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KATA PENGANTAR 

 

       Puji dan syukur Praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT, karena 

berkat rahmat serta kasih sayang-Nya, maka laporan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) ini dapat selesai tepat pada waktunya. Salawat dan salam 

senantiasa tercurah kepada Nabi Muhammad SAW, yang telah membawa 

kita ke zaman yang kaya akan ilmu pengetahuan.  

       Laporan PKL ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat dalam 

meraih gelar Sarjana Ekonomi, Program Studi S1 Akuntansi, Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Penulisan laporan ini didasarkan pada 

hasil praktik yang telah Praktikan lakukan di Departemen Accounting Divisi 

Finance PT Merck Tbk pada tanggal 10 Juli 2017 hingga 8 September 2017. 

       Selama proses pelaksanaan PKL dan penyusunan laporan PKL, 

Praktikan mendapat banyak bantuan serta dukungan dari berbagai pihak. 

Untuk itu, Praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada: 

1. Kedua orang tua dan keluarga, atas segala doa yang telah 

dipanjatkan dan dukungan yang telah diberikan; 

2. Ibu Dr. I Gusti Ketut Agung Ulupui, M.Si, Ak, CA, selaku Koordinator 

Program Studi S1 Akuntansi FE UNJ; 

3. Ibu Indah Muliasari, SE, M.Ak, selaku dosen pembimbing atas 

arahan dan dukungannya selama proses penulisan laporan PKL; 
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4. Bapak Bambang Nurcahyo, selaku Finance Director dan Ibu Eza 

Evariza, selaku Accounting Manager pada PT Merck Tbk atas 

bimbingannya selama Praktikan melakukan PKL; 

5. Seluruh staf Divisi Finance, atas seluruh ilmu, bimbingan, dan 

arahannya yang telah diberikan selama PKL; 

6. Seluruh sahabat yang selalu mendorong dan memberikan semangat 

tiada henti selama proses PKL dan penyusunan laporan PKL. 

       Praktikan sadar bahwa dalam proses penulisannya, laporan ini 

mengandung kekurangan karena keterbatasan ilmu yang Praktikan miliki. 

Oleh karena itu, Praktikan mengharapkan kritik yang membangun dari 

pembaca demi perbaikan di masa mendatang. Semoga laporan ini dapat 

memberikan manfaat dan berdampak positif pada masyarakat umumnya. 

 

Jakarta, November 2017 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

       Semakin terbukanya persaingan dalam dunia kerja, dewasa ini, lulusan 

sarjana di perguruan tinggi tidak hanya bersaing dalam lingkup dalam negeri, 

namun juga bersaing dalam lingkup dunia secara global. Oleh karena itu, 

mahasiswa perlu dibekali dengan kemampuan-kemampuan yang tidak hanya 

bersifat teoritik dalam pembelajaran mereka, namun juga perlu diimbangi 

dengan praktik di dunia kerja secara langsung. Hal ini dilakukan agar nantinya 

ketika lulus, mereka sudah siap untuk berkompetisi dengan lulusan di berbagai 

perguruan tinggi lainnya, baik di dalam maupun di luar negeri. 

       Pembekalan praktik di dunia kerja secara langsung dapat dilakukan dengan 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Dengan adanya PKL, maka 

mahasiswa dapat menerapkan ilmu yang sudah dipelajarinya selama di bangku 

perkuliahan sehingga dapat meningkatkan kemampuannya, tidak hanya di 

bidang ilmu yang selama ini mahasiswa tekuni, namun juga dapat 

meningkatkan kemampuan berinteraksi, mengambil keputusan, mengasah 

kreativitas, dan kemampuan-kemampuan lainnya yang berhubungan dengan 

dunia kerja. 

       Program studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

memfasilitasi mahasiswanya untuk melakukan PKL. Kegiatan ini merupakan 

salah satu prasyarat kelulusan mahasiswa FE UNJ yang memiliki bobot 2 SKS. 
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Pelaksanaan PKL diharapkan dapat menambah wawasan mahasiswa mengenai 

dunia kerja, agar ketika lulus dan bekerja nanti mereka dapat dengan mudah 

beradaptasi dengan lingkungan kerja karena sudah dibekali dengan 

kemampuan-kemampuan yang memang dibutuhkan dalam dunia kerja. 

       Dalam pelaksanaan PKL ini, Praktikan memilih PT Merck Tbk karena 

Praktikan ingin memahami lebih lanjut mengenai proses akuntansi yang ada 

pada perusahaan manufaktur. Praktikan ditempatkan di Divisi Finance, lebih 

tepatnya pada Departemen Accounting.  

