Manajer, kemudian Input bukti ke
rencana pembayaran bank ke IK.AST-PAU.11.01.00 (SAP)
setelah manajer dan DM PAU menyetujui maka dapat langsung
di transfer dengan giro ke bank atas nama penerima
honorarium. Langkah terakhir assisstent officer keuangan
menyerahkan serta mengarsipkan bukti pembayaran yang telah
direalisasi ke bagian keuangan PT PLN Pusdiklat untuk
distempel lunas, sebagai tanda telah selesainya proses

pembayaraan honorarium.

4. Menginput transaksi pembayaran honorarium di SAP

Adapun langkah kerjanya adalah sebagai berikut :

a.Melakukan verifikasi dokumen transaksi dengan melengkapi
lampiran pendukung.

b.Melakukan verifikasi jumlah yang tertera di kuitansi dengan
kalkulator.

c.Masuk ke Program Software Aplikasi SAP. Memasukkan
username dan password , dalam memasukkan username dan
password tidak boleh lebih dari tiga kali, jika terjadi maka
username akan terblokir dan untuk mengaktifkan kembali harus

langsung dari PT PLN (Persero). Kepemilikkan username
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berbeda setiap orangnya dan hanya diperuntukkan untuk pihak-

pihak yang benar-benar berhubungan dan berkepentingan

langsung dengan penggunaan aplikasi tersebut.

d.Masuk ke menu ERP Keuangan/Akuntansi

SD  GroupSenver

(FFERP Logistk/Materid (M) ‘ PRl

Logistk/Materia
8P SOM (M) ML SOM
[[ERP SEMEW PRL  SEMEW

[GERR Traning TRL

Gambar 3.12

System description

e.Pilih menu FBL3N G/L Account Line Items

SAP Easy Access
(&= = | &8 | A

~ 3 Favorites
KOO2 - Change Crder
- B oes - actusl Settiement: Order
- B xoB1 - Orders: Actusal Lime Ttems
- [l FEBA - Postprocess Blectronic Bank Statmt
- B Fe02 - change Document
- B FBS0 - G/L acce Pstg: Single Sareen Trans.
- B Fws0 - Park Incoming Invoces
= B rIR7 - Park Invoice
= B pra - Call MIRO - Change Status
« [ oz - Change Wendor (Accousteg)
- B F0o= - Display Vendor {(Accounting)
- B FDO3 - Display Customer (Accounting )
- B s_ar_s7012284 - Financal Statements
- B FvS0 - Park GfL Account Items

- B F-02 - Enter GfAL Account Posting
- B zZF_moOTA_BUKU_REV - MNota Pembuluan
- BE ZF_MOTA_BUKU_LIHAT - Display Nota Permbubousn
- B zF_LoanN_PROIECTION - BERDEUMD KPR
~ 3 SAP Menu

Gambar 3.13

SAP menu

Ketangan[Akuntan

Inéta...

i
0
0

epaptrlpusat.copp., 00

erpappry.pusat.com.pinco.d
emappry.pusat.com.pinco.id
etpaopry.pusat. comp. pnco.id
erpdopbL.pusat.com.ph.co.id
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f. Masukan tanggal dokumen, tanggal posting, period diisi
dengan angka bulan berjalan, serta rubah type menjadi KR, KR

merupakan kode untuk pembayaraan honor.

[ pocument Edit Soto Extras Settings Enyironment System Heip
< D H I SCEe@ DEE oD o8 EBE @8
Enter G/L Accowunt Posting: Header Data

Held Document  Account Model  SZEFast Data Entry M Post with reference &7 Editing Opticns

- T
Document Date A P Type SA Compary Codks G200

Posting Date 02.07.2015 Prearsod 7 Currency/Rate IDR

Document Mumber Transiatn Date

Reference Cross-OC MNo-
Doc.Header Text
Part.Bus.Area

_First Line Itemn
Prey 40| Account SGHL Indd, ATT

Gambar 3.14

G/L account posting: header data

g.Klik pada kolom Pkey dan tulis angka 40, pada kolom account
klik F4 akan muncul berbagai macam beban, pilih beban

Pendidikan dan Pelatihan kemudian enter.

E [ooment Edt Golo Exts  Settogs  Ergoement
GrEICQQ CHE BDOO BN .
Enter G/L Account Posting: Header Data (v E[H[RS]8)8 Ehste s

Lang Text * CoCd G/L Acck
Held Document  Account Model  (Fast Data Entry  [{1Post with] alat dan Keperluan Kantor 8200 6107201400
E Asuransi #2001 6107200300
Document Date  |02.07.2015)  Type ke Company Bishan Makanan & Konsums! 8200 6107201100
Pasting Date 02.07.2015  Period ? Currency/Rall Barang Cataksn dan Penerbitan 8200 6107201500
Document M.mber Translatn Daf Baban jasa borong Bangunan dan Kelengkapan Halaman 52001 6106200200
e Cross.CC Mo Bet3n Jsa borong Kend, Bermotor dan Alat Vg Mobd 8200 6106201600
et | {Bsban Pendidkan & Latihan (khusus dan Jasdk) 16200 6105300200
Baban Perjdanan Dinas Didat 8200 6105300210
Part fus. Area BRILKI PUSDIKLAT-IMPREST OPR-IDR-BIC 8200 1202211491
BRIL-KI PUSDIKLAT-IMPREST OPR-IDR-BOC 2200 1202211492
BRI3K] PUSDIKLAT-RECEIPT-IDR-BIC 8200 1202211511
Honoraium #2001 6107200100

Gambar 3.15
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Memilih akun beban Pendidikan dan Pelatihan

h.Selanjutnya akan muncul halaman seperti dibawah ini, maka isi

jumlah yang harus dibayar, business area untuk unit assessment

centre adalah 8821, cost center diisi dengan nomor 8212312,

order diisi dengan kode S822100034, nama kegiatan, dsb.

