BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Perkembangan yang semakin pesat dewasa ini di bidang ilmu pengetahuan
dan teknologi, menuntut calon tenaga kerja untuk dapat mengembangkan pula
pengetahuan dan ketrampilannya sebagai modal utama. Dengan bekal
pengetahuan dan ketrampilan yang memadai, calon tenaga Kkerja dapat
menjalankan peran dan fungsinya sesuai dengan kebutuhan pasar tenaga kerja.
Serta lebih lanjut, bekal ini juga dapat meningkatkan kualitas diri calon tenaga

kerja dalam menghadapi masa persaingan global ini.

Dalam menjalankan kegiatan operasional dan manajemen usahanya, suatu
perusahaan tentunya membutuhkan sumber daya manusia yang berkualitas dan
layak. Seperti sebuah perbandingan yang lurus, semakin berkualitas sumber daya
manusia yang dimiliki perusahaan, maka semakin baik pula kinerja yang
dilakukan perusahaan tersebut. Bahkan tak jarang untuk mendapatkan sumber
daya manusia yang berkualitas dan mampu memberikan Kinerja positif bagi
perusahaan, sebuah perusahaan rela mengeluarkan dana yang besar dalam

melakukan recruitment calon tenaga kerja.

Berdasarkan hasil survei yang pernah diadakan di Amerika Serikat tahun
2002, National Association of Colleges and Employers (NACE), ternyata Indeks
Prestasi Kumulatif (IPK) bukanlah hal yang dianggap penting di dalam dunia

kerja. Yang jauh lebih penting adalah soft skill. Pernyataan ini semakin diperkuat



lagi dengan adanya laporan World Competitiveness Yearbook (2004), tingkat daya
saing sumber daya manusia di Indonesia, di lingkungan regional ASEAN berada
paling bawah. Salah satu alasannya, menurut Suprayitno (2007), adalah karena
model pendidikan pada perguruan tinggi umumnya masih fokus pada
keterampilan teknis, hard skills (90%) dibandingkan pengembangan soft skills
(10%). Dengan begitu pengembangan soft skills sangat diperlukan antara lain
komunikasi yang efektif, kepercayaan diri, Leadership, presentasi dan
kemampuan meyakinkan orang lain, keberanian dan etika.! Maka, salah satu cara
untuk mengembangkan hal tersebut adalah dengan mengadakan praktik kerja di
perusahaan/instansi yang berkaitan dengan bidang studi yang dipelajari di bangku

perkuliahan.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan sarana untuk melatih,
mengembangkan, dan menerapkan llmu Akuntansi yang telah diperoleh
sebelumnya oleh Praktikan di bangku perkuliahan, selain itu dengan Praktik Kerja
Lapangan pada perusahaan/instansi tertentu diharapkan Praktikan dapat memiliki
gambaran yang lebih mendalam tentang kondisi nyata di dunia kerja sekaligus
dapat menambah pengalaman serta membuka cakrawala pandang yang lebih luas

yang mungkin tidak didapatkan di bangku kuliah.

Praktikan yang merupakan mahasiswa S1 Akuntansi, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta berharap dapat melaksanakan pekerjaan dengan baik di
perusahaan/instansi tertentu dan dengan mengikuti kegiatan Praktik Kerja

Lapangan ini, praktikan dapat menyelesaikan tugas perkuliahan pada mata kuliah



PKL, sebagai salah satu persyaratan kelulusan bagi mahasiswa S1 Akuntansi,

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Tempat praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan adalah di PT. Serasi
Autoraya (TRAC Astra Rent a Car). Praktikan dilatih kemampuan dalam
pengetahuan dan keterampilan sebelum terjun ke dunia kerja yang sesungguhnya,
pratikan berkesempatan untuk mendapatkan pengetahuan dan wawasan kerja
mengenai bagian keuangan, khususnya mengenai sistem utang usaha pada

perusahaan jasa penyewaan transportasi dan logistik.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
1. Maksud dari Praktik Kerja Lapangan ini antara lain:

a. Mempelajari gambaran pekerjaan (job description), serta sistem kerja
usaha instansi/perusahaan pada bagian keuangan, khususnya pada sub
bagian akun utang usaha, sesuai dengan latar belakang pendidikan
praktikan sebagai mahasiswa S1 Akuntansi, Fakultas Ekonomi.

b. Memenuhi mata kuliah PKL yang merupakan persyaratan wajib
kelulusan bagi mahasiswa S1 Akuntansi untuk mendapatkan gelar

sarjana ekonomi bagi mahasiswa FE UNJ.

2. Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan ini antara lain:

a. Mendapatkan gambaran nyata tentang dunia kerja, pengalaman Kerja
dan informasi lainnya yang bermanfaat yang tidak dapat diperoleh di

bangku perkuliahan.



Memperoleh pengetahuan dan wawasan kerja mengenai pekerjaan
pada bagian keuangan, khususnya mengenai sistem utang usaha pada
perusahaan jasa penyewaan transportasi dan logistik.

Mengembangkan  kreatifitas kemandirian dan mental pada
dunia/lapangan pekerjaan guna membangun etos kerja yang baik.
Menambah hubungan yang baik dan keterangan (referensi) mengenai
dunia/lapangan kerja pada instansi/perusahaan sebelum memasuki
dunia kerja.

Melaksanakan salah satu perwujudan Tri Dharma Perguruan Tinggi,
yaitu pengabdian kepada masyarakat.

Mengasah kemampuan mahasiswa dalam menyelesaikan berbagai
masalah (Problem Solving) yang dihadapi pada bidang pekerjaan

tertentu.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Adapun kegunaan dan manfaat selama Praktik Kerja Lapangan

bagi PT. Serasi Autoraya (TRAC Astra Rent a Car) antara lain:

1.

Perusahaan dapat terbantu dalam melaksanakan pekerjaan sesuai
waktu yang ditargetkan.

Perusahaan dapat mengembangkan citra perusahaan dan edukasi
kepada praktikan tentang usaha atau kegiatan perusahaan.
Perusahaan dapat memanfaatkan tenaga terdidik dalam proses

kegiatan usaha secara lebih efisien.



Selain kegunaan bagi perusahaan, Praktikan juga memperoleh

manfaat selama bekerja di PT. Serasi Autoraya (TRAC Astra Rent a Car)

diantaranya sebagai berikut:

1.

Pratikan mendapatkan pemahaman dan pengalaman tentang
penerapan disiplin ilmu yang telah dipelajari di bangku kuliah
dengan dunia kerja yang sesungguhnya.

Pratikan dapat mengembangkan pengetahuan, keterampilan, serta
pola tingkah laku yang positif untuk menjadi seorang pekerja keras
yang profesional dan amanah.

Pratikan mengetahui lebih dalam tentang sistem akuntansi yang
berhubungan dengan akun utang usaha yang diterapkan di

perusahaan jasa penyewaan transportasi dan logistik.

Program Praktik Kerja Lapangan ini juga memberikan manfaat

bagi Universitas Negeri Jakarta pada umumnya dan bagi Fakultas

Ekonomi pada khususnya, antara lain:

1.

Dapat mengetahui dan menilai kemampuan mahasiswa dalam
menyerap dan mengaplikasikan ilmu yang diperoleh selama
perkuliahan.

Membantu menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan
kebutuhan di lingkungan instansi/perusahaan dan tuntutan

pembangunan pada umumnya.



3. Menumbuhkan kerjasama mutual (saling menguntungkan) dan

bermanfaat bagi pihak-pihak yang terlibat.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melakukan PKL pada instansi, yaitu:

Nama Perusahaan : PT. Serasi Autoraya (TRAC Astra Rent a Car)

Alamat perusahaan : JI. Mitra Sunter Boulevard Blok C2, Tanjung Priok

DKI Jakarta, 14350

Telepon : (021) 26605333
Website : https://www.trac.astra.co.id/
Sektor Bisnis : Jasa Transportasi

Alasan praktikan memilih tempat tersebut sebagai lokasi PKL karena PT.
Serasi Autoraya (TRAC Astra Rent a Car) merupakan salah satu anak perusahaan
dari PT. Astra Internasional, Thk dan pada tahun 2013 mendapatkan penghargaan
sebagai Asia’s Best Companies. Oleh karena itu, Praktikan tertarik dan ingin
mengetahui mengenai pengelolaan keuangan, serta pencataan akuntansi yang
diterapkan pada perusahaan PT. Serasi Autoraya (TRAC Astra Rent a Car).
Disamping itu, bidang kerja yang tersedia di PT. Serasi Autoraya (TRAC Astra

Rent a Car) pun sesuai dengan kompetensi yang diharapkan pratikan.


https://www.trac.astra.co.id/

E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan

1. Tahap Persiapan
Sebelum melaksanakan praktik kerja lapangan, peserta PKL harus
mendapat izin terlebih dahulu dari fakultas dan universitas. Permohonan
izin tersebut harus melalui jalur permohonan izin dari bagian administrasi
fakultas hingga BAAK (UNJ) memerlukan waktu minimal satu minggu.
2. Tahap Pelaksanaan
Program PKL ini dilaksanakan selama 2 bulan terhitung mulai
tanggal 8 Juni 2015 sampai 8 Agustus 2015. PKL dilaksanakan setiap Hari
Senin s.d Jum’at. Pekerjaan dimulai pukul 08.00 sampai dengan 16.00
WIB. Dengan waktu istirahat pada pukul 12.00-13.00 WIB, kecuali pada
hari jumat waktu istirahat dimulai pukul 11.30-13.30 WIB.
3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan
Penulisan laporan praktik kerja lapangan dimulai pada Bulan
September 2015. Hal pertama yang dilakukan adalah mencari data-data
yang dibutuhkan dalam penulisan laporan praktik kerja lapangan.
Kemudian data tersebut diolah dan akhirnya disusun sebagai tugas akhir

praktik kerja lapangan.
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TINJAUAN TEMPAT PKL

Sejarah Perusahaan

Pertumbuhan perekonomian suatu negara tidak dapat dipisahkan
dengan ketersediaan dan kualitas sistem sarana dan prasarana transportasi.
Dalam skala yang lebih kecil, hal ini juga tercermin dari eratnya korelasi
perkembangan suatu perusahaan dengan jumlah armada kendaraan yang
terkait dengan perusahaan tersebut, baik untuk memobilisasi orang
maupun produk yang dihasilkan. Tak terhindarkan, perkembangan jumlah
armada yang besar berpotensi menimbulkan komplikasi dalam
pengelolaannya yang dapat menjauhkan manajemen perusahaan untuk
berfokus pada inti kegiatan perusahaan. Dengan pengalaman lebih dari 27
tahun, PT Serasi Autoraya (SERA) adalah perusahaan penyedia solusi
transportasi dan logistik terintegrasi yang dapat membantu mengatasi
masalah tersebut.

Sebagai bagian dari PT Astra International Thk, SERA mewarisi
pengalaman dan terus mempertahankan posisi sebagai pemain yang
terdepan, khususnya dalam bidang jasa layanan solusi transportasi
terintegrasi, penjualan mobil seken dan solusi logistik.

Ketiga lini bisnis tersebut memiliki aktivitas bisnis yang berbeda-

beda dan terdiri dari beberapa brand :



Solusi Transportasi

Jasa layanan solusi transportasi beroperasi dibawah brand TRAC-
Astra Rent a Car yang memberikan pelayanan jasa penyewaan kendaraan
untuk korporasi (sewa jangka panjang) dan penyewaan kendaraan untuk

personal (sewa jangka pendek).

Penjualan Kendaraan Seken

Bisnis penjualan kendaraan seken terdiri dari 2 bisnis, yaitu
penjualan retail melalui mobil88 dan penjualan dengan sistem lelang
melalui IBID-Balai Lelang Serasi.