       Kegiatan PKL ini menjadi suatu sarana untuk mengaplikasikan ilmu yang 

didapat selama perkuliahan. Selain itu, minat Praktikan pada ilmu akuntansi 

manajemen sejalan dengan tempat PKL yang merupakan perusahaan 

manufaktur, di mana proses akuntansi manajemen tersebut dapat dipelajari di 

sana. Sehingga Praktikan berharap akan mendapatkan bekal yang cukup untuk 

dunia kerja nantinya. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

1. Maksud PKL 

a. Mengimplementasikan ilmu pengetahuan selama di perkuliahan dalam 

praktik di dunia kerja; 

b. Memahami lebih lanjut ilmu akuntansi terutama pada perusahaan 

manufaktur; 

c. Menumbuhkan softskill yang berguna bagi mahasiswa untuk bekal di 

dunia kerja. 



3 

 

 

 

2. Tujuan PKL 

a. Memenuhi salah satu prasyarat kelulusan Strata Satu (S1) pada Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta guna meraih gelar sarjana 

ekonomi; 

b. Sarana pengimplementasian ilmu yang sudah didapatkan selama 

perkuliahan; 

c. Menambah wawasan, kemampuan, dan keterampilan mahasiswa; 

d. Membangun karakter mahasiswa yang siap berkompetisi secara global 

dalam dunia kerja di kemudian hari. 

 

C. Kegunaan PKL 

1. Bagi Praktikan 

a. Sarana untuk menerapkan dan mengembangkan ilmu yang dimiliki 

mahasiswa dengan ilmu di dunia kerja; 

b. Menumbuhkan softskill, menambah pengalaman, dan wawasan untuk 

memasuki dunia kerja; 

c. Membangun relasi antara mahasiswa dengan pihak perusahaan. 

 

2. Bagi Perusahaan 

a. Sarana untuk mempersiapkan calon tenaga kerja yang profesional di 

bidang akuntansi; 

b. Pengimplementasian tanggung jawab sosial perusahaan; 
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c. Terbantunya perusahaan dalam menyelesaikan tugas-tugas 

operasional; 

d. Sarana untuk membangun kerja sama yang saling menguntungkan bagi 

kedua belah pihak.  

 

3. Bagi Perguruan Tinggi 

a. Membangun relasi yang baik antara pihak perguruan tinggi dengan 

pihak perusahaan; 

b. Membangun kerja sama antara perguruan tinggi dengan perusahaan 

agar perguruan tinggi lebih dikenal di dunia kerja; 

c. Sarana untuk menyiapkan lulusan yang siap berkompetisi di dunia 

kerja; 

d. Sarana untuk memperbaiki program pendidikan perguruan tinggi agar 

menghasilkan lulusan yang sesuai dengan kebutuhan dunia kerja saat 

ini. 

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

          Praktikan melaksanakan PKL di perusahaan manufaktur yang bergerak 

di bidang industri farmasi. Praktikan ditempatkan pada: 

Nama Perusahaan : PT Merck Tbk Divisi Finance Departemen 

  Accounting 

Alamat   : Jalan TB Simatupang No.8 Pasar Rebo, Jakarta 

  Timur 13760 
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Telepon  : +62 21 2856 5600 

Faximile  : +62 21 2856 5601 

Email   : contact.id@merckgroup.com  

Website  : www.merck.co.id  

         Praktikan memilih PT Merck Tbk sebagai tempat pelaksanaan PKL 

karena ingin mengetahui lebih jauh tentang sistem dan alur kerja akuntansi 

yang ada pada perusahaan manufaktur. 

 

E. Jadwal dan Waktu PKL 

1. Tahap Persiapan 

       Pada tahap persiapan PKL, Praktikan memulainya dengan 

mengurus surat permohonan izin PKL dari UNJ ke Gedung R dan Biro 

Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM). 

Kemudian Praktikan mengajukan surat lamaran PKL ke PT Merck Tbk 

berserta berkas-berkas pendukung lainnya seperti, surat permohonan 

izin PKL, Curriculum Vitae, dan proposal PKL. Setelah berkas-berkas 

diterima, Praktikan kemudian menerima pemberitahuan untuk 

melaksanakan wawancara. Wawancara dilaksanakan pada Juni 2017.  