Kemudian klik tanda simulet.

[ pocument Edt Goto  Extias  Settngs  Enykorment
(] qBIcae DHRE

Enter Vendor inveice: Add G/L account item

Syst

nter (1)Persond Value List: Cost Center (1) 3 Entries found

&

| Cost center name

| Standard Herarchy
¥

| Organizational unit

A HB @O PMorecata  AccountModel  (Fast Data Entry viEREEeB. (4]
Co:

GIL Account 5105300200 Beban Percidikan f Lathan (Khusus daqB212312 PN 8200 W Phyn, Assimumeza1

Company Code 8200 PUSDIKLAT

Item 1 / Detit entry f 40

Amnount 9500000 DR

Tax Code CaeLiate tax

Busness Area 221 Trdg Part B4

Cost Center Ordey

Sales Order Acsat

WHS Element Network
Quantity

Assignment Asst retrement

Text

et Line Item

Prey Account SGLInd. | |ATT

st Ctr” COAr CoCd CCAC Person Responsible User Resp. Short text

Language
PLYNASSELUMUMEZ21 EN
8220310 PN 8200 W Manajr AsCerB2l MENAXR ASCERB221  EN
8220311 AN 8200 W PobMstergDataeza1 PGRMATERIBDATAS221 EN

Gambar 3.16

Menambah item dalam G/L account
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& pocument Edt Goto Extras Settngs  Enyronment S
rE C@@ MR BDan [
Enter Vendor invoice: Add G/L account itern J
2 E B O #moedta  Account Model IXFast Datantry| ZmM01 PLN 10052466  B221-DIKLAT-RUTIN-SARKEND-MATRL
; . ZMOL PLN 10052470  B221-DIKLAT-RUTIN-GARKEND-JASA
GIL Account 6105300200 Beban Pendidkan & Lathan (wsus ddzpo1 LN REZ221000 8221 Pendapatan Urit Assessment Center
Compary Code |8200| PUSDIKLAT ZS0L LM SB22100009 8221 Macam-macam Denda
ZS0L PLN 5822100012 8221 Ganti Rugi Phak Ketiga
[ iter 1 { Debit entry / 40 |70t PuN 5822100013 8221 Bantuan Bencana lim
e I8 e
o ICauiate tae  fooh) by saz2100031 B221 Dilat - Pemkn Perkakas & Pergkpn
Eckijecs Aiea .o L [ TidaPartBA  lreny LN 5822100032 5221 Diklat - Alst Tulls Kantor
Cost Center 212512 Order 7501 LW SE22100033 8221 Didat - Barang Cetakan
Sales Onder Bsset zso1 PN se22100084 8221 Didat - Honoraum & Biaya
WES Element Metwork 12501 PN SE22100035 6221 Dikat - Korsumsi
2501 PLM  SB22100036 8221 Dat - Perjalanan Dinas
‘ Azsor PN SE22100037 8221 Didat - Hotel
) Sy zs01 PLN SE22100038 8221 Didat - Overhead Hotel
LI Asstretrement (1o puy Se22100039 8221 Diat - Overhead Alat Tuis Kantor
Tent ZSOL PLW  SB22100040 8221 Didat-Ovhead Pmin Plakas & Pergkon
7501 PLW SH22100041 6221 Diat - Overhead Perjalanan Dinas
[ Next Line Item |zs01 PN 5822100042 8221 Didat - Cverhesd Konsums
orevill Jaccomtl] G Ind,[ JATT 7501 PLW 5822100043 8221 Diat-Overhead Honorarum & Biaya
7501 PLH 5822100044 8221 DMat - Cverhead Barang Cetakan

Gambar 3.17

Mengisi G/L account

1. Berikutnya akan muncul kembali tampilan G/L account dimana

kita menuliskan angka pada Pkey. Angka 31 adalah kode akun

untuk nama vendor. kemudian lengkapi data yang diperlukan

seperti pada saat mengisi akun beban Pendidikan dan Pelatihan.

E pocument

¢grEIco@ DHR Do EE

b =
Enter Vendor invoice: Add G/L account itemn @M@]@
@
AE DO Proecats  AcountModel KEFast Data Entry oy T T T
g PASAR MINGGU JAKARTA SEL AMANDR  PTAMANDACIPTA WISATA 400022494 8200 -
Sl Account [6105300200] Bebian Pendidken & Lathan (Khuanus =
; PONDOK GEDE TBUHAMNY 1B HANNY TRAWATI 500034078 8200
Company Code  [8200] PUSDIKLAT BANDUNG ANA MARIYUANA, PSI. 500028190 B200
BANDUNG ERYANTE  INSTRARYANTI SUKHA UTAMI 500031961 5200
Item 1/ Detit entry / 40 b BAMBANG ED BAMBANG EDHI TOMO 500033038 8200
e (3075000 R BANDUNG SITILESTA  SITILESTARI RAHAYY 500031124 B200
Toxcode . e &m g?:;muu pat méﬁ ﬁ
Coin B L BEKAS] RESSA. RESSA MULLARESTING, DR, P S00028099 6200
onk 5 < Lo eExas! SEGARA  CV.SEGARAABADI [EENZO  SOOO33532 8200
SdesOdr | 1 L | Assat BEKASI UNUNRIZKE  UNUN RIZKI AMELIA 500034276 8200
WES Bement Hetwork BEKASI WAHYUNL  WAHYUNI IFFAH MANZILIYAH, 500028696 8200
BEKAS! SELATAN YULINAR RA  YULINAR RATHOEWAYANT 500034275 8200
Cuantty BEKAS! TIMUR HIVA INSTRHIVA ERLIANI FITRAH  SDD031953 8200
r BOGOR IBUSUSL  IBU SUSI ADIAWATY S00034163 8200
L oL SO RtrauemEnt  §ocon RENST RENS MAXILIAN ARIPRASTUT 500028849 8200
Tt oo rekrutimen sma Dien C Medan 22815 DEPOK BETY SIS BETY SLLISTIOWATI SUDARYA S0024080 6200
DEPOK DIATMEO  ASSRDIATMIKO 500032224 8200
Next Line Item DERCK FANNY FANHY LESLOLOM 500034097 8200
mey  [3tlaccomnt | lsgiLind.| |aTT DEROK MARNISSA  INSTR-MARNISSACHARINI 500031966
DEPOK VINA PSP VINA PUSPITA 500031538 5200
GARUT TOIAN CHAIR _ DIAN CHAIRANI SIREGAR 500034061 8200
JAKARTA, 2SH ASSRSOPHIA RINIHAPSAR] 500032047 8200
TAKERTE CHURINGIN  CHURINGIN KIS IMASTLITY. DS SIIN2AMOR AN