Solusi Logistik

Jasa logistik berada dibawah brand SELOG yang memberikan
pelayanan end-to-end kepada para pelanggan mulai dari logistics, shipping
hingga jasa kurir.

Transportasi Publik

Transportasi publik merupakan bagian dari lini bisnis solusi
transportasi, yaitu jasa taksi melalui brand O-RENZ Taxi yang beroperasi
di Surabaya.

SERA melalui unit bisnisnya, akan terus berkembang dan
membuka diri menyediakan solusi transportasi, penjualan mobil seken dan

solusi logistik di Indonesia.



—

mobil88
P ra—S€ra | "l

5 seLoG
"‘ HarmoMN

sogistics

General Transportation

Gambar I1.1: Lini bisnis dari PT. Serasi Autoraya

Sumber: https://www.trac.astra.co.id/

B. Visi dan Misi Perusahaan

Visi Perusahaan

To Be Highly Innovative & Reputable Company Through

Sustainable Growth, Human Capital Development, Product

Development, Ethics and Safety Culture.

Misi Perusahaan

To achieve supperior level of customer satisfaction by providing

the best solution in transportation.
C. Struktur Organisasi Perusahaan

Dengan adanya struktur organisasi perusahaan, maka pimpinan perusahaan

dapat mengetahui penjabaran dari funsionaris mana yang bertanggungjawab untuk
suatu kegiatan tertentu yang terjadi di perusahaan tersebut. Selain itu setiap
fungsionaris dapat mengetahui dengan pasti wewenang dan tanggungjawab dalam
susunan organisasi perusahaan, sehingga para pelaksanaan dapat melaksanakan

tugas tugasnya dengan lebih terarah.


https://www.trac.astra.co.id/
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Komitmen Perusahaan

Budaya Melayani

Every body is a customer care, itulah konsep yang diterapkan oleh
TRAC terkait layanan dan pengelolaan sumber daya manusia. Setiap
karyawan dituntut untuk dapat memberikan bantuan yang terbaik terhadap
seluruh kebutuhan pelanggan. Perusahaan memiliki struktur organisasi dan
menempatkan manajemen puncak sebagai customer care leader. Mereka -
mereka itu adalah para kepala cabang dan kepala divisi di kantor pusat.

Lalu, untuk menjamin layanan sampai kepada pelanggan, di setiap
cabang terdapat customer care coordinator yang bertugas untuk mengatur,
mengoordinasi, memonitor, dan memastikan bahwa seluruh service
delivery berjalan dengan baik. Merekalah yang menjadi motor dalam
menggerakkan semangat layanan di cabang, didukung penuh oleh kepala
cabang masing-masing.

Dari segi pengembangan budaya melayani, seperti yang telah
disebutkan sebelumnya, TRAC memberikan standar service training
kepada seluruh  karyawan. Di dalamnya mengajarkan dan
menginformasikan standar layanan yang harus dimiliki. Bekal ini yang
dijadikan acuan dalam pemberian layanan.

Sementara, untuk menjaga kualitas dan membuat service
experience yang menarik, TRAC pun menerapkan program-program
service culture. Setiap programnya bertujuan untuk mengingatkan kepada

seluruh anggota keluarga besar TRAC bahwa dalam setiap pekerjaan harus
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tetap mengacu pada corporate service culture. Corporate service culture
yang dimaksud adalah “Solusi Kami untuk Senyum Anda”.

Seluruh pekerjaan harus memberikan solusi yang tuntas dengan
cara yang tulus. Sehingga, kepuasan pelanggan dapat diwujudkan.
Programnya, antara lain dengan melaksanakan kampanye dan customer
service training yang rutin dilakukan setiap tahunnya dan TRAC
memberikan kreativitas tak terbatas dari setiap cabang dalam memberikan
service experience yang terbaik kepada pelanggannya.

Meski demikian, bukan berarti TRAC sudah sempurna dalam
memberikan pelayanan. Sesekali ada pula keluhan pelanggan yang
diterima. Dari sejumlah keluhan tersebut, 98%-nya terkait dengan unit
kendaraan, terutama mengenai perbaikan dan perawatan yang diakibatkan
oleh kecelakaan, mogok karena overheat, oli yang aus, maupun pergantian
onderdil yang rusak. Sisanya baru ke layanan pengemudi dan masalah
administrasi.

Tentu saja Trac tidak tinggal diam. Untuk setiap keluhan yang
masuk akan diproses di masing-masing departemen terkait dan diawasi
secara berkala secara harian dan mingguan sampai keluhan tersebut
berhasil diselesaikan. Laporan bulanan dari seluruh keluhan yang masuk
dalam voice of customer report akan diolah dan dianalisis oleh customer
care department. Selanjutnya, akan dibuatkan kebijakan terkait dengan

service improvement yang harus dilakukan.
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Kegiatan Umum Perusahaan

Dimulai dengan 5 Unit kendaraan sekarang TRAC-Astra Rent a
Car sudah memiliki lebih dari 33.000 Unit dengan berbagai jenis
kendaraan mulai dari SUV, MPV, Van, Kendaraan 4x4, berbagai macam
jenis bus sampai sepeda motor telah beroperasi di lebih dari 5.600
perusahaan pelanggan dan didukung oleh lebih dari 9.000 pengemudi
profesional.

Kami melayani berbagai industri baik di daerah perkotaan ke
daerah terpencil seperti pertambangan dan kehutanan. Melalui 34 kantor
cabang, 35 titik layanan, 70 outlets dan lebih dari 500 bengkel jaringan
yang tersebar di seluruh Indonesia. Layanan jangkauan yang luas kami
memberikan kemudahan dan menjamin ketersediaan layanan.

Dalam rangka untuk memenuhi kebutuhan pelanggan, kami
menyediakan dua produk unggulan:

1. Corporate Rental (penyewaan yang dilakukan perusahaan)
Jenis penyewaan ini adalah solusi transportasi jangka panjang yang
sesuai untuk semua kebutuhan perusahaan anda.
Mengapa menyewa mobil?
TRAC - Astra Rent a Car memastikan segala bentuk risiko seperti
kecelakaan, jaminan, dan pemeliharaan. Pelanggan hanya duduk
menikmati mobil kami.
Anda dapat memilih mobil dengan berbagai merek dan jenis yang

dapat disesuaikan dengan kebutuhan anda.
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Keuntungan:

Kami ada di mana-mana, 34 kantor cabang dan lebih dari 70
outlets di seluruh Indonesia

Kami menjamin ketersediaan unit.

Biaya sewa tidak lebih tinggi dari pemeliharaan kendaraan
Klasifikasi mobil perusahaan sebagai beban daripada aset
Mengurangi dokumen dan administrasi yang terlibat dalam
kepemilikan armada

Kami menghindari model lama dan usang

Menghindari kerugian pembuangan

Nol risiko biaya penyusutan

Pusat bantuan pelanggan kami siap membantu Anda dalam 24 jam

Varian Produk

1. Sewa operasi

Sewa jangka kami menyediakan kebutuhan perusahaan Anda
dengan solusi transportasi yang nyaman, sehingga Anda dapat
fokus pada bisnis inti Anda. Berbagai kendaraan yang tersedia dari
komersial untuk berbagai merek sedan.

TMS (Transportation Management System)

Sebuah solusi pelayanan terpadu yang ditawarkan untuk membantu
pelanggan mengelola sistem transportasi mereka dalam rangka
untuk meningkatkan pemanfaatan Unit, efisiensi biaya dan

pembangunan berkelanjutan untuk mencapai operasional yang
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baik. TMS dirancang untuk memenuhi kebutuhan pelanggan dan

memberikan solusi untuk masalah transportasi
3. Membeli dan menyewa Kembali

Jika Anda bingung dengan komitmen mengemudi? Jadi kami akan

membeli semua aset transportasi Anda, dan kami akan menyewa

kembali kepada Anda. Jadi Anda hanya membayar setiap bulan
tanpa memikirkan biaya pemeliharaan (dengan jaminan).
2. Personal Rental (penyewaan pribadi)

Jenis seewa ini merupakan layanan jangka pendek yang
disesuaikan dengan kebutuhan anda, seperti layanan per jam, pickup-
drop off, transfer bandara, dan setiap acara khusus anda. Tidak hanya
melayani kebutuhan sewa mobil, tapi kami juga melayani bus sewa
yang anda inginkan
Mengapa menyewa mobil?

Anda dapat menikmati menyewa mobil setiap saat dengan mobil
mewah dan pengemudi profesional yang dapat disesuaikan dengan apa
pun kebutuhan anda
Keuntungan :

- Layanan opsional sesuai dengan kebutuhan anda: Sewa harian

(dengan atau tanpa sopir) dan transfer bandara (mengambil dari

bandara ke mana pun tujuan anda)

- Pilihan Reservasi Online
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Transfer bandara & rental harian dengan layanan chauffered:
Harga sudah termasuk driver, asuransi, parkir dan tol
Sopir profesional

Berbagai jenis kendaraan yang tersedia
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL nya di PT Serasi Autoraya (TRAC
Astra Rent a Car) yang merupakan perusahaan yang bergerak dibidang penyedia
solusi transportasi dan logistik terintegrasi. Pada saat melaksanakan PKL,
praktikan ditempatkan di Finance Cash Management Department, Sub Divisi
Account Payable (Utang). Praktikan melaksanakan kegiatan PKL selama kurang
lebih 3 bulan lamanya yang tertera dalam daftar hadir PKL (lampiran 4). Dalam
melaksanakan kegiatan PKL, praktikan diberikan izin untuk menggunakan semua
fasilitas perusahaan yang dapat memudahkan praktikan dalam hal menjalani
bidang kerja yang praktikan lakukan di perusahaan. Pekerjaan praktikan selama
kurang lebih dari tiga bulan terangkum dalam LOG harian (lampiran 5) dan hasil
pekerjaan praktikan nantinya akan dinilai dalam surat penilaian PKL (lampiran 6).

Berikut Bidang kerja yang praktikan lakukan adalah :

1. Menerima dokumen/tagihan dari cabang dan vendor dan melalukan
rekapitulasi (Lampiran 7)

2. Melakukan verifikasi dokumen/tagihan dengan mekanisme cek fisik
(Lampiran 8)

3. Melakukan posting atas tagihan dengan menggunakan software SAP

(Lampiran 9)

18
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4. Membuat proposal atas tagihan dengan menggunakan software SAP

(Lampiran 10)

B. Pelaksanaan Kerja

Awal mula praktikan dapat bekerja di sub divisi Account Payable ini
sedang melaksanakan sebuah project. Project yang sedang dilaksanakan adalah
melakukan pembayaran atas tagihan utang perusahaan sebesar Rp. 24 Miliar yang

sudah di hold selama Agustus — Desember 2014.

Ketika pertama kali memulai kegiatan PKL, praktikan diperkenalkan pada

lingkungan divisi keuangan baik kepada pimpinan, penyelia, maupun pegawai.

Dalam setiap pemberian tugas, praktikan selalu memperoleh petunjuk agar
dapat mengerjakan dengan baik dan penuh tanggung jawab. Selama melakukan
PKL, praktikan diizinkan menggunakan fasilitas kantor yang telah tersedia,
seperti: alat tulis kantor, peralatan kantor, komputer, dan printer yang dapat

menunjang kelancaran dalam melaksanakan PKL.