       Pada saat itu, Praktikan di wawancara oleh salah satu staf Divisi 

Finance yakni Bapak Abung Sutrisno dan Ibu Hayati Zahri selaku staf 

Divisi Human Resource. Ketika wawancara, praktikan diinformasikan 

untuk memulai melaksanakan PKL pada tanggal 10 Juli 2017. Setelah 

pemberian beberapa informasi mengenai peraturan perusahaan dan 

mailto:contact.id@merckgroup.com
http://www.merck.co.id/
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jadwal PKL, Praktikan menyetujui segala hal yang telah dijelaskan 

tersebut. Praktikan diterima PKL di Divisi Finance lebih tepatnya pada 

Departemen Accounting. 

 

2. Tahap Pelaksanaan 

       Pelaksanaan PKL di PT Merck Tbk dimulai pada tanggal 10 Juli 

2017 hingga 8 September 2017. Jam kerja Praktikan dimulai pada pukul 

07.30 hingga 16.00 dengan jam istirahat pada pukul 12.00 hingga 13.00 

pada hari Senin sampai Jumat.  

       Pada pelaksanaan PKL, Praktikan dibimbing langsung oleh seluruh 

staf Departemen Accounting yang berjumlah delapan orang, dengan 

satu pembimbing utama yakni Bapak Abung Sutrisno. 

 

3. Tahap Pelaporan 

       Penulisan laporan ini dimulai setelah Praktikan menyelesaikan 

PKL. Laporan ini disusun dengan tujuan melengkapi persyaratan 

kelulusan mata kuliah PKL dan Program Studi Strata 1 (S1) Akuntansi, 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

       Praktikan memulainya dengan mengumpulkan data berupa berkas-

berkas yang dibutuhkan untuk menyusun dan menyempurnakan 

laporan PKL. Data tersebut kemudian diolah dan disusun menjadi 

sebuah laporan PKL. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Sejarah PT Merck Tbk 

       Perseroan didirikan berdasarkan UU No. 1 Tahun 1967 jo. UU No. 11 

Tahun 1970 mengenai Penanaman Modal Asing (“PMA”). Pendirian Perseroan 

dikukuhkan dalam Akta Notaris No. 29 tertanggal 14 Oktober 1970, oleh Eliza 

Pondaag, SH, Notaris dan telah mendapat persetujuan Menteri Kehakiman 

melalui surat keputusan No.J.A.5/173/6 tanggal 28 Desember 1970, 

sebagaimana diumumkan dalam Tambahan No. 202 pada Berita Negara No. 

34 tanggal 27 April 1971. 

       Perseroan merupakan salah satu di antara perusahaan yang pertama 

mendaftarkan sahamnya di Bursa Efek Jakarta (kini Bursa Efek Indonesia) dan 

mengumumkan statusnya sebagai perusahaan terbuka pada tahun 1981. Pada 

penawaran saham perdana tersebut, dari 22.400.000 saham yang diterbitkan 

Perseroan, sebesar 73,99% didominasi oleh Merck Holding GmbH yang 

berbasis di Darmstadt, Jerman, sedangkan 26,01% dimiliki masyarakat 

lainnya. Dalam rangka memenuhi ketentuan Peraturan BEJ No. I-A v.1, di 

tahun 2015 Perseroan melakukan pemecahan saham dengan rasio 1:20. 

       Perusahaan induk Perseroan, Merck KGaA, yang berbasis di Darmastadt, 

Jerman, adalah sebuah perusahaan farmasi dan kimia tertua di dunia yang 

didirikan tahun 1668. Pada dekade terakhir, seiring fokus bisnis Perseroan pada 
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healthcare, life science dan performance materials, Perseroan telah berevolusi 

dari sebuah perusahaan farmasi dan kimia asal Jerman menjadi sebuah 

perusahaan berbasis ilmu pengetahuan dan teknologi terkemuka dengan 

lingkup operasi global. Bagi Grup Merck, posisi Perseroan sangat strategis 

sebagai pusat manufaktur bagi kawasan Asia Tenggara karena hanya Perseroan 

satu-satunya yang memiliki fasilitas manufaktur di kawasan ini. 