Edt Goto Extas Settings  Envronment

Gambar 3.18




j- Untuk mengecek kebenaran nomor rekening dan bank vendor

Enter vendor
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maka klik icon more data lalu enter pada kotak berwarna krem

maka akan muncul partner bank type yang dimaksud.

Enter Vendor invoice: Add Vendor item

AR D &Moredita

Werdor 500034081
Company Code 8200
PUSDIKLAT
Item 2 [ Invoice § 31
Amount 2998125
Bus. Area 8221

Payment Terms [2001]
Bine Date 02.07.2018
Disc. base

Prnt Block

Payment cur,

Payment Ref,

Assignment  |operasi-jaca
Text [+

Next Line Item

PRey Account

k.Terakhir adalah memasukan potongan pajak denagn kode akun

50, pilih sesuai dengan Pajak yang akan dibayarkan.

Account Model  dFastData Ertry  ElTaves  Elwithhokding tax

DIAN CHAIRANI SIREGAR
JLBRATA YUDHA KP GARUT
GARUT

DR
Tax Code

DaysfPercent
Freed

Disc. Amount
Invoice Ref.
Pt Method
Pymt Crey Amt

SGLInd.| [ATT

=

GL 3202001000

[ Enter Withhokding Tax Informatior

2 Long Text{ ¢ *

Mew Comp.Cod |

Name of Witk .. Wi, WiTax Bise
PotPs 21 (orby |

Gambar 3.19

Add vendor item
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GrEICOR BRRIGUADIER

] /7 G]L account rumber n company code
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[

i
05 Bs )

* Dol B/ Acct
S 0B 0 Fhredts  Account Mool FFast Dats 8200 6107201400
£200 6107200300
Vendor (500034081 | DIAN CHARANI SIREGAR 2200 6107200100
Code w20 LBRATA YUDHAKP GARUT Barang Cetkan can Penerbitan 8200 6107201500
PUSDILAT GARLT Beban Jas3 berang Bangunan dan Kelengkapen Halman 8200 6106200200
(tem2  Invoa |31/ it etals Betin i boorg Kend. Beamoto i At Yo Mol £200 6108201800
aont 2990z DR Lol Gy At mm;:mmwm’ gzm
st ol Reena e 1| epy 0 PUGDLAT-MPRGST OPRIRBC 200 120211481
Pk | Relreeke? | logi ¢l pySDILATNPREST ORIDRSOC 8200 1202211492
Intructons | | [ ] | Reforencekey3 | |BRI3KI PUSDILAT-RECEIPT-TR-EIC £200 1202211511
Mannglevd 1] [Honoram 8200 6107200100
Kasbed £200 1201140000
osbanr| Listrk, Gas can &1 5200 6107200900
i T Permdkaan Perkakas & Perdtan £200 6107200200
Perdgpitan fsasasa 8200 5205400000
{Pendpatan lnian E2)
Nert Lne Item | Perdaran s Dkt (0T UsED) 8200 6107200500
Py |50|Account | lseptnd. JatT  |Peranen Dinas Non Dkt 8200 6107200400
Pos & Tekkomunikad £200 6107200900
PPh 21 Kayahan YHH Dsetor 2000100
Lph Phik Lan Ps. 21 YMH Desator 15200 3203000200

Gambar 3.20

Memilih akun pajak

1. Isi data yang diperlukan

& pocument  Edt

Goto Ewtras Settings Enyronment  System Help

CLrE CE& BHR L0480 HE @@

Eﬁhr Vendor invoice: Correct G/L' account iterm

2 H B O Moedsta  AccountModel §%Fast DataEntry Il Taxes

GIL Account [3203000200! pPh 21 Phak Lain YMH Disetor
Comparty Code (8200 PUSDIKLAT

| Item 3 { Credit entry / S0 _
m 7

Amount [rs. 815 |IDR

Businoss Area |g2al Trdg Part.BA

Cost Center i ]

Value Date [02.07. 2015 Due On {

Assignment operasifasa

Text Thonor rekrutmen sma Dian C Medan 22/6/15 Long Texts
| Mext Line Item . - : -

Prey | |Account | IsgfLind.| |ATT New Comp.Coc

Gambar 3.21
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Memasukan pajak yang terpotong

m. Setelah Pembayaran honor telah diinput di G/L Account
pada SAP maka akan menampilkan jurnal seperti pada gambar
dibawah ini. Apabila jurnal telah sesuai angkanya dan
jumlahnya serta sudah bersaldo O (nol) maka pembayaran

honor tersebut siap di posting.