Berikut ini penjelasan dari setiap tugas yang dilakukan praktikan selama

melaksanakan PKL di PT. Serasi Autoraya (TRAC Astra Rent a Car) :

1. Menerima dokumen/tagihan dari cabang dan vendor
PT Serasi Autoraya (TRAC Astra Rent a Car) memiliki 34 kantor
cabang vyang tersebar di seluruh Indonesia. Praktikan dalam
melaksanakan PKL ditempatkan di Head Office dari TRAC Astra Rent

a Car ini, oleh karena itu tagihan yang diterima adalah seluruh tagihan
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dari seluruh kantor cabang. Adapun tagihan yang dapat di proses,
antara lain: pembelian unit (mobil, motor dan truk), pembelian
accessories atas unit, tagihan atas maintenance unit (dilakukan oleh
bengkel), tagihan operasional perusahaan dan pembayaran aset
perusahaan (gedung dan peralatan kantor).
Sebelum dokumen/tagihan diterima oleh Head Office, berikut
proses yang harus dilakukan oleh Kantor Cabang dan Vendor/Bengkel.
a. Proses Pembelian Barang dan atau Jasa
a.1 Setiap Pembelian barang dan atau jasa harus menggunakan
Purchase Order (PO) atau Service/Par Order (SO) secara
system (bukan manual).
a.2 Vendor dilarang mengerjakan atau menyerahkan pesanan
barang dan atau jasa dari PT. Serasi Autoraya tanpa adanya
Purchase Order (PO) atau Service/Par Order (SO) resmi dari
PT. Serasi Autoraya.
a.3 Purchase Order (PO) atau Service/Par Order (SO) harus
sudah diterima vendor, sebelum barang dan atau jasa
diserahkan oleh vendor.
a.4 Vendor wajib memasukkan tagihannya dengan benar dan
lengkap selambat-lambatnya 30 (tiga puluh) hari kalender sejak

barang dan atau jasa diserahkan.
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a.5 Vendor diharapkan mengirim tagihan asli ke TRAC cabang

dan mengirimkan copy/tindasan tagihan ke Admin AP-HO atau

daftar tagihan yang sudah diserahkan ke TRAC cabang, untuk

memudahkan control tagihan vendor.

/\

TRAC

ASTRA RENT A CAR

CABANG

VENDOR
s BENGKEL

-

TRAC

ASTRA RENT A CAR

CABANG

Sera

HO

-menerbitkan PO /S0

-menerima PO /S0

-mengerjakan sesuai PO (50

-menyerahkan unit yang
sudah diperbaiki ke TRAC

- mengirimkan tagihan ke
TRAC
(MAX 30 hari calender sejak
barang/jasa diserahkan)
dan mengirimkan tindasan /
copy invoice [ rekap tagihan ke
Admin AP SERA - HO

-mengecheck unit sesuai
PO/SO perbaikan yang sudah
dikerjakan bengkel

-memproses tagihan dan
mengirimkan ke HO
(max 7 hari calender sejak tagihan
p & benar sudah
diterima di HO)

diterima len

- melakukan verifikasi & proses
admin AP s/d pembayaran ke
vendor | bengkel
(-‘,-1.*'«.‘( 7 hari calender sejak tagihan

diterima lengkap & f::en-.'.r)

Tabel I11.1: Penerimaan dokumen/tagihan dari vendor

Sumber: Dokumen pribadi Finance Cash Management Dept.

Sedangkan proses terima tagihan di TRAC kantor cabang

adalah:

1. Terima invoice / tagihan dari vendor

2. Periksa dan kembalikan ke vendor apabila tidak ada kesesuaian

3. Apabila sudah sesuai, berikan tanda terima tagihan ke vendor

(lengkap dengan nama penerima & tanggal kapan diterima)

4. Lakukan park dokumen dan cetak BPH
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5. Mintakan verifikasi dan approval ke pejabat terkait (ASH,
ADH, Kacab)

6. Posting Tagihan (apabila cabang sudah diperbolehkan
melakukan posting)

7. Kirimkan ke HO lengkap dengan tanda-terima tagihan dari
vendor

Adapun dokumen/tagihan yang diterima dari kantor cabang terdiri

dari:

Bukti Pengakuan Hutang (BPH)

- Kuitansi/Invoice

- Purchase Order (PO) atau Service/Part Order (SO)
- Faktur pajak

- Dokumen tambahan lainnya

Setelah menerima tagihan dari cabang, praktikan melakukan

rekapitulasi di software SAP dan Microsoft Excel.

Kendala yang dihadapi dalam menerima dokumen/tagihan dari cabang dan
vendor:

- Karena semua dokumen/tagihan ketika diterima di HO dalam
bentuk fisik (kertas — kertas), tak jarang dokumen tersebut
mengalami kerusakan seperti robek dan sudah terlipat — lipat.
Sehingga itu membuat pemeriksaan dokumen tidak dapat berjalan

sempurna.
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Solusi yang diberikan oleh praktikan terhadap permasalahan diatas:

- Sebelum dokumen/tagihan dimasukkan ke dalam kardus,
sebaiknya dimasukkan kedalam plastik atau map terlebih dahulu,
agar menghindari kerusakan terhadap dokumen tersebut.

2. Melakukan verifikasi dokumen/tagihan dengan mekanisme cek fisik
Setelah menerima dokumen dari cabang ataupun unit, maka praktikan
melakuka verifikasi atas tagihan tersebut, sehingga pada akhirnya nanti

dapat di proses sebagai utang.

MNo. Check Yes Mo

1 Tagihan atas nama PT. Serasi Autoraya

2 Tanggal Invoice / Kwitansi / Faktur / Nota tidak < tanggal PO
3 Tanggal invoice < 30 hari dari tanggal terima tagihan
4

5

Kecukupan Materai pada Invoice / Kwitansi

Pencocokan Nomor rekening pada invoice / kwitansi vs Norek pada BPH

5 Untuk vendor PKP, melampirkan Faktur Pajak asli, untuk PT. Serasi Autoraya, khusUs
NPWP 01.357.583.2-046.000

7 Tanggal Faktur Pajak tidak expired

8 Melampirkan copy Surat pemberitahuan Nomor Faktur pajak

9 Mopol pada Invoice / Kwitansi / Faktur / Nota sesuai Nopol pada PO
Item pekerjaan pada Invoice / Kwitansi / Faktur / Nota

sesuai item pekerjaan pada PO

vendor
PERP

Gambar I11.1: Lembar checklist pemeriksaan tagihan

Sumber: Dokumen pribadi Finance Cash Management Dept.

Adapun verifikasi tagihan ini dilakukan dalam rangka melakukan tertib

administrasi, perencanaan dan pembukuan sesuai dengan PSAK serta

memastikan validasi dan akurasi transaksi.

Maka diperlukan penegasan dan pengaturan kembali mengenai 3 hal

sebagai berikut:
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1. Ketentuan dan syarat penagihan oleh vendor khususnya vendor bengkel,

yaitu sebagai berikut:

Vendor harus terdaftar sebagai VMD PT. Serasi Autoraya.
Persyaratan VMD diatur secara spesifik pada kebijakan
procurement SERA.

Form service/ part order yang bersifat sebagai PO ditandatangani
lengkap, berstempel dan diserahkan kepada vendor/ rekanan
sebelum pekerjaan dilakukan dan wajib disetujui oleh ASH dan
ADH.

TSR (technical service report) informasi teknik ditandatangani
lengkap untuk setiap pekerjaan bersifat adhoc sesuai dengan
batasan kewenangan yang berlaku.

Kwitansi/invoice bermeterai dilengkapi dengan tanda tangan, nama
penandatangan, serta stempel Vendor.

Faktur pajak dibuat dua rangkap (per 1 Juli 2015 untuk cabang
TRAC di pulau Jawa dan Bali harus sudah menggunakan E-
Faktur).

Surat pemberitahuan kode seri faktur pajak dari KPP (Kantor
Pelayanan Pajak) dimana vendor terdaftar.

Copy work order/perintah kerja bengkel (PKB)/copy check list
(dokumen ini diterbitkan oleh vendor rekanan) sebagai bukti serah
terima barang/ jasa lengkap dengan tanda tangan bengkel dan

customer.
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Statement of Account (daftar piutang vendor) wajib dilampirkan
oleh vendor saat penagihan atau minimal 1 bulan sekali.

Atas tagihan biaya sendiri (own risk) harus melampirkan copy
invoice own risk (jika ditanggung customer) atau copy PMK
(pemotongan gaji driver yang ditandatangi lengkap oleh Driver
Head/ Koordinator bersama dengan ADH (jika ditanggung oleh

driver).

2. Batas waktu penerimaan tagihan atas pekerjaan dari vendor adalah

sebagai berikut:

Batas maksimal tagihan diterima atas pekerjaan dari vendor kepada
PT. Serasi Autoraya adalah 30 hari sejak pekerjaan selesai
dilakukan oleh vendor. Tagihan yang melebihi dari batas waktu
yang di tetapkan tidak akan diproses lebih lanjut.

PT. Serasi Autoraya hanya menerima dan memproses tagihan dari
vendor yang telah lengkap sesuai dengan ketentuan dan syarat
berlaku. Tagihan yang tidak lengkap akan dikembalikan dan tidak
akan diproses lebih lanjut.

BM, ADH dan ASH bersama-sama memastikan bahwa tidak akan
terdapat tagihan atas pekerjaan yang melewati batas ketentuan

yang sudah ditetapkan ini.
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3. Merekapitulasi hutang dan bukti pembayaran PPh Pasal 23, PPh Pasal 4

ayat 2 dan PPN untuk akun hutang perpajakan.

Praktikan merekapitulasi hutang pajak PT Serasi Autoraya (TRAC
Astra Rent A Car) dan bukti pembayaran atas hutang pajak . Selain
merekaptulasi, praktikan juga memeriksa kembali jumlah pajak
menurut SPT Masa dan membandingkannya dengan jumlah
hutang perpajakan yang terdapat dalam buku besar.

Adapun hutang pajak yang dimiliki PT Serasi Autoraya (TRAC
Astra Rent A Car) adalah PPh Pasal 23, PPh Pasal 4 ayat 2 dan
PPN. Hasil rekapitulasi ini digunakan untuk mencocokan apakah
jumlah hutang perpajakan yang tercatat pada buku besar telah

sesuai dengan bukti hutang dan pembayaran pajak yang ada.

Kendala yang dihadapi dalam melakukan verifikasi dokumen/tagihan

dengan mekanisme cek fisik:

Setiap dokumen yang praktikan terima dan verifikasi, terkadang
ada beberapa tagihan dari unit maupun cabang yang tidak
memnuhi syarat — syarat yang sudah ditentukan untuk proses
penagihan utang. Oleh karena itu, dokumen — dokumen tersebut
harus dikembalikan ke cabang asal. Dokumen yang praktikan
terima adalah berbentuk berlembar — lembar kertas dan biasanya
semua dokumen tersebut praktikan terima didalam kardus yang

sangat besar. Kendala yang prakitkan adalah dokunen yang sudah
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di verifikasi dan diambil dari tumpukan kardus tersebut, apabila
tidak lulus verifikasi akan dikembalikan lagi cabang asal. Hal

tersebutlah yang menghambat pekerjaan praktikan.

Solusi yang diberikan oleh praktikan terhadap permasalahan diatas:

- Praktikan mencoba melakukan diskusi dengan Head of Finance
Cash Management, yaitu dengan menegaskan peraturan verifikasi
tagihan utang terhadap seluruh cabang di Indonesia dan selain itu,
praktikan juga memberikan masukan untuk sekiranya dapat
memperbaharui syarat dan ketentuan penerimaan tagihan utang
setiap 6-12 bulan sekali. Agar setiap cabang dapat tertib
administrasi.
Melakukan posting atas tagihan dengan menggunakan software SAP
Setelah Bukti Pengakuan Hutang (BPH) dan seluruh tagihan diterima, di
rekapitulasi dan juga di verifikasi, tagihan tersebut lalu dapat di posting
dengan menggunakan software SAP.
Berikut langkah — langkah yang harus dilakukan:
- Masukkan (TCODE FBVO0 FOR POSTING).
- Masukan nomor tagihan Bukti Pengakuan Hutang (BPH) dan tahun
yang bersangkutan. (Lampiran 11)
- Setelah memasukkan nomor tagihan, tekan F7 pada keyboard

untuk membuka tagihan. (Lampiran 12)
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- Selanjutnya adalah pengecekan data input dengan fisik dokumen
tagihan. Apakah sudah benar semua atau ada yang salah input.
(Lampiran 13)

- Melakukan verifikasi terhadap PPN. Apakah sudah sesuai dengan
fisik tagihan. (Lampiran 14)

- Pengecekan terhadap PPh 23 untuk jasa (apabila ada). (Lampiran
15)

- Apabila semua sudah benar, maka langsung execute. Dengan
begitu tagihan sudah diakui sebagai utang perusahaan. (Lampiran
16)

- Tagihan BPH sudah diposting. (Lampiran 17)

Dengan dilakukannya posting tagihan ini, tagihan — tagihan yang sudah
diterima dan diverifikasi tersebut sudah dapat diakui sebagai beban hutang
perusahaan.