Sementara itu di Indonesia, produk Perseroan telah menjadi pemimpin 

di pasarnya masing-masing, baik di pasar Over-the-Counter (OTC) dan pasar 

obat resep. Menjelang akhir tahun 2015, berdasarkan keputusan Rapat Umum 

Pemegang Saham Luar Biasa (“RUPSLB”), Perseroan menambah kegiatan 

usaha baru, berupa jasa penyewaan dan pengelolaan kantor/properti di mana 

lisensinya telah mendapatkan persertujuan dari Badan Koordinasi Penanaman 

Modal melalui surat nomor No.50/1/IP-PL/PMA/2016, tertanggal 2 Maret 

2016. Lini bisnis baru ini hanya akan melayani kebutuhan perusahaan afiliasi 

kami, PT Merck Chemicals and Life Science (“MCLS”). 

Komitmen Perseroan untuk menjaga kualitas mendapat sambutan baik 

melalui beragam penghargaan dan pengakuan dari berbagai institusi ternama 

di dalam negeri, termasuk dari perusahaan riset terkemuka, Mars Indonesia, 

yang menganugerahi Sangobion dengan “Indonesia Best Brand Platinum 

Award 2016” karena mencapai nilai merek tertinggi dalam kategori 

multivitamin penambah darah selama lima tahun berturut-turut. Sementara itu, 

Neurobion menerima “Indonesia Best Brand Gold Award 2016” untuk 

prestasinya sebagai Best Brand di kategori vitamin B selama tiga tahun 
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berturut-turut. Berikut beberapa penghargaan dan sertifikasi yang telah 

didapatkan: 

1. Brand For Good Club ( NEUROBION) 

       Neurobion meraih penghargaan Brand for Good Club & League 2016 

yang dipersembahkan oleh MarkPlus, Inc. 

2. Pemeriksaan Saraf kepada Peserta Terbanyak oleh Museum Rekor-Dunia 

Indonesia 

       Dalam rangkaian acara yang memperingati Pekan Neuropati 2016, 

PERDOSSI dan Merck memecahkan rekor MURI untuk “Peserta 

Pemeriksaan Kesehatan Saraf Terbanyak”. 

3. Senam Kesehatan Saraf oleh Peserta Terbanyak – Museum Rekor – Dunia 

Indonesia 

       Dalam rangka memperingati Pekan Neuropati 2016, PERDOSSI dan 

Merck memecahkan rekor MURI untuk “Peserta Senam NeuroMove 

(senam kesehatan saraf) Terbanyak” untuk kategori senam kuratif/ 

penyembuhan. 

4. Indonesia Best Brand Gold Award Product Category Vitamin B 

(NEUROBION) oleh SWA – MARS 

       Neurobion berhasil meraih penghargaan Best Brand “Gold” Award di 

ajang “Indonesia Best Brand Awards 2016” untuk kategori Vitamin B. 

Penghargaan diserahkan oleh SWA Magazine dan MARS Research 

Specialist sebagai apresiasi atas keberhasilan Neurobion memenangkan 

penghargaan yang sama selama tiga tahun berturut-turut (2014-2016). 
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5. Indonesia Best Brand Platinum Award (SANGOBION) oleh SWA – 

MARS 

       Sangobion berhasil meraih penghargaan Best Brand “Platinum” 

Award di ajang “Indonesia Best Brand Awards 2016” untuk kategori 

Multivitamin Penambah Darah. Penghargaan diserahkan oleh SWA 

Magazine dan MARS Research Specialist sebagai apresiasi atas 

keberhasilan Sangobion memenangkan penghargaan yang sama selama 

lima tahun berturut-turut (2012-2016). 

       Perusahaan beroperasi sejalan dengan visi, misi, dan nilai-nilai 

perusahaan. Berikut merupakan visi, misi, dan nilai-nilai perusahaan dari 

PT Merck Tbk: 

1. Visi 

       Kami, di PT Merck Tbk akan dihargai oleh para pemegang saham, 

atas keberhasilan usaha kami yang berkelanjutan, berkesinambungan, 

dan melampaui kinerja rata-rata pasar dalam bidang usaha yang kami 

jalankan. 

2. Misi 

       Kami, di PT Merck Tbk bertujuan untuk memberikan nilai 

tambah bagi: 

a. Para pelanggan kami, dengan mempersembahkan pertumbuhan 

bisnis jangka panjang dan pengembangan hubungan kemitraan 

yang saling menguntungkan; 
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b. Para konsumen kami, dengan mempersembahkan produk-produk 

yang aman dan bermanfaat; 

c. Para pemegang saham kami, dengan mempersembahkan 

pencapaian yang bernilai dan berkelanjutan; 

d. Para karyawan kami, dengan menciptakan lingkungan kerja yang 

nyaman, serta peluang yang sama bagi setiap individu; 

e. Lingkungan kami, dengan menjadikan perusahaan kami sebagai 

panutan dalam upaya untuk memberikan perlindungan dan 

dukungan bagi masyarakat. 