rHEH CcCEe DHR DDLOH0 BE &
Enter Vendor inveoice: Display Overview

X A&Display Currency  Park document  Account Model  S3Fast Data Entry [l Tawes

Document Date 02.07. 2015 Type KR Company Coda laz00
Posting Date 02.07.2015 Period 7 CLrrency IR
Document Murnber | INTERHAL Fiscal Y1 2015 Translatn Dabe 02.07.2015
Reference Cross-CC MNo.
Doc.Header Text Part.Bus. Area
Items in document currency
PK  Bush Acct IR Amount Tax amnt
001 40 @22l 6105300200 Beban Pendidikan & 3.075.000
00Z 31 8221 0500034081 DIAN CHAIRANI SIREG Z2.998. 125~ X
003 50 @©B22Z1 3203000200 PPh 21 Phk Lain ymh 76,875~
D 3.075.000 C 3.075.000 o = 3 Lire items

Gambar 3.22

Display overview

n. Yang selanjutnya akan menampilkan kode dokumen

sebagai tanda bahwa pembayaran telah diposting di SAP.
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(¥ Document 800008383 was posted in company code 8200

Gambar 3.23

Document code

Relevansi Teori

Selama aktivitas magang, ada beberapa teori yang telah dijabarkan

sebelumnya dan telah diterapkan oleh PT PLN (Persero) Pusat

Pendidikan dan Pelatihan diantaranya:

1.

Dalam melaksanakan proses bisnisnya PT PLN (Persero) Pusdiklat
memiliki sistem yang didalamnya terdapat beberapa bidang dan
unit-unit yang dipimpin oleh seorang kepala pusdiklat yang bekerja
bersama-sama serta saling berkaitan antara bidang satu dengan
yang lain untuk mewujudkan tujuan perusahaan yang tertuang
dalam visi dan misi perusahaan, telah sesuiai dengan pengertian
sistem menurut Sujarweni (2015:1) dilihat dari elemen-elemennya,
sistem adalah kumpulan elemen yang saling berkaitan dan bekerja
sama dalam melakukan kegiatan untuk mencapai suatu tujuan.
Sedangkan dilihat dari masukan dan keluarannya, sistem adalah
suatu rangkaian yang berfungsi menerima input (masukan),

mengolah input, dan menghasilkan output (keluaran).
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2. Prosedur didefinisikan oleh Puspitawati dan Anggadini (2011:23)
adalah serangkaian langkah/kegiatan klerikal yang tersusun secara
sistematis berdasarkan urutan-urutan yang terperinci dan harus
diikuti untuk dapat menyelesaikan suatu permasalahan. Untuk
memudahkan dalam memahami prosedur yang ada PT PLN
(Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatthan membuat sebuah
Standart Operation Procedure (SOP) sebagai panduan dalam
bekerja, dimana dalam SOP tersebut terdapat diagram alir (Flow
Chart). Adapun pengertian flow chart oleh TMbooks (2015:24)
flowchart merupakan diagram simbolik yang menggambarkan
aliran data/dokumen. Pada Unit Assessment Centre sendiri telah di
tampilkan gambar flowchart pembayaran honorarium di bagian
deskripsi kegiatan magang.

3. Pembayaran dengan nominal kecil di bayar melalui kas kecil dan
secara tunai, telah sesuai dengan pengertian dana kas kecil menurut
Sujarweni  (2015:86-87) Sistem dana kas kecil digunakan
perusahaan jika terjadi pengeluaran kas dengan jumlah yang tidak
besar dan dibayarkan dengan uang tunai dan Unit Assessment
Centre mengunakan sistem dana tidak tetap dimana setiap
pengisian dana kas kecil jumlahnya tidak sama setiap bulannya
tetapi disesuaikan dengan kebutuhan.

4. PPh Pasal 21 adalah pemotongan pajak yang dilakukan oleh pihak

pemberi penghasilan kepada oleh Wajib Pajak orang pribadi dalam
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negeri sehubungan dengan pekerjaan atau kegiatan yang dilakukan.
Menurut Mardiasmo (2011 : 168), PPh Pasal 21 adalah pajak atas
penghasilan berupa gaji, upah, honorarium, tunjangan dan
pembayaran lain dengan nama dan dalam bentuk apapun
sehubungan dengan pekerjaan atau jabatan, jasa, dan kegiatan yang
dilakukan oleh orang pribadi. Unit Assessment centre telah
melakukan pemotongan pajak PPh pasal 21 dari honor yang
dibayarkan pada assessor, dengan batas maksimal pembayaran
tanggal 10 bulan berikutnya dan waktu pelaporan paling lambat
tanggal 20 bulan . Untuk kemudahan dalam penyampaian SPT Unit
Assessment Centre menggunakan aplikasi e-spt karena dapat
dilakukan secara cepat dan aman.

Pengertian upah menurut Sujarweni (2015: 127) adalah
pembayaran atas jasa yang dilakukan oleh karyawan didasarkan
pada sejumlah pekerjaan ynag telah diselesaikan misalnya jumlah
unit produksi. Ini mengacu pada pembayaran honorarium assessor
non pegawai PLN yang dilakukan oleh wunit assessment centre.
Proses bermula dari pengumpulan berkas yaitu daftar hadir, berita
acara dan surat undangan dilanjutkan dengan pembuatan
kelengkapan tagihan dan apabila telah di tandatangani oleh
meanjer berkas pembayaran tagihan operasi dapat diserahkan ke
bagian keuangan PT PLN (Persero) Pusdiklat untuk di bayarkan

via transfer bank ke rekening para vendor.
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6. Menurut TMBooks (2015:5) sistem informasi akuntansi
menggunakan aplikasi atau software akuntansi untuk
mengelola informasi. Aplikasi adalah program computer yang
digunakan untuk tujuan tertentu. Sedangkan software akuntansi
adalah software yang dijual. PT PLN (Persero) Pusat
Pendidikan dan Pelatthan dalam mengelola informasinya
menggunakan software yaitu SAP ERP yang dibeli dari
penyedia resmi. Pemilihan penggunaan software dipilih karena
dianngap dapat menghemat waktu dan biaya daripada
merancang aplikasi sendiri oleh perusahaan.