Kendala yang dihadapi dalam melakukan posting atas tagihan dengan
menggunakan software SAP:

- Software SAP yang digunakan oleh PT. Serasi Autoraya (TRAC
Astra Rent a Car) merupakan software terintegrasi yang digunakan
oleh perusahaan dalam melakukan setiap kegiatan operasional
perusahaan, namun sangat disayangkan praktikan tidak diberikan
username dan password pribadi oleh perusahaan, karena terkait

dengan kerahasiaan data. Oleh karena itu, praktikan sedikit
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kesulitan apabila ingin mengakses SAP karena harus menunggu
karyawan tetap yang memberikan akses.
Solusi yang diberikan oleh praktikan terhadap permasalahan diatas:

- Dalam upaya mengetahui dan mempelajari software SAP, maka
praktikan mencoba membuka komunikasi dengan pegawai tetap
disana. Dengan tetap mengandalkan kemampuan learning by
doing, praktikan meminta akses SAP, baik username dan juga
password, demi untuk melaksanakan setiap kegiatan pekerjaan
yang praktikan lakukan. Selain itu, praktikan juga tidak segan
untuk selalu meminta bimbingan kepada supervisor praktikan.

Dengan begitu, praktikan dapat bekerja lebih baik setiap harinya.

Membuat proposal atas tagihan dengan menggunakan software SAP

Dalam pembuatan proposal ini, praktikan menggunakan software SAP.
pembuatan proposal ini dilakukan untuk mengefisiensikan dan memudahkan
proses pembayaran tagihan ke pihak vendor. Bank Account yang digunakan
untuk pembayaran adalah Bank BCA dan Bank Permata. Apabila vendor
memiliki Bank BCA, maka harus dikirim melalui Bank BCA, tapi apabila
vendor memiliki Bank diluar BCA, maka pembayaran dilakukan melalui
Bank Permata.

Berikut langkah — langkah yang harus dilakukan:

- Masukkan TCODE ZFIE0012
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- Masukan nomor tagihan BPH, lalu tekan F8 maka akan muncuk
proposal tagihan. (Noted: House Bank: 132 untuk Bank Permata
dan lain-lain dan 174 untuk Bank BCA) (Lampiran 18)

- Kemudian setelah dibuka, maka praktikan harus mengatus format
tampilan. Untuk format tampilan sendiri sudah tersedia di SAP
tersebut jadi sudah otomatis. Lalu kemudian dicek kembali apakah
semua sudah benar dan langsung di save proposal. Dapat di lihat di
Gambar 111.10 di pojok kiri bawah, proposal sudah berhasil
disimpan. (Lampiran 19)

- Langkah terakhir adalah cetak proposal guna untuk lampiran

bersama dengan BPH yang nantinya akan dibayarkan.

Kendala yang dihadapi dalam membuat proposal atas tagihan dengan

menggunakan software SAP:

- Dalam membuat proposal, kendala yang dihadapi adalah ketika

rekening vendor tidak valid dan tidak dapat dilakukan pembayaran.

Solusi yang diberikan oleh praktikan terhadap permasalahan diatas:

- Praktikan melakukan verifikasi tagihan tersebut dan menanyakan

langsung ke vendor tentang nomor rekening yang benar.
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C. Kendala Yang Dihadapi

Selama melakukan praktik kerja lapangan di PT. Serasi Autoraya (TRAC

Astra Rent a Car), kendala yang dihadapi praktikan adalah sebagai berikut :

1. Karena semua dokumen/tagihan ketika diterima di HO dalam bentuk fisik
(kertas — kertas), tak jarang dokumen tersebut mengalami kerusakan
seperti robek dan sudah terlipat — lipat. Sehingga itu membuat
pemeriksaan dokumen tidak dapat berjalan sempurna.

2. Dalam membuat proposal, kendala yang dihadapi adalah ketika rekening
vendor tidak valid dan tidak dapat dilakukan pembayaran.

3. Software SAP yang digunakan oleh PT. Serasi Autoraya (TRAC Astra
Rent a Car) merupakan software terintegrasi yang digunakan oleh
perusahaan dalam melakukan setiap kegiatan operasional perusahaan,
namun sangat disayangkan praktikan tidak diberikan username dan
password pribadi oleh perusahaan, karena terkait dengan kerahasiaan data.
Oleh karena itu, praktikan sedikit kesulitan apabila ingin mengakses SAP
karena harus menunggu karyawan tetap yang memberikan akses.

4. Setiap dokumen yang praktikan terima dan verifikasi, terkadang ada
beberapa tagihan dari unit maupun cabang yang tidak memnuhi syarat —
syarat yang sudah ditentukan untuk proses penagihan utang. Oleh karena
itu, dokumen — dokumen tersebut harus dikembalikan ke cabang asal.
Dokumen yang praktikan terima adalah berbentuk berlembar — lembar
kertas dan biasanya semua dokumen tersebut praktikan terima didalam

kardus yang sangat besar. Kendala yang prakitkan adalah dokunen yang
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sudah di verifikasi dan diambil dari tumpukan kardus tersebut, apabila
tidak lulus verifikasi akan dikembalikan lagi cabang asal. Hal tersebutlah

yang menghambat pekerjaan praktikan.

D. Cara Mengatasi Kendala

Kendala yang praktikan alami selama melaksanakan praktik kerja
lapangan di PT. Serasi Autoraya (TRAC Astra Rent a Car), tidak menjadi suatu
hambatan yang signifikan bagi praktikan dalam melaksanakan tugas. Hal tersebut
justru menjadi motivasi bagi praktikan untuk selalu bekerja lebih baik dan lebih
optimal lagi. Untuk menghadapi kendala-kendala yang telah disebutkan di atas,

praktikan mencoba untuk mengatasi kendala tersebut dengan cara :

1. Sebelum dokumen/tagihan dimasukkan ke dalam kardus, sebaiknya
dimasukkan kedalam plastik atau map terlebih dahulu, agar menghindari
kerusakan terhadap dokumen tersebut.

2. Praktikan melakukan verifikasi tagihan tersebut dan menanyakan langsung
ke vendor tentang nomor rekening yang benar.

3. Dalam upaya mengetahui dan mempelajari software SAP, maka praktikan
mencoba membuka komunikasi dengan pegawai tetap disana. Dengan
tetap mengandalkan kemampuan learning by doing, praktikan meminta
akses SAP, baik username dan juga password, demi untuk melaksanakan
setiap kegiatan pekerjaan yang praktikan lakukan. Selain itu, praktikan

juga tidak segan untuk selalu meminta bimbingan kepada supervisor
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praktikan. Dengan begitu, praktikan dapat bekerja lebih baik setiap
harinya.

. Dalam upaya mengatasi masalah pengembalian dokumen ke cabang,
praktikan biasanya melakukan hal tersebut di jam — jam terakhir sebelum
mengakhiri pekerjaan. Pada dasarnya pengembalian tagihan ini adalah hal
yang sangat penting dilakukan apabila tagihan tersebut tidak sesuai dengan
syarat — syarat yang ditetapkan perusahaan. Oleh karena itu, praktikan
akan memasukkan kembali dokumen tersebut ke dalam kardus dan
melakukan pengiriman kembali ke cabang dengan bantuan jasa
pengiriman SELOG. SELOG merupakan anak perusahaan dari PT Serasi

Autoraya yang bergerak dalam pengriman logistik.



BAB IV

KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

Setelah melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL), maka praktikan dapat

menguraikan beberapa kesimpulan sebagai berikut:

1. Praktik Kerja Lapangan merupakan sarana bagi mahasiswa agar dapat
memiliki kemampuan softskill serta dapat mengaplikasikan ilmu yang
telah didapat selama masa perkuliahan ke dalam dunia kerja.

2. Praktikan dapat belajar secara langsung di lapangan pekerjaan
mengenai proses bidang kerja bagian keuangan, khususnya pada
perusahaan yang bergerak dibidang penyedia solusi transportasi dan
logistik terintegrasi di tempat Praktikan melaksanakan PKL, PT. Serasi
Autoraya (TRAC Astra Rent a Car).

3. Praktikan ditempatkan pada Sub Divisi Account Payable (Utang),
dimana dalam hal ini melaksanakan bidang kerja yang berkaitan
dengan segala hal yang berhubungan dengan tagihan perusahaan dan
pengakuan akuntansi atas utang perusahaan.

4. Dalam menghadapi kendala dalam pelaksanaan PKL, Praktikan belajar
untuk lebih bertanggung jawab, bekerja dengan teliti dan tepat waktu,

serta disiplin dalam melaksanakan pekerjaan.

34
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5. Meskipun terdapat beberapa kendala dalam Praktik Kerja Lapangan,
Praktikan tetap dapat mengatasinya hingga proses PKL berjalan lancar

hingga selesai.

B. Saran - Saran

Berdasarkan kesimpulan diatas, praktikan memberikan saran:
1. Bagi Calon Praktikan

a. Agar mempersiapkan diri lebih awal untuk kegiatan PKL dengan
menghubungi atau melakukan survei ke kantor/instansi yang dapat
diajukan sebagai tempat pelaksanaan PKL jauh hari, agar calon
praktikan nantinya mendapatkan tempat PKL yang sesuai dan tidak
panik pada saat mendekati waktu pelaksanaan PKL.

b. Mencari informasi dan belajar dari pengalaman-pengalaman dan
kesulitan yang pernah dihadapi senior sebelumnya yang sudah
melaksanakan PKL agar mendapat gambaran bagaimana praktikan
harus bertindak ketika melaksanakan PKL.

c. Agar dapat menyesuaikan diri dalam memahami dinamika dan kondisi
nyata dunia kerja pada saat melaksanakan kegiatan PKL, karena
dalam pelaksanaan kerja berbeda dengan bangku kuliah, dimana saat
kuliah mahasiswa/i menunggu diajarkan dosen, sedangkan pada dunia
kerja setiap orang dituntut untuk mandiri dan aktif dalam mengatasi

masalahnya sendiri.
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2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ
a. Agar dapat mengambil pengalaman dari pelaksanaan kegiatan PKL
mahasiswa/i sebagai bahan referensi dalam perbaikan dan peningkatan
kualitas pengajaran mata kuliah.
b. Untuk memberikan lebih banyak bimbingan dalam kepada para

mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan PKL.

3. Bagi PT Serasi Autoraya (TRAC Astra Rent a Car)
a. Agar memberikan calon praktikan lebih banyak kesempatan
khususnya kepada mahasiswa Fakultas Ekonomi UNJ untuk

melakukan kegiatan PKL di tempat.



DAFTAR PUSTAKA

Echnusa, “Menjadi  Sukses: Pentingkah IPK yang Tinggi?”,
http://nusantaranews.wordpress.com/2009

FE UNJ, 2008. Pedoman Praktik Kerja Lapangan. Jakarta: FE UNJ.

PT. Serasi Autoraya, https://www.trac.astra.co.id/

Astra International, https://id.wikipedia.org/wiki/Astra International

http://www.kampus.marketing.co.id/trac-sukses-berbekal-3m/
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Lampiran 1

Surat Permohonan Izin PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

v
Telp/Fax.: Rektor (021) 4893854, PR I: 4895130, PR II: 4893918, PR III: 4892926, PR IV: 4893982,
BAUK: 4750930, BAAK: 4759081, BAPSI: 4752180

W Bag. UHTP: Telp. 4893726, Bag. Keuangan: 4892414, Bag. Kepegawaian: 4890536, HUMAS: 4898486

FW Laman : www.unj.ac.id

Nomor : 4338/UN39.12/KM/2015 4 Juni 2015
Lamp. -
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. HR Department

PT. Serasi Auto Raya (TRAC-ASTRA)

JI. Mitra Sunter Boulevard Kav.90 Blok C2
Tanjung Priok, Jakarta Utara 14350

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Nama . Andrey Orlando

Nomor Registrasi : 8335123482

Program Studi : Akuntansi

Fakultas . Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP : 081212320211

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada bulan Juni s.d. Agustus 2015.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Kepala Biro Administrasi
Akademik dan Kemahasiswaan,

?-;_\\D(D"rg/(l;,yu
N n
: “Pi,»\ £k

Tembusan : ¥ yajfullah
1. Dekan Fakultas Ekonomi 5/702161984031001
2. Kaprog / Jurusan Akuntansi
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Lampiran 2

Surat Keterangan PKL

sera

serasi autoraya

PT SERASI AUTORAYA

PERJANJIAN PEMAGANGAN
Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : NILUH WAYAN PURNIWATI
Jabatan : SERA Personnel & Remuneration Dept. Head

bertindak untuk dan atas nama PT. SERASI AUTORAYA yang berkedudukan di JI.
Mitra Sunter Boulevard C2 Kav.90 Jakarta Utara, selanjutnya disebut sebagai PIHAK

PERTAMA.

dan

Nama : Andrey Orlando Hasian Gultom

No. KTP : 327-502-19-1193-0016

Usia : 22 tahun

Jenis Kelamin : Laki-Laki

Alamat : Perumahan Harapan Baru Jalan Jeruk Garut 1 No. 8 Bekasi 17139

bertindak untuk dan atas nama diri pribadi dan bertempat tinggal di, selanjutnya disebut
4 sebagai PIHAK KEDUA.

PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA (selajutnya secara bersama-sama disebut
sebagai PARA PIHAK), terlebih dahulu menerangkan sebagai berikut:

1. bahwa, PT. SERASI AUTORAYA (selanjutnya disebut sebagai, Perusahaan)
bergerak di bidang perdagangan barang dan jasa;

2. bahwa, PIHAK KEDUA adalah orang perorangan yang bertindak untuk dan atas
namanya sendiri;

3. Bahwa PIHAK PERTAMA telah setuju untuk menerima PIHAK KEDUA untuk
turut serta dalam Program Pemagangan di bidang Finance (AP) (selanjutnya
disebut, Program Magang) yang diselenggarakan oleh PIHAK PERTAMA;

4. Bahwa PIHAK KEDUA menyetujui untuk bergabung sebagai Peserta Program
Magang dalam program yang diselenggarakan oleh PIHAK PERTAMA.

Maka, berdasarkan hal-hal sebagaimana diterangkan di atas PARA PIHAK sepakat dan

setuju untuk membuat dan menandatangani perjanjian ini dengan syarat-syarat dan
ketentuan-ketentuan sebagai berikut : % \

e

TRANSPORTATION MANAGEMENT SYSTEM | USED CAR | INGISTICS | DHRIIC TRAMCOADTATIAM



Lampiran 3

Penilaian PKL

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
PROGRAM SARJANA (S1)
... SKS

Nama Md‘w Or\ﬂ'\do L a ey

No.Registrasi

_ 51 - untanGi

s P04 TS (G K]
Nara_ Siaiet Boiwiay

Alamat Praktik/Telp

SKOR | RS
NO ASPEK YANG DINILAI :ll)((“)l({, [ KETERANGAN
[T | Kehadiran | go |I.Keterangan Penilaian
2 | iedisiplinan 805 lsior Nilsi Prediker
3 | Sikap dan Kepribadian | &‘( ..... 80-100 A Sangat baik
; (9 0-79 B Baik
70-7 aik
4 | Kemampuan Dasar ; d 7 o
| 8&- 60-69 C Cukup
S | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas
5559 D Kurang
6 | Kemampuan  Membaca ~ Situasi  dan | ...80..... |
2.Alokasi Waktu Praktik
Mengambil
80 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
L1 7 | Keputusan 7
3 sks 135-175 jam kerja
8 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan x 80 1 efektif
9 Aktivitas dan Kreativitas o 80 ‘

’ 3 = 8‘_‘ | Nilai Rata-rata -
10 Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas o o

| Hasil Pekerjaan

Nilar Akhir

\ { Angka bulat

i Jumlah 7310'

Jakarta,., ",v GWH%‘L

Cats
Mohon I

litas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



Lampiran 4

Daftar Hadir PKL

- 7; —

\&w

\’Q_m

ﬁ\

‘//

Fax
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA
FAKULTAS EKXONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227

(021) 4706285

www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR

PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Jprh
2 -"F‘,(.-A‘
(P
Nama
No. Registras:
Program Studi
Fempat Praktik
Alamat Praktik/Telp
NO I HARVTANGGAL
J i 015 / Senin

& M
i:z 15‘“50/31“\! 0y
|, | habu /{0 Juni 90|t
L Haig| 0 W 20(5
‘ Juvot /1 Tumy 20L%
Cenn [ W1 ey
Gelase /16 juni 945
o Wby [T 208
o kamig/ 8 i aols
1o | Mot /19 Juni 0[5
|| Seh /a2 un 2005
3 ; §efom[u ' wig
. | gy | 2uJuni 20l
Kuws/ W i gl
Mot /26 jum 2005

4
5
G

iperbanyak sesuai kebutuhan

itas dengan membubuhi cap Instan

.. SKS

Andmy orlande

813c123y8 2

$) Atuntongj

PT. geragy Auboraya (TRAC Ktr0)

3. Mt (uMQr Bouthrd kv - 90 Blok (2

si/Perusahaan

[021) 26608333

l KETERANGAN “

z,,
Lﬁ

Masulrm f Slﬂ% -

,rf_rf-r

J.lk:u‘(n...ﬂ. _}?WOI‘I 'D‘Ib 8o

Penilai,

£

[ Lwer  fervownn,



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

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
oo SKS

rdrey Orlando
No. Registrasi 9{55\1}\(21/
Program Studi ‘q’m“mah(f S
‘ OT. (ereel Avtoroga (TRAC Rsiro)

Tempat Praktik:  © % oSl VoV S N R g

Alamat Praktik/Telp Mm .JUI\kr b‘“hvud /(w) )_‘)60;)}}

NO HARITANGGAI g PARAE \ romen
I Senn, 9 e 01y

> | Seasa, 10 N w|§

s | ko, L N wis

4 \ xams, 2 Ml Wy

| mat, 3 w016

o | SeNn, BNp (G
- i Selagy, 7 ) G
s | btby, 3 NI Zel%
o | VaMS, o Mi 205
10 Jumat , \O]\l“ W[5
0| Senin, B N WLy

5 | Selate, Ml 2016
o ko, 1S M IS
11| Kams 16 Ui 015

o | Jawgt, 17 Ui 2015
=

= =]

~ w

FE S F s ST
ot Al ol

iﬂuﬂ raya 1du Fir
tari PayG 1ol A

v

18 Junari 20l

Jakarta.

Penilai, Z

(Hdee  cemwwan

iperbanyak sesuai kebutuhan

itas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220

Felp: (021) 4721227, Fax @ (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
l’R.\l\le "RJIA LAPANGAN

. SKS
Nama A'&Q‘J Oﬂﬂsﬂdl
No. Registrast 5lg§ M\'Ql

rogram Studi S‘ 9 Q‘q“{ah;i
ll empat Pr; «L[‘|L : PT seru(, Mm & u M Nhu)
Alamat Praktik/Telp : Nm S‘IN’U Ro\l Vay

RO HARITANGGALI S PARAF = | kl Ilrl{/\\lr(-/\?\
Suan, mwu Ws i Lo i raga tdul biri
S T T b e
L by, wl 20l ’ L;’ !
4 tam, amwe % 5
ek, i 5.y ’
o | Sem, %) NI 0lg 6 L; \
" S, BN 2 : L,’
o b, O wg : l,x
. kowg L B S L%
10 ‘ m(d 11 N'i w; ! . 10 Lﬂ" [
1 Sc'l"\ LM‘“NS wi5 et x|.,[;a [
@I0U, \ pgustus wwl§ e 1,,, ;
BT T S T N s
1S, 6 pyustur o Y {
‘Ntvm 7 rguituy 1S is..Lgy | |
! i |

Jakarta, [8 )ﬂnw” 20"9 Y

Lo

h uucp_gerfo\r{np

Penilai,

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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Lampiran 5

Daftar Kegiatan Harian PKL

.No

; 7
2.
s
6.
7

1!0

e
\ 9. |

1.
(B |

B K
,;i Seyn

Log Harian

Praktik Kerja Lapangan

PT. Serasi Autoraya (TRAC Astra Rent a Car)

' Hari/ Tanggal )
(e /g un 2006
wlatdo i wis
Iam,u/ 10 0 2y
. [Mam s [ 206
JUMU{/ fun )¢
uvn [ 1€ Juni 28]y
1bum 2y
+lml:»w 17 W%
TKamiS /18 Jumi 20f¢
Mmt 9 um g
0 [ 22U wio
felatgl] 22 um20(¢
Rabu | 24 Jupy N Wiy

i MW’E Nmm' 17?1';;

i wy

%F 30 A )w;

Ra \ mn 20y
ko

1
/10 e
20 Ml wr;,’

\5@‘%& 2 Mli

<

m semsa 28 M wi\; Mehkulm muapnu

22 Mi 20\

{23 Mi Zo
T Ml W

o

Finance Cash Management Dept.

Keglatan

| ™y dokuron / 7641 hoan

kon poshng afat
Mmbwv 0
| Mohopivy

Méhlulon reliaprtuiali di
(Gicuwan @Fm fagikan
n‘auowuan pod T9 omma han dvg Spp-

1q
MEJIwwn dWUNOJ\ l
Melgieqon re

umeh /1gihap dori

i . ‘P«el

on nmﬂc.k

dar7 ven
leﬂlunon el »u G di m¢. ]
MQk(l(ulwh WRAKGY fagrhan

Nbkikukeh Ve ml; %m dn3 (v

Melgiukon

e MOt M
MWQNMO

MlalLul on mlmw
oy icen wn Kag dn

103»0,1

" atas {aghen

dwuwn/ﬁgwnn don Vendor
G&LMS BCQP

fmk

%“p*

| Melakuyah w 1 af h\mn ;

'MQJaKutaf\ f’Uiﬂ?dmi
WWZNWU JZ
km(m Nwﬁ'\lkﬁn di

onkuuan
UO lwn PO

[ta
mhwxan mua;mhu 3,

Meluhan

e 1

Jon dig ¢
Ggian d?p

Pa_wigpr

(\nkab 1;9%1\ hcaizn
WWW @ﬂmams iﬁ?