7. Menurut Irianto (2015:1) Sistem SAP ERP mempunyai
arsitektur yang modular dan berbasiskan arsitektur client-server
atau arsitektur yang berorientasikan software. PT PLN (Persero)
Pusat Pendidikan dan Pelatihan menggunakan menggunakan
SAP ERP yang terintegrasi antara user di unit-unitnya dengan

yang ada pada bagian keuangan.

C. KENDALA YANG DIHADAPI

Dalam setiap hal, tentu akan kita temui berbagai kendala dan
hambatan. Begitu pula pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang
dilaksanakan oleh praktikan karena PKL merupakan hal yang baru

dilakukan, sehingga praktikan berusaha menyesuaikan diri dengan
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lingkungan kerja dan berusaha agar pekerjaan yang dilakukan dapat
selesai dengan hasil maksimal. Berikut beberapa kendala yang dihadapi
praktikan selama melaksanakan praktik kerja lapangan di PT PLN

(Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan Unit Assessment Centre :

1. Lingkungan kerja yang dianggap baru dengan berbagai peraturan dan
kegiatan yang harus dilaksanakan oleh praktikan. Selain itu, proses
penyesuaian diri dengan karyawan-karyawan lainnya.

2. Ketidakjelasan pengarahan prosedur pengerjaan tugas oleh karyawan
yang membimbing praktikan dalam melaksanakan praktik kerja
lapangan.

3. Dibutuhkan tingkat ketelitian dan kehati-hatian dalam memasukkan
data yang berhubungan dengan pencatatan pengeluaran bank melalui
excel, menentukan tanggal berkas diterima dengan mencantumkan
nama penandatangan berkas.

4. Kekeliruan memasukkan data-data pada saat penginputan transaksi
perusahaan pada SAP.

5. Dibutuhkan keuletan dan kerapihan dalam penyusunan berkas-berkas
bukti pembayaran dan transaksi yang dilakukan oleh Unit
Assessment Centre ke dalam odner dan harus sesuai dengan data-data

yang diinput kedalam SAP guna mencegah kekeliruan.
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D. CARA MENGATASI KENDALA

Atas berbagai kendala dan hambatan yang dihadapi, praktikan
berupaya untuk mengatasi kendala dan meminimalisir kesalahan. Berikut
adalah upaya yang dilakukan oleh praktikan dalam mengatasi kendala

yang dihadapi :

1. Praktikan berusaha fokus dan teliti dalam menghitung dan juga
mencatatkan jumlah transaksi agar sesuai dengan total jumlah yang
tertera.

2. Berusaha terus menerus supaya keingintahuan tetap menyala, untuk
mendapatkan hasil yang baik dan sempurna.

3. Praktikan melaksanakan tugas dengan ketelitian dan kehati-hatian
atas arahan dari karyawan yang memberikan tugas, apalagi jika
karyawan yang memberikan tugas sudah mengingatkan diantaranya
dalam menginput data-data honor dan SPPD kedalam SAP tidak
boleh ada kesalahan baik dalam pencatatan nama maupun
no.rekening bank karena akan mempengaruhi dan menghambat
proses pengeluaran bank tersebut.

4. Ketelitian dan fokus diperlukan praktikan dalam menyusun berkas-
berkas bukti pembayaran transaksi baik pembayaran honor dan SPPD

maupun pengeluaran kas di Unit Assessment Centre.



6.1

BAB 1V

KESIMPULAN DAN SARAN

Kesimpulan

1. Aktivitas Magang

Penulis telah melaksanakan aktivitas Praktek Kerja Lapangan di PT PLN

(Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan yang berlokasi di Jalan Harsono RM

No. 59 Ragunan-Pasar Minggu Jakarta 12550 selama 29 hari kerja mulai dari 1

Juli 2015 s.d 14 Agustus 2015, maka penulis dapat menarik beberapa

kesimpulan sebagai berikut :

a.

Mengetahui cara Pembuatan kelengkapan tagihan operasi (pembayaran honor
dan SPPD Assessor/vendor.

Membuat daftar rincias kas kecil dan kas di bank.

Menginput Transaksi pada SAP.

Mengklasifikasikan biaya honor dan SPPd menurut kegiatannya baik
wawancara ataupun rekrutment.

Membuat rekapitulasi biaya rekrutment dan assessment

2. Laporan Praktek Kerja Lapangan

Berdasarkan laporan praktek kerja lapangan yang telah disusun,

penulis dapat menyimpulkan bahwa :

a.

Pengertian dari sistem telah sesuai dengan penerapan pada PT PLN (Persero)
Pusat Pendidikan dan Pelatihan yaitu gabungan komponen yang secara
bersama-sama bekerja untuk mencapai suatu tujuan, dan pengertian dari
prosedur juga telah sesuai dimana proses bisnis telah dibuatkan SOP dalam

bentuk flowchart fungsi suatu kegiatan.

. Proses Pembayaran honor telah sesuai dengan teori dalam

pengimplementasiannya khususnya di Unit Assessment Centre.
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Saran

Berdasarkan kegiatan praktek kerja lapangan yang telah dilakukan selama 29 hari

kerja di PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan, penulis memiliki beberapa

rekomendasi saran yang diharapkan dapat membantu ke depannya untuk kebaikan

bersama :

1. Rekomendasi untuk Mahasiswa dan Mahasiswi Universitas Negeri Jakarta

a.