Ms. Bcel

Ginan dap

o (i

mnd«(
Aalrvodgrr? '

ytpw dvg Cor figie

,;%?\nn_q [ 5
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d—Pean oy
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Jakarta, 18 Januari 2016

Penilai

/a

Ibu Liliek

Supervisor Finance Cash Management Dept.
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Lampiran 6

Kartu Konsultasi Bimbingan PKL

www.unj.ac.id/fe

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax: (021) 4706285

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL
P eyl

1. Nama Mahasiswa
2. No.Registrasi

3. Program Studi

4, Dosen Pembimbing

5. Judul, P!
padu. P

pon_Frakdik rerja 1
ot CTRAC At R B )

NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING Jmmww_,,\m%mz
1

L 1S5 e feots —|-Rengoroban Laporon—pet b ]

3

1 93 201 Haporen— Pt By T SR
T il
I TR A — AL
= L ) A e S
10wt _%géT%l@ W — - |
e A W oI L
i o S

1
— AN LR W i ¢ [vct ML
SETUJU UNTUK UJIAN PKL

Catatan :

1. Kartu ini dibawa dan d i oleh Pembimbing pada saat k 1
2. Kartu ini dibawa vaan saat ujian PKL, apabila diperlukan dapat n__un_.m__:v_ﬁ-_ sebagai bukti pembimbingan




Lampiran 7

Dokumen/tagihan dari unit

sera e

48

Hal ke : 1 dari |
BUKTI PENGAKUAN HUTANG
NOMOR : SERA-2016301885

ENERE L0 L0 ey Tanggal £ 11012016

PT. SERASI AUTORAYA - HEAD OFFICE /)I)’ Cetakan ke bt

JL MITRA SUNTER BOULEVARD BLOK C2 KAV.90 Nomor SAP / tanggal : 6100002669/ 11.01.2016

JAKARTA UTARA - 14350 Proses Pembayaran  : SERA-SERA-Head Office

Flione +021-26605333 Cara Pembayaran : Bank Transfer

Eax =02k-es10028 Transfer ke Bank  : BANK PERMATA

Nomor Rekening : 1311002089
Kepada. ':PT.AI-DSOPADANG(UNIT) _ - Rekening atas nama  : PT. ASTRA INTERNATIONAL TBK
00090014 hﬁl'rv gmjp ) Jatuh Tempo :01.02.2016

Jumiah; <5 IDR:A73-390.000 No. Reference : DSS0VUA15001407

Terbilang : Seratus Tujuh Puluh Tiga Juta Tiga Ratus Ribu Rupiah No. Faktur Pajak + 010.003-15.77048706
No. Account Cost Center Keterangan Jumlah (IDR )
2120310000 4111060437 XENIA GREAT R STD AB 1.3 4X2 AT B 2015 131.186.364
2120310000 4111060437 XENIA GREAT R STD AB 1.3 4X2 AT B 2015 28.995.000
1160170001 M1 10% PPN masukan 13.118.636

Total Pembayaran : IDR 173.300.000
Pemohon Pimpinan Keuangan

1 /
Ned
<

“(z

EKA CAMELIA A. FERDIAN KUSUMA

SERA-DOC-FIN-01-01| REV : 02 | DATE : 09-02-2011

SANDYAMURTI PRATIWI



I ASTRA international

P
Padang-
J1 Khatib
PHOANG
Telp.

Astra International Thk

julaiman No. 101,

51 -‘l‘!’“»,i/_'.‘g Fax. 075

49

Tel (62-21) 6507000
Fax (62-21) 6583125

PT Astra International Tbk
DAIHATSU

JI. Gaya Motor Raya No. 8
Jakarta 14330, Indonesia

DAIHATSU

- Daihatsu

Kel Ulak Karang Utara Kec Padang

KUITANSI,
Nomor: 1395736

1-7052522

Telah terima dari

Uang sejumlah Rupiah

Uang senilai

Untuk pembayaran

No NO

1 58

Pes

nnL21ze

(2100000196)

JAKARTA UTARA

JERAST AUTORAYA
MLITRA SUNTER BOULEVARD BLOK C2 KAV.

90

Seratus tujuh puluh tiga juta tiga ratus ribu Rupiah

Rp. 173.300.000
No Ref Keterangan .
DSBOVUALS001407 PENERIMAAN, UNIT : GREAT NEW XENIA R AT 1.3 &

NO. HANGKA: MHKVSEBZJFKO00602 NO.MESIN: IHRFO63501

TOTAL : 73.300.000
e g 07.01.201¢
Bank No. Cek/Giro  Tgl. Cek/Giro Nilai = : e
Cash 07.01.201% 73300000 2 ,\DTﬁA inEationa:
CAMHATSURp. :
CASANG
i Lo —Po[m]b;! ﬁs’ﬁgmhn ?.7rg°r‘.‘/61"r°<h'r'4'yﬂ :'rha‘\p.ma !’I’% [%c ?lgkﬂn r’z’%"}’r"{‘ﬁ'fyﬁ PE) i) !/ ZIHT‘,'«“.MMI ok Dg'lblanf.?r.i by : triboy025039
UMV:IVII!),”
Pelanggan



sera

serasli autoraya

PT. SERASI AUTORAYA

HEAD OFFICE

JL MITRA SUNTER BOULEVARD BLOK C2 KAV.90
JAKARTA UTARA - 14350

Tel. 021-26605333 Fax. 021-6510628

KEPADA VENDOR :
AI-DSO PADANG(UNIT)/500000014
JL Khatib Sulaiman No. 101
PADANG
Tel. 0751-7050399 Fax. 0751-7050381
UP:

REFERENSI :
Quotation No
Quotation Date

Mohon dapat dipe kami seperti di bawah ini :

COPY KE- 01
Hal: 1/1

PURCHASE ORDER

T R

PO No. : 4111060437

PO Date :02.12.2015

Revision Version : Revision - 01

PR No. 12330793

Request From : S025 - INNEKE CHR

ALAMAT PENGIRIMAN :
PT. SERASI AUTORAYA
JI. Raya By Pass KM.08 Kel. Pasar Ambacang Kec. Kuranji
Padang

PIC : Rico/Dani Sulaiman Telp.0751-444854,0751-777982
Fax.0751-777872

Promise Delivery : 03.01.2016 Paling lambat pukul 15.00
Currency : IDR
Payment Term : Within 21 days due net

+ (setelah doc tagihan lengkap & benar)
Delivery Note : Wajib dilengkapi doc.BSTB

(BSTB Wajib dicantumkan no PO, Request From, TTD, Nama,

Tanggal & Stempel Penerima)

Description Qty. Unit Price/Unit Discount Net Price

[XENIA GREAT R STD AB 1.3 4X2 AT B 2015 1 UN 195.300.000 22.000.000 173.300.000
BILVER
BBN: BA - Padang
Request Plat Nopol:

On The Road

Kelengkapan aksesoris standar USP Trac-Free

BPKB

Doc. Penagihan harus lengkap: [TOTAL 173.300.000

nvoice, Faktur Pajak, Faktur Jual & Copy PO (Ttd & Stempel Asli), BSTB wajib di Ttd, VAT L
Nama, Tanggal & Stempel Penerima, Copy STNK jika pembelian On The Road. [TOTAL (Inc. Tax) 173.300.000§

P o .
Pengiriman BPKB, KWITANSVINVOICE & FAKTUR PAJAK atas nama: FAKTUR & STNK atas Nama : o COSION
PT. SERASI AUTORAYA PT. SERASI AUTORAYA g\ r- N ’
JL MITRA SUNTER BOULEVARD BLOK C2 KAV.90 JI. Raya By Pass KM.08 b (4 C((' )
SUNTER JAYA TANJUNG PRIOK Kel: Pasar Ambacang Kec. Kuranji
JAKARTA UTARA 14350 Padang /
01.357.583.2-046.000 U X
UP:
Catatan : —
riy T
<
> /\ Pl
PT. SERASI AUTORAYA
JAKARTA Nsayerijt
-
(Al- PADANG(UNIT))
A. Ferdian Kusuma Mikosari
Vehicle Dept Head Corp. Procurement Mngt Division Head

(*)Dokumen ini telah melalui proses persetujuan secara sistem.

50
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%A international - E DAIHATSU ‘

PT. Astra International Thk. - Daihatsu FAKTUR KENDARAAN BARU
flid;::zul- Sulaiman No,101, Kel Ulak Karang Utata Kec Padang 25133
:ﬁw;m' 0761-7052622 oo =p58Q—20150014067
g;g‘ 30 ooy —09.:.’!)9?00 Tgl Pengukuhan : 1/4/1985 Tanggal/Jam: 29.12. 2015/17:33:00
JT,. GAYA MOTOR RATA NO.B No/Tgl PSS:  D580VUAL15001407/29.12.2018
SPK H 00022728/2 2.2015
32%95 Order ;;:égéaafgghT;;i/Z;j:;.ZOlS Sspasians Kedle® Bl iR b 000130
Jenis Pembayaran ! Cash Sales PT SERASI AUTORAYA
Leasing : JL. MITRA SUNTER BROULEVARD BLOK C2 KAV. 90
Jatuh tempo $1/19/2016 12:00:00AM JAKARTA UTARA 14350
lodo, Gldang :D580 - Padang NPWP : 01.357.583.2-046.000
Keterangan Kendaraan : 1 (satu) Unit GREAT NEW XENIA R AT 1.3 STD
Nomor Rangka : MHKV5EB2JFK000602  Nomor Produksi * 16.12.2015 00
Nomor Mesin : INRF068501
Nomor Kunci : Tipe ¢ F6530D-R
Nomor NIK : MHKVSEB2JFKO00602 Warna/Tahun : D1120 - CLASSIC SILVER DSO/2015
Nomor Polisi
KETERANGAN HARGA
Harga Jual Kendaraan 149.368.182
Harga Jual Perlengkapan Tambahan
Paket Accessories SERA 1 1.818.182
SUB TOTAL Harga Jual Perlengkapan tambahan 1.818.182
Potongan (20.000.000)
Dasar Pengenaan Pajak SRR R 0
Pajak Pertambahan Nilai 13.118.636
Biaya Administrasi dan Pengurusan Surat-surat Kendaraan 28.995.000
TOTAL <IDR> 173.300.000

Faktur untuk STNK/BPKB atas nama:

Ketentuan s
1. Pembayaran dengan Cek/Giro/Transfer harus diatasnamakan FT. Astra International Tbk. -
Daihatsu

1. Bank Permata - Diponegoro , No. Rekening 1-311002-089 atau
2. Bank Permata - Diponegore , No. Rekening 1-311002-887

2. Pembayaran secara pemindahbukuan ke Rekening kami, harap mencantuys#eq nomor faktur ini.
3. Jika Kuitansi Asli belum diterima dalam jangka waktu T*(Euguh) KAri Narap menghubungi kami.
4. Faktur ini bukan merupakan bukti pembayaran. Wrw e -\
o R A
Nama Wiraniaga  :YULFIANDI o Eepr KA LS b as i
Nama Supervisor :SYATRUL MAULIDI ; ‘U’C‘}ﬁ
A \ e
pistribusi: Putih -> Pelanggan, Kuning -> Acct. HO Halaman ke-01 dari 01

www.astra.co.id FSAP-DSO-FULL-4
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EE’FRA interﬁatic;nal e DAlHATSU

P e A BUKTT SERAH TERIMA KENDARAAN BARU

alaian b, 108, Kes dlak Eavang

T, B :D5B0-~-2015001406
) L P IR SIHAS Tangial IR T e 7
Hee Farlet s DHBOVUALLOULA0Y (TTRRR % A :DSBOVRAL5001406/29.12.2015
Uyl Faktar 29.12.2015 Ror s

v WOOSETRB00T 2L 1202010 PT SERASL AUTORATA

4§ ie s pmnNoAr Yo a L U ld.enlh £l “METF TER RPOULEVARD RLOE 1 EAV. 4l
Ty Bel angoan (RLIELA RN KB IARARTA WEARA 143t
e Pembayaran @ Cash Sale
| 1= ing

ol cbatabe Tempn R Ll I T HEWIL 0], 3%7.543. 204000

} For Lty firan s A4l nund 2y
1 {satu) unit GREAT NEW XENIA R AT 1.3 STD
Thpe Warna Tahnn FOLAOD-R/CLASSIC SILVER DSO/20LYS
Batd)a ‘MHKVSEB2 JFKO00602
Mesin INRFO6B501L

Neomor ook :

Homo: kKunel

lcaney Fakbtin ATEM

Womor Poelesi

Pariengkapan Pambahan: Parlengkapan Standar:

Shat aZRON” e iERA ) L a i buncd Poda “". Hukn bedoman Pemi )ik

ek 4+ Handle NOL PO TRAL

- A
. Ban Serep alliueng

4. Lighter
H. Wheel Cap
T/ Pain

Fuku ServicesWarranly

albatan @ Liogkar i nomer vang daprlibh
Varking Lt

ul wleh
Adiministrasi,

YHLE LANDY

Hama Wiy antaa:n

Diterima oleh belanggan,

Disiapkan olel PDI, Pikidinioleh, Diperiksa oleh Security,

fangoal : Panigdal b Tanggal: tanggal:
5 -
) \AOT Y
i\

PT SERASI AUTORAYA

cdang, mevat peianggan, Biru : bank e
fard W

FSAP-DSO-FULL-4
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W PKB/BBN-KB, SWKLL. BIAYA ADMINISTRA A.:.x DANBIAYA >==_z_u< >w. e

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

SUMATERA BARAT

#® SURAT TANDA NOMOR KENDARAAN BERMOTOR
NOMOR REGISTRASI : BA 1323 OA
ﬁ“ﬁg : PT.SERASI AUTORAYA

T -

KURANJI PADANG

Menx : WARNA

TYPE . XEMIA 1.3 R AT FE53RV-GQDEAHAN BAKAR

finis : MOBIL PENUMPANG WARNA TNKB

MODEL TAHUN REGISTRASI
UN PEMBUATAN NOMOR BPKB

W_,_m.:zamm : KODE LOKASI

NOMOR RANGKANIK/VIN HIXVSER2JFK000602
?!O’ MESIN

. JL BY PASS KM 08 RT 002 RW 006 KEL PASAR AMBACANG KEC :

PADANG, (14 JANUAR] 20115

AN. KAPOLDA SUMATERA BARAT

DAERAH No.: 0334294 am\ ae

: SILVER METALIK
-~ BENSIN
: HITAM
: 104012016
: L06632828

DIREKTUR LALU LINTAS . Ly

HARAP ‘SEDIAKAN UANG™ SEJUMLAH: SEBELAL

_?uydﬁzﬂlmgmﬂzuﬂﬂq;l_ﬂcﬂzﬂ e L 00 TS

G YENTA 1.3 R A7/T FB3IRV-GUWDFJ 1.860.000 1.860.000 k7
MERK / TYPE : c>_T>._‘UC BAHANBAKAR : Bensin 143,007 143.00 i
JENIS / HODEL MINIBUS / MB wamwame : Hitam ** UNAS*FORZ

**14,403.000*0!

>§mr4>*w>awmwo>** u.. _.
6-01-2016%A.001.275% 1452067 1] b :

TN PEMBUATAN PERmTAN 200 m\ 2015 NO.POL LAMA :

11 SILINDER / HP BERAT KB

WARNA KB r<mm gm._..PPEm!E;m 4 0
NO. RANGKA / NIK

NO. MESIN

NO. BPKB

sy
/=l

:. 408. ooo

14.403.000

J&S Form 021-29333101
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=S TRA international, = painaTsu

No. 1 JADM.PDG/AL-DSO/ Jan/1b Padang {  January 2016

Kepada Yth :

PT SERASI AUTORAYA

JL. MLTRA SUNTER BOULEVARD BLOK C2 KAV.890 SUNTER JAYA
IANJUNG PRIUK JAKARTA UTARA 14350

Ferihal : lransfer tagihan
Lengan hormat,

Sehubungan dengan pembelian 1 (Satu) unit kendaraan Daihatsu oleh PT SERASI AUTORAYA atas
kendaraan dengan data-data sebagai berikut:

Type : F653QD-R

Jenis : GREAT NEW XENIA R AT 1.3 STD

No Kangka : HHKVHEB2JFK000662

No. Mesin : INRFO685081

Color ese : CLASS5IC SILVER DSO

Warna o CLASSIC SILVER DSO

Fatinm 25

A/N STNK/BPKE o PESERASIAUTORAYA

Alamal © L RAYA BY PASS KM.OB KEL.PASAR AMBACANG KEC.KURANJI -
PADANG

maka dengan ini kami mohon pelunasannya sebesar Rp. 173'3001000.00
lerbilang :

SERATUS TUJUH PULUH TIGA JUTA TIGA RATUS RIBU _RUPIAH
Di transfer ke rekening :

Bank Permata Cab. Padang
AC No. 1311002089
Alas Nama : PT. Astra International Tbk

pemikian atas kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.

kami ,
\STRA internationai Tek
D

SABANLE PARANG

KEFALA ADMINISTKASI

www.astra.co.id FSAP-DSO-FULL-2




Lampiran 8

Verifikasi dan syarat — syarat pengecekan dokumen

55

Check

Yes

No

Tagihan atas nama PT. Serasi Autoraya

Tanggal Invoice / Kwitansi / Faktur / Nota tidak < tanggal PO (kecuali except criteria)

Tanggal invoice <2hari dari tanggal hari ini

Kecukupan Materai pada Invoice / Kwitansi

Pencocokan Nomor rekening pada invoice / kwitansi vs Norek pada BPH

Untuk vendor PKP, melampirkan Faktur Pajak asli, untuk PT. Serasi Autoraya, NPWP
03-226467.9.735.000 Of-2¢} . §£8%.2 046 Q0O

Tanggal Faktur Pajak tidak expired

Melampirkan copy Surat pemberitahuan Nomor Faktur pajak

Nopol pada Invoice / Kwitansi / Faktur / Nota sesuai Nopol pada PO

10

Item pekerjaan pada Invoice / Kwitansi / Faktur / Nota
sesuai item pekerjaan pada PO

11 |Checking pekerjaan yang sama / penggantian part yang sama sebelumnya
PONO. b e
Tan oal PO Ehedn
gl Bl sap

Actual cost sebelumnya ......cccocveuvecururcnenee

(ditulis pada semua lembar PO)

12

Untuk Part / accessories yang harga nya > Rp 300.000

di check ke price list / harga di vendor lain, untuk item yang sama

Paraf Checker
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4 ST\ Manngenent
y | Sritem
11150 50012008
f——
AT s

ASTRA RENT A CAR

; MEMO INTERNAL
‘ No. 001/ MI/ FAT/ TRAC- HO/ V1I/ 2015

Kepada  : Kepala Cabang PT. Serasi Autoraya - TRAC Leasing, Rental & Tremo
ADH, ASH, Kasir, Admin AP dan SA.
Dari : TRAC FAT Deputy Division Head
CcC : Corporate Finance, Accounting & Tax Division Head
Perihal : 1. Ketentuan & syarat penagihan vendor khususnya vendor bengkel.
2. Batas waktu penerimaan tagihan atas pekerjaan dari vendor.
3. Pengaturan waktu penerimaan dokumen pengajuan pembayaran
kepada Kasir.
4. Pengaturan waktu pembayaran Kasir. ¢

Halaman  : 3 halaman

> Jakarta, 08 Juli 2015 ,
Dengan Hormat,

Melengkapi Memo Internal yang dikeluarkan oleh CFAT Division Head. yaitu
No.001/ MI- SAR/ FIN/ X/ 2014 tertanggal 15 Oktober 2014 yang ditandatangani
oleh Bapak Yudas Tadeus Go Wie Lien. Dan dalam rangka melakukan tertib
administrasi, perencanaan dan pembukuan sesuai dengan PSAK serta memastikan
validasi dan akurasi transaksi.
Maka diperlukan penegasan dan pengaturan kembali mengenai empat hal sebagai
berikut:
|. Ketentuan dan syarat penagihan olch vendor khususnya vendor bengkel, yaitu
sebagai berikut:
- Vendor harus terdaftar sebagai VMD PT. Serasi Autoraya. Persyaratan
VMD di atur secara spesifik pada Kebijakan Procurement SERA.
- Form Service/ part order yang bersifat sebagai PO (purchase order) di
tandatangani lengkap, berstempel dan diserahkan kepada vendor/ rekanan
2\ sebelum pekerjaan dilakukan dan wajib di setujui oleh ASH dan ADH.

LAy
11.Cod! AUTORAYA
“wa No. 15 Gedong, Pasar Rebo Jakarta Timur 13760 ' Tel.(021) 8404040 Fax.(021) nmzzt www.trac.astra.co.id -

3 A 3
o ca— I 4
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ASTRA RENT A CAR

wwkiion
GFReczits

TSR (technical service report)! informasi tekhnik di tandatangani lengkap

untuk setiap pekerjaan bersifat adhoc sesuai dengan batasan kewenangan

yang berlaku.
Ketentuan otorisasi PO & TSR diatur sebagai berikut:
Nominal Nominal
Transaksi Unit4 X2 Transaksi Unit4 X 4
-0-11Jt ADH & BM -0-20t ADH & BM
->1Jt-51t ADH & FOS ->2-10Jt ADH & FOS
ADH & FLEET ADH & FLEET
->5Jt-25Jt | DIVHEAD -> 10 Jt-50Jt DIV HEAD
->250t ADH & COO ->50Jt ADH & COO

57

- Kwitansi/invoice bermaterai dilengkapi dengan tanda tangan, nama
penandatangan serta stempel perusahaan Vendor.

- Faktur pajak dibuat dua rangkap.

- Surat pemberitahuan kode seri faktur pajar dari KPP (Kantor Pelayanan
Pajak) dimana vendor terdaftar.

- Copy work order/perintah kerja bengkel (PKB) copy check list (dokumen
ini di terbitkan oleh vendor rekanan) sebagai bukti serah terima barang/
jasa lengkap dengan tanda tangan bengkel dan customer.

- Statement of Account (daftar piutang vendor) wajib dilampirkan olch -
vendor saat penagihan atau minimal | bulan sekali.

- Atas tagihan biaya resiko sendiri (own ris) harus melampirkan copy
invoice own risk (jika ditanggung customer) atau copy PMK pemotongan
gaji driver yang di tandatangani lengkap oleh Driver Head/Koordinator
bersama dengan ADH (jika ditanggung oleh driver).

Batas waktu penerimaan tagihan atas pekerjaan dari vendor adalah sebagai
berikut:
- Batas maksimal tagihan diterima atas pekerjaan dari vendor kepada
PT. Serasi Autoraya adalah 30 hari sejak pekerjaan selesai dilakukan olch
Vendor. Tagihan yang melebihi dari batas waktu yang di tetapkan tidak
akan diproses lebih lanjut.

18

?Wm
15 Gedong, Pasar Rebo Jakarta Timur 13760 | Tel.(021) 8404040 Fax.(021) 8401221 | wwwtrac.astra.co.id
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ASTRA RENT A CAR

- PT. Serasi Autoraya hanya menerima dan memproses tagihan dari vendor
yang telah lengkap sesuai dengan ketentuan dan syarat berlaku. Tagihan
yang tidak lengkap akan dikembalikan dan tidak akan diproses lebih
lanjut.

- BM, ADH dan ASH bersama-sama memastikan bahwa tidak akan terdapat
tagihan atas pekerjaan yang melewati batas ketentuan dalam memo
internal ini.

3. Pengaturan waktu penerimaan dokumen pengajuan pembayaran kepada Kasir
adalah sebagai berikut:

- Dokumen formulir pengajuan pembayaran kepada Kasir harus lengkap
dengan BPH dan kelengkapan dokumen lain yang berlaku. Penerimaan
tagihan setiap hari ketja maksimal pada Jam12:00:00 WIB.