Mahasiswa dan mahasiswi diharapkan untuk memilih tempat magang yang
sesuai dengan kurikulum yang ada di perkuliahan dan menguasai teorinya.
Mahasiswa diharapkan dapat mengikuti proses kegiatan magang dengan
sungguh-sungguh agar mencerminkan hal yang positif bagi mahasiswa itu
sendiri serta membawa dan menjaga nama baik Universitas .

Mahasiswa diharapkan mampu mengenal lingkungan magang dengan baik agar
tercipta lingkungan kerja yang baik pula.

Mahasiswa diharapkan mengetahui job desk yang dilakukan selama mengikuti
kegiatan magang.

Apabila mahasiswa/i mengalami kesulitan dalam mengerjakan job desk yang
diberikan pembimbing selama melaksanakan aktifitas Praktek Kerja Lapangan,
cari tau dahulu data-data ditugas sebelumnya yang memiliki kesamaan data
sebagai acuan mengerjakan job desk namun apabila tidak menemukan data yang
sama mahasiswa/i jangan sungkan dan malu untuk bertanya kepada

pembimbing pkl.

2. Rekomendasi untuk Universitas Negeri Jakarta

a.

b.

Universitas meningkatkan standar aktivitas praktek kerja lapangan agar tercipta
lulusan yang semakin berkualitas.

Universitas diharapkan menjalin hubungan kerja sama dengan banyak
perusahaan agar mahasiswa lebih terarah dan memiliki banyak pilihan dalam

menjalankan aktivitas praktek kerja lapangan.

3. Untuk PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan

Selama aktivitas praktek kerja lapangan yang dilaksanakan penulis di PT

PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan tidak menemukan permasalahan

yang begitu kompleks namun memang pada awalnya penulis merasa kesulitan
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dalam pengisian data-data transaksi ke dalam sistem SAP karena ini adalah hal
yang pertama kali penulis baru mengetahui tata cara kegunaannya dan ternyata
setelah beberapa kali telah mencoba memasukkan data-data tagihan kedalam
sistem SAP penulis sudah mulai terbiasa walaupun pada awalnya sering melihat
catatan dan mengerjakan dengan sangat pelan dan sangat berhati-hati karena
takut apabila terjadi kesalahan. Disamping itu pegawai perusahaan telah
membimbing dan memberikan ilmunya sesuai dengan teori dan SOP yang ada,
bahkan ditambah dengan keterampilan yang berbasis ICT, dan diberikan juga
fasilitas yang memadai untuk kemudahan dalam proses pelaksanaan kegiatan

mahasiswa magang.
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Lampiran 1. Surat Persetujuan Praktik Kerja Lapangan

| PT PLN (Persero)
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Jalan Harsono RM No. 59 - Rapunan - Pasar Minggu Jakarta 12550

Telp. : (021) 7811292 Facsimile : (021) 7811294, 7811295, 7800832 JWOTS  : 15161 - 15160 - 15159
Kolak Pos ;4082 /JKT Website  : hitp/pln-pusdiklat.co.id
Nomor 0i48 /STH.op.02 /PUSDIKLAT/20I5 29 Apm 205
Surat Sdr. o
Lampiran -
Sifat £
Perihal : Persetujuan PKL Kepada Yth:

Model No. 1001

Kepala Biro Administrasi
Akademik dan Kemahasiswaan
Universitas Negeri Jakarta

JI. Rawamangun Muka

Jakarta 13220

Menindaklanjuti surat Nomor 2192/UN39.12/KM/2015 tanggal 13 April 2015 perihal
Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan, dengan ini kami sampaikan bahwa Mahasiswa dari
UNJ sebagai berikut:

Nama : NIDYA YUNITA SETIARINI
NIM : 8105133108
Program Studi : Pendidikan Ekonomi

Dapat kami izinkan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di perusahaan kami
selama pada tanggal 01 Juli s.d 14 Agustus 2015 pada Sub Bidang Akuntansi PT PLN
(Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan,

Sebelum memulai PKL, Ybs agar melapor terlebih dahulu pada Sub Bidang Pengembangan
SDM.

Demikian kami sampaikan, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.
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Lampiran 2. Surat Keterangan Selesai Praktik Kerja Lapangan
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Lampiran 3. Rincian Tugas Praktik Kerja Lapangan
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Aktivitas Magang
Ha Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang Pencapaian Tugas
ri diberikan
Ke
1 01/07/2015 | Penempatan Dilakukan penempatan | Mengetahui proses
magang dan | magang di PT PLN | bisnis pada Unit
pengenalan Pusdiklat pada  Unit | Assessment Centre.
Perusahaan Assessment Centre.
serta Unit
Assessment
Centre.
2 02/07/2015 Membuat Membuat kelengkapan | Kelengkapan  tagihan
tagihan operasi | tagihan operasi yang telah dibuat dan

dengan nomor
surat
0062/keu.01.02
/aster/2015

terdiri dari : daftar
tagihan operasi, surat
pernyataan & surat
permohonan,
Monitoring AKB, tabel
rekap, serta SSP.

ditandatangani manajer
siap diserahkan pada
bagian keuangan untuk
di transfer kepada para

vendor

(bersambung)




Tabel 3.1 (sambungan)
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Ha Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang Pencapaian Tugas
ri diberikan
Ke
3 03/07/2015 | Membuat daftar | Daftar biaya SPPD Di Daftar biaya SPPD
Klasifikasikan telah selesai di buat.
biaya SPPD

assessment dan

berdasarkan kegiatan

yaitu assessment dan

wawancara.
wawancara.