- Dokumen yang diterima oleh Kasir pada hari Senin sampai dengan hari
Kamis dijadwalkan pada pembayaran minggu berikutnya.

- Dokumen yang diterima oleh Kasir pada hari Jumat dan Sabtu akan
dijadwalkan pada pembayaran dua minggu berikutnya.

i

4. Pengaturan waktu pembayaran Kasir adalah sebagai berikut:
- Jadwal pembayaran untuk cksternal akan dijalankan setiap hari Rabu dan
Jumat. .
- Jadwal pembayaran untuk internal akan dijalankan setiap hari Selasa
hingga hari Jumat.

Demikian memo internal ini dibuat untuk dapat dijalankan sebagaimana semestinya
dan berlaku efektif per 8 Juli 2015. Jika dipandang perlu dilakukan penyesuaian di
kemudian hari maka memo internal ini akan di sesuaikan sesuai dengan kebutuhan.

Atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih.

Hormat Kami,

Sukmia Fitri Astuti
TRAC FAT Deputy Division Head

.

PT.SERASI AUTORAYA
JI.Condet Raya No. 15 Gedong, Pasar Rebo Jakarta Timur 13760 I Tel.(021) B404040 Fax.(021) 8401221 | www.trac.astra.co.id
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Lampiran 9

Posting Tagihan
i 3
]
:
?\:_
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Lampiran 10

Proposal Tagihan

%/f\/ i fa
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| | 7 ~ | ] T
ﬁ | | | o w | |
| | | | | |
_ _ 0 | war 7
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Lampiran 11

[ pocument Edit Goto System  Help '

& | Y H @@ CHE shos BE @O

Post Parked Document: Initial Screen

[l oocument list & Editing Options

Key for Parking
Company Code g

= 1
Doc. Number 6100001913
Fiscal Year 2016

9:33

22/01/2016

m;. m ») @ | I =

-~ |m .l W)
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Lampiran 12

[ fvoice Document Edit Goto  System  Help '

@ | B Ce@ CHE Do HE @®

Change Invoice Document 5106049694 2016, Complete for Posting
Show PO structure | FSimulate (S Save as Completed Post | Messages [EMHelp

r i
Transaction [Invoice | |5106049694! [2016] OCD Baknce 0 | 1R

Basic data | Payment Dewls | Tax  Withholdngtex |4 [/[*][B] | Vendor 0900003608
MRS. BANJARMASIN PUMP

Invoice date 04.01.2015 Reference  0001-0614/BE-INV JLA.YANI KM 5,7 PEMURUS DALAM
Posting Date 22.01.2014 BANIARMASIN
Amount 7.375.000 [Tor | [ Calculate tax
TaxAmount |0 | (M (0% Pajak Mzsuken) %] | 05117216888
Bus.place/sectn [seral
Text |035-000597 | Bankacct  |0510951115
Paym: terms Due immeditely |BCA, ASEMKA / PUSAT @ o
Baseline Date 08.01.2016 :
[Purchase Order/Scheduling Agreement v [s30s4zasz20) [@ | | Goods/service tems v
Layout | Allinformation v
Ttem ‘Amount ‘Quant’rty ‘G |Purchase ‘Item ‘Procurement Doc. ‘PD Text D
1 250.000 1H [ 5309484920 10 Jasa Mainte
2 100.000 1H || 5309484820 20 Jasa Mainte
3 1.300.000 1UN | 5309484920 30 ROTOR HE
4 360.000 4UN [ 5309484920 40 D. VALVE
5 §75.000 1UN || 5309484920 50 PISTON =
6 750.000 1UN | 5309484820 &0 PUMP SUB ~
) )
@ Ttem ’—| Search Term [T9/9  fems
£ Net due date on 08.01.2016 is in the past SAP4 a4

EN ol )
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Lampiran 13

=4 Invoice Document  Edit  Goto System  Help '

g A8 e CHE Do BER @

Change Invoice Document 5106049694 2016, Complete for Posting

| Show PO structure | Po¥simulate  [El Save as Completed [ Post Messages Help
|Show PO structure (F6)| - [s5106043694] [2016] ©CO Batance o |1mm

Transaction

Basic data / Payment | Detals | Tax | withholding tax | 7"\ «|[+][=] | vendor 0500003608
MRS. BANJARMASIN PUMP

paselneDt |08.01.2016 Payt Terms | | | |Days JL.A.YANI KM 5,7 PEMURUS DALAM
Due on 08.01.2016 [ oays BANJARMASIN
CashDiscnt IDR [ | oays net
Fixed 1 T3] 05117316888
prit Method [T Pmnt Block Free for payment «
Inv.ref, ] Bank acct 0510951115
Part. Bank |IDR1| House Bank [oo13e /[ | [BCa, ASEMKA | PUSAT
[Purchase Order/Scheduling Agreement v| [53o004z4020 [0 | E] | Goods/service tems |
Layout [ Al information -/
Item JkAmount |Quantity |D|@ |Purchase |Item |Procurement Doc. PO Text D
L, 250.000 1H [ 5308484320 10 Jasa Mainke
2 100.000 1H [ 5308484320 20 Jasa Mainke
3 1.300.000 LUN | 5308484320 30 ROTOR HE
4 360.000 4UN | 5309484320 40 D. VALVE
3 £75.000 LUN | 5308484320 50 PISTON =
& 750.000 1UN | 5309484320 &0 PUMP SUB ~
0 i

Search Term 9|/ 9 Items

Item

saeg d
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Lampiran 14

g Invoice Document  Edit  Goto  System  Help '

g (HICeR CHE 000 AR @

Change Invoice Document 5106049694 2016, Complete for Posting
Show PO structure | FSimulte [ Save as Completed (&) Post Messages Help

Transaction [Invaoice v |s106029694! [2016) €O Bance 0| 1R

Basicdata | Payment / Detak /Tax | Withholdng e 4] [« [»][G] | Vendor 0900003608 |

RS, BANIARMASIN PUMP

Tax Dita Rep.Date 08.01.2018| | || | JLA.YANIKM 5,7 PEMURUS DALAM
D/C Tax doc.curr... Base ameunt  Tax codefT] BANJARMASIV
5 0 7.375.000 MO (0% Calculate tax

T 05117316888
- | Net: proposal ‘

T [E DeletzRow Bankacct 0510951115
il L ML b [Bca, ASEMKA | PUSAT @ o
[purchase Order/Schedulng Agreement v| [s300sea020 [0 | |Goods{ser\rice ftems vl
Layout | Allinformation v
__]tem lAmount |Quantity |D| |Purchase ‘]tem |Procurement Doc. |PD Text D
-l hJ 250.000 IH [ ] 5309484920 10 Jasa Mainte
2 100.000 1H [ ] 5309484920 20 Jasa Mainte
B 3 1.300.000 LUN [ ] 5309484320 30 ROTOR HE
N 4 360.000 4UN || 5309484920 40 D. VALVE
B 5 675.000 LUN [ | 5309484920 50 PISTON =«
: (1 750.000 1UN [ ] 5309424920 &0 PUMP SUB =
i) i)

@ ltem /—| Search Term [T/ 9 fems
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Lampiran 15

[Z Invoice Document Edit  Goto  System  Help '

@ | B e@Q LHRE dhod BE @m

Change Invoice Document 5106049694 2016, Complete for Posting
Show PO structure | iSimulte (2] Save as Completed  (E] Post Messages Help

Transaction [Tnvoice v |5106049894 (2016 ©OD Baknce 0 | 1R

Basic data | Payment | Detals | Tax //Withholding tx | £ [ [+][©] | Vendor 0500003608
MRS. BANJARMASIN PUMP

Wame of w/hid.t... |W!t... |W!th base FC With/tax amt FC Wtax t JL.A.YANI KM 5,7 PEMURLIS DALAM

PPh 23-Jasa Peraw.C7  3.910.000 I_7ezoo| 3910 BANJARMASIN

(| 05117316888
- Bank acct 0510951113

v BCA, ASEMKA / PUSAT @ or
1) 1)
[Purchase Order/Scheduing Agreement ~| 5309484920/ o] @ | Goods/service items v
Layout | alinformation v
_Item |Amount |Quant¢y |D. |Purchase |Item |Procurement Doc. |PD Text D
1 250.000 1H D 5309484920 10 Jasa Mainte
7 & 100.000 1H D 53094684920 20 Jasa Mainte
I 3 1.300.000 1UN D 5309484920 30 ROTOR HE
= 4 360.000 4UN D 5309484920 40 D. VALVE
= 5 675.000 1UN D 5309484920 50 PISTON &
B (4] 750.000 1UN D 53094684920 60 PUMP SUB ~
B )
Item ’—| Search Term [Tolro ems

A4 4
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Lampiran 16

4 Invoice Document  Edit  Goto  System  Help

¢ (BICEQICHE BDL0 ER O

Change Invoice Document 5106049694 2016, Complete for Posting

Show PO structure ﬁSimulate SaveasCumpleted Post Messages Help

(& Simulate Document: in DR (Document: currency)

Postion  |A/G/L Act/Mat/Ast/Vndr Amount CU... Purchasing... tem  T.. Jurisd. Code TaxDate  Bu... (1]
1K 2120200002 BANJARMASIN PUMP / B.. 7.296.800-1DR - SERA *
35 4110130000 BIAYA JASA PERAWATA.. 250.000 DR 5300484920 10 MO 5032 7
55 4110130000 BIAYA JASA PERAWATA.. 100.000 DR 530048492020 MO 5032
75 4110180000 BIAYA MATERIAL PERBA.. 1.300.000 IDR 5300484920 30 MO 5032
95 4110180000 BIAYA MATERIAL PERBA.. 360.000 DR 5300484920 40 MO 5032
115 4110180000 BIAYA MATERIAL PERBA.. §75.000 IDR 5309484920 50 MO 5032
135 4110180000 BIAYA MATERIAL PERBA.. 730,000 IDR 5309484920 60 MO 5032
135 4110180000 BIAYA MATERIAL PERBA.. 280,000 IDR 530948492070 MO 5032
175 4110180000 BIAYA MATERIAL PERBA.. 100.000 DR 5309484920 80 MO 5032
195 4110130000 BIAYA JASA PERAWATA.. 3.560.000 DR 530050672010 MO 5032
12000000005 2190130000 HUTANG PPH 23 78.200-10R SERA
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Lampiran 17

=4 Document Edt  Goto System  Help

& > 4 SO LHE DDO8 EE @m

Post Parked Document: Initial Screen |

[l pocument st ¢ Editing Options

Key for Parking

E
Company Code 0001
Doc. Number 6100001913

Fiscal Year 2016

Invoice document 5106049694 has been posted w 4




Lampiran 18

Program E-Payment: : Create Proposal

@ &
Cormpany Code 0001
Document Murmber 190000139749
Fiscal Year 2014
Vendor
Business Area SERA
House Bank 00132
Value Date [21.01 : 20162

(e[ =] ]

=
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Program E-Payment: : Create Proposal
=i

PT. SERASI AUTORAYA
Program E-Payment: : Create Proposal

Generate Date :22.01.2016
Generate Time :19:06:42
Generate By :TRIO0002660

EYFTF E% ETCBTL HEG  Dacdrows [EoektzRows  [3]ave proposal I Change Vakie Date

Save Proposal (Shift+F1)

CoCd|Vendor Name 1 Documentlo| Year|Crey Amount | Profi|Bush|Value Date Hougse |Bank Account Bank Key|Name of bank Acc
”@U O | 0001[VED0000856|AGUS SUPRIYADI 1900001979) 2016) I0R 405.000 [SERR |SERR 27.01.2016 00132 | 4106379705 013 BANK PERMATA AGU
e 0001 |VKD0O000856 IR 405.000
£ 0001 IR 405.000
Gt IR 405.000
i)

Document 000000022558 generated successfuly

Lampiran 19

b OPRD(2)010 7 sera02003 INS