Membuat Membuat kelengkapan | Kelengkapan  tagihan
tagihan operasi | tagihan operasi yang telah dibuat dan

dengan nomor

terdiri dari : daftar

ditandatangani manajer

surat tagihan operasi, surat siap diserahkan pada
0065/keu.01.02 | pernyataan & surat bagian keuangan untuk
/aster/2015 permohonan, di transfer kepada para
Monitoring AKB, tabel | vendor
rekap, serta SSP.
4 06/07/2015 Melanjutkan Membuat kelengkapan | Kelengkapan  tagihan
kelengkapan tagihan operasi yang telah dibuat dan

tagihan operasi
dengan nomor
surat
0065/keu.01.02
/aster/2015

terdiri dari : daftar
tagihan operasi, surat
pernyataan & surat
permohonan,
Monitoring AKB, tabel
rekap, serta SSP.

ditandatangani manajer
siap diserahkan pada
bagian keuangan untuk
di transfer kepada para

vendor

(bersambung)




Tabel 3.1 (sambungan)
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Hari Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang Pencapaian Tugas
Ke diberikan
5 07/07/2015 Mengklasifika | Mengklasifikasi bukti Bukti transfer honor
si bukti | transfer honor dan dan SPPD telah di
transfer honor | SPPD assessor klasifikasikan
dan SPPD | menurut kegitan berdasarkan kegiatan.
assessor dan | assessment atau
rekrutmen rekrutmen.
6 08/07/2015 | Membuat daftar | Daftar biaya SPPD Di Daftar biaya SPPD telah
Klasifikasikan selesai di buat.
biaya SPPD )
berdasarkan kegiatan
harian untuk | yaitu pelatihan
pelatihan wawancara.
wawancara.
Entry Mengentry pembayaran | Semua  pembayaran
pembayaran SPPD. telah selesai di entry.
pada SAP.
7 09/07/2015 | Membuat daftar | Daftar biaya SPPD Di Daftar biaya SPPD
biaya SPPD Klasifikasikan telah selesai di buat.
berdasarkan kegiatan
harian untuk | yaitu assessment dan
kegiatan wawancara.
assessment.

(bersambung)
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Hari

Ke

Tanggal

Jenis Magang

Aktivitas Tugas yang

diberikan

Pencapaian Tugas

8 10/07/2015

Membuat daftar

Daftar biaya honor dan

Daftar biaya honor dan

biaya SPPD | SPPD Di Klasifikasikan | SPPD telah selesai di
dan honor | berdasarkan kegiatan buat.
assessment yaitu assessment dan
dan wawancara.
wawancara.
9 13/07/2015 | membuat Membuat kelengkapan | Kelengkapan  tagihan
tagihan operasi | tagihan operasi yang telah dibuat dan

dengan nomor

terdiri dari : daftar

ditandatangani manajer

surat tagihan operasi, surat siap diserahkan pada
0070/keu.01.02 | pernyataan & surat bagian keuangan untuk
/aster/2015 permohonan, di transfer kepada para
Monitoring AKB, tabel | vendor
rekap, serta SSP.
Entry Mengentry pembayaran | Semua pembayaran
pembayaran pada tagihan operasi telah selesai di entry.
pada SAP. untuk mendapatkan
nomor dokumen.
10 14/07/2015 | Rekapitulasi Biaya-biaya yang | Biaya-biaya yang
biaya rekrutmen | berhubungan  dengan | berhubungan  dengan
dan assessment | kegiatan assessment dan | kegiatan assessment

dari bulan
Januari s.d Juni

2015.

rekrutmen di rinci dan
di jumlah sesuai bulan

terjadinya kegiatan.

dan rekrutmen telah di

rinci sesual bulan

terjadinya kegiatan.

(bersambung)
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Hari Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang Pencapaian Tugas
Ke diberikan
11 15/07/2015 | Memeriksa dan | Mencocokkan Pencataan honor dan
merapihkan pemeriksaan lampiran SPPD di SAP telah
data-data dan dari pembayaran Honor | sesuai dengan bukti

tagihan-tagihan
yang masih

kurang untuk

dan SPPD selama 3
bulan terakhir yaitu
Mei, Juni hingga 15 Juli

transaksi yang ada.

dilaporkan sudah sesuai dengan
sebelum hari penginputan di SAP
raya Idul Fitri
12 22/07/2015 | Crossceck kas Mencocokkan Pencataan kas dan Bank
dan bank pencataan kas dan bank | di SAP telah sesuai
dengan GL sesuai bukti transaksi dengan bukti transaksi
Account di dengan di GL Account. | yang ada.
SAP.
13 23/07/2015 | Membuat Membuat tagihan Semua pembayaran
Tagihan pembayaran telah selesai di entry.
pengobatan pengobatan dan

karyawan juni-6

disesuaikan dengan

juli 2015 kwitansi.

14 24/07/2015 | Membuat surat | Membuat lampiran | rekap pajak triwulan 1
laporan  pajak | rekap pajak Januari- | sesuai dengan data dan
Triwulan 1 Maret 2015 meliputi | lampiran.

pph 21, pph 22 dan pph
23

(bersambung)
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Hari

Ke

Tanggal

Jenis Magang

Aktivitas Tugas yang

diberikan

Pencapaian Tugas

15 27/07/2015

Membuat daftar

rincian kas kecil

Membuat daftar rincian

pembayaran kas kecil

Pembayaran kas kecil

telah di buat daftar

bulan Juni | yg terjadi selama bulan | rincian sesuai dengan
2015. Juni kedalam bentuk | tanggal dan
Ms. Excel. kegiatannya.

16 28/07/2015 | Crossceck kas Mencocokkan Pencataan kas dan Bank
dan bank pencataan kas dan bank | di SAP telah sesuai
dengan GL sesuai bukti transaksi dengan bukti transaksi
Account di SAP | dengan di GL Account. | yang ada.
april-juli 2015.

17 29/07/2015 | Crossceck Mencocokkan Pembayaran tagihan
permohonan perhitungan operasi di SAP telah
pembayaran pembayaran tagihan sesuai  dengan bukti

tagihan operasi

di SAP jan-juli

operasi sesuai bukti

transaksi dengan di GL

transaksi yang ada.

2015. Account.

18 30/07/2015 | Crossceck SSP | Mencocokkan perhitungan SSP dan
dan perhitungan SSP dan Pph telah sesuai dengan
perhitungan Pph sesuai dengan SSP | SSP dan Pph di tagihan
Pph mei dan dan Pph di tagihan operasi dan di SAP.
juni 2015 operasi dan di SAP.

(bersambung)
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Hari Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang Pencapaian Tugas
Ke diberikan
19 31/07/2015 | Rekapitulasi Merekap tagihan operasi | Memudahkan mencari

tagihan operasi

Jan-Juli 2015

pada lampiran yang
sudah ada guna
memudahkan pegawai

mencari data yang

data yang dibutuhkan.

dibutuhkan
20 03/08/2015 | Crossceck Mencocokkan pencataan SPPD non
SPPD non pencataan SPPD non diklat  sesuai  bukti

diklat Jan-Juli
2015

diklat sesuai bukti
transaksi dengan di GL

Account dan lampiran.

transaksi dengan di GL

Account dan lampiran.

21 04/08/2015

membuat
tagihan operasi

dengan nomor

Membuat kelengkapan
tagihan operasi yang

terdiri dari : daftar

Kelengkapan
dibuat

tagihan
telah dan

ditandatangani manajer

surat tagihan operasi, surat siap diserahkan pada
0074/keu.01.02 | pernyataan & surat bagian keuangan untuk
/aster/2015 permohonan, di transfer kepada para
Monitoring AKB, tabel | vendor
rekap, serta SSP.
22 05/08/2015 | Entry Mengentry pembayaran | Semua pembayaran
pembayaran pada tagihan operasi telah selesai di entry.

pada SAP atas
SPPD
surat 0074.

nomeor

untuk mendapatkan

nomor dokumen.

(bersambung)
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Hari Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang Pencapaian Tugas

Ke diberikan

23 06/08/2015 | Pengarsipan Pengarsipan tagihan Pengarsipan telah
surat no.0074 operasi no. 0074 untuk | selesai dimasukkan
didata transparansi data yang didata perusahaan (ftp)
perusahaan akan dikelola unit lain.

(ftp)

24 07/08/2015 | Membuat Membuat kelengkapan | Kelengkapan  tagihan
kelengkapan tagihan operasi yang telah dibuat dan
tagihan. terdiri dari : daftar ditandatangani manajer

kelengkapan tagihan, siap diserahkan pada
surat pernyataan & surat | bagian keuangan untuk
permohonan di transfer kepada para
pembayaran, vendor .
Monitoring Anggaran
Keuangan Bulanan
(AKB), tabel rekap serta
SSP.

25 10/08/2015 | Mencatat Mencatat tutorial pajak | Pencatatan telah selesai.

tutorial pajak

keluaran

keluaran guna
memudahkan pegawai
menginput pajak e-

faktur

(bersambung)
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Hari Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang Pencapaian Tugas
Ke diberikan
26 11/08/2015 | Mencatat Mencatat tutorial pajak | Pencatatan telah selesai.

tutorial pajak

masukan guna

masukan memudahkan pegawai
menginput pajak e-
faktur
Membuat Membuat struktur Pembuatan struktur
struktur organisasi Unit organisasi Unit
organisasi Unit | Assessment Centre Assessment Centre
Assessment sesuai dengan masa telah selesai.
Centre jabatan yang berlaku
27 12/08/2015 | Rekapitulasi Merekap pajak pph 21 Rekapitulasi telah
pajak Pph 21 | pegawai dan lainnya selesai.
pegawai dan
Pph 21 lainnya
Rekapitulasi Merekap biaya Rekapitulasi telah
biaya pulsa | pembayaran tagihan selesai.
pegawai unit | pulsa pegawai Unit
Assessment ASTER Juni dan Juli
Centre
28 12/08/2015 | Membuat Membuat kelengkapan | Kelengkapan tagihan
kelengkapan tagihan operasi yang telah  dibuat dan
tagihan. terdiri dari : daftar ditandatangani
kelengkapan tagihan, manajer siap
surat pernyataan & diserahkan pada
surat permohonan bagian keuangan
pembayaran, untuk di  transfer

Monitoring AKB, tabel

kepada para vendor
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rekap serta SSP.

29

14/08/2015

Membuat
kelengkapan
tagihan tanggal

14 agustus.

Membuat kelengkapan
tagihan operasi yang
terdiri dari : daftar
kelengkapan tagihan,
surat pernyataan &
surat permohonan
pembayaran,
Monitoring AKB, tabel
rekap serta SSP.

Kelengkapan tagihan

telah  dibuat dan
ditandatangani

manajer siap
diserahkan pada
bagian keuangan
untuk di  transfer

kepada para vendor
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Lampiran 4. Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

KEMENTLERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Stmdi
Tempat Prakiik 4
Alamat Praktik/Telp - alan Harsono RM 1o 59 - Pojnan - Pasar Minggo

Jaear ten 1195G /7 Alo.Telp: (o2l1) 18ij292
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
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Lampiran 5. Daftar Nilai Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp = (021)4721227, Fax : (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
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Lampiran 6. Struktur Organisasi

PT PLN (PERSERO) Unit Assessment Centre
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Lampiran 7

Struktur Organisasi Berdasarkan Keputusan Direksi PT PLN (Persero)

Nomor 228.K/DIR/2014 pada tanggal 30 Mei 2014
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