3. Nilai-nilai Perusahaan 

       Adapun nilai-nilai yang ingin ditanamkan di dalam perusahaan 

diantaranya: 

a. Keberanian – membuka jalan menuju masa depan 

1) Keberanian membutuhkan kepercayaan pada kemampuan 

seseorang; 

2) Keberanian akan membimbing kepada cara pandang yang 

sehat; 

3) Keberanian mendukung kompetensi yang dibutuhkan untuk 

melaksanakan keputusan dalam segala proses perubahan; 

4) Keberanian berarti: kami menantang diri kami sendiri; 

5) Keberanian akan menciptakan ide-ide baru. 

b. Menghormati – dasar bagi setiap hubungan kerja sama 
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1) Menghormati ditegakkan berdasarkan konsep kemanusiaan 

dan martabat manusia; 

2) Menghormati membangun situasi saling menghargai, 

kesetaraan dan pengakuan; 

3) Menghormati membutuhkan komunikasi yang terbuka dan 

jujur; 

4) Menghormati memungkinkan kita mencapai keberhasilan 

kerja di lingkungan dengan budaya dan rekan kerja yang 

berbeda; 

5) Menghormati berarti menghargai pencapaian – kemarin, hari 

ini dan hari esok. 

c. Pencapaian – mencapai keberhasilan usaha 

1) Pencapaian membentuk kemampuan individual maupun 

kewirausahaan; 

2) Pencapaian menantang dan memotivasi sumber daya 

manusia yang ada; 

3) Pencapaian mendukung pengembangan pribadi sumber daya 

manusia yang ada; 

4) Pencapaian diukur dari hasil yang diperoleh; 

5) Pencapaian memastikan kemandirian usaha. 

d. Tanggung jawab – menentukan aksi korporasi kami 
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1) Tanggung jawab mencirikan atau mewakili komitmen kami 

terhadap pelanggan, karyawan, investor maupun penyedia 

jasa; 

2) Tanggung jawab berarti memperlakukan sumber daya alam 

dengan baik dan berupaya melindungi lingkungan kami; 

3) Tanggung jawab turut menentukan keputusan bisnis kami, 

yang kami dukung bersama; 

4) Tanggung jawab berarti memberikan contoh yang baik; 

5) Tanggung jawab membawa kami pada pengakuan dan 

dukungan terhadap kegiatan usaha kami. 

e. Integritas – melindungi kredibilitas kami  

1) Integritas adalah fundamental dari faktor yang membangun 

kredibilitas kami di mata publik luas; 

2) Integritas memfasilitasi segala tindakan kami; 

3) Integritas mengharuskan kami menepati janji; 

4) Integritas juga berarti memberanikan kami untuk bilang 

‘tidak’; 

5) Integritas hanya memperbolehkan kami melakukan transaksi 

yang sesuai dengan nilai kami. 

f. Transparansi – membangun kepercayaan satu sama lain 

1) Transparansi adalah keterlibatan dari seluruh pemangku 

kepentingan melalui informasi; 
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2) Transparansi mempermudah pemahaman atas segala 

kegiatan kami; 

3) Transparansi mendukung tindakan yang berorientasi pada 

pencapaian sasaran di seluruh lini perusahaan; 

4) Transparansi membangun keandalan; 

5) Transparansi mendorong setiap orang di perusahaan ini 

untuk siap menerima tanggung jawab. 

 

B. Struktur Organisasi PT Merck Tbk 

       Dalam struktur organisasinya, Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS) 

merupakan struktur tertinggi. Kemudian di bawahnya terdapat Dewan 

Komisaris, Komite Audit, Kepala Sumber Daya Manusia (SDM), Sekretaris 

Perusahaan, dan Presiden Direktur. Presiden Direktur mengepalai empat 

direktur, yakni Direktur Plant, Direktur Keuangan, Direktur Biopharma, 

Direktur Consumer Health, dan unit usaha lainnya seperti Corporate 

Communications Manager, Legal Manager, Compliance Officer, Information 

Service Manager, dan Internal Audit. Struktur organisasi PT Merck Tbk dapat 

dilihat dalam Lampiran 6. 

      Setiap bagian dalam struktur organisasi ini memiliki tugas dan fungsi 

yang berbeda. Berikut penjelasan mengenai tugas dan fungsi masing-masing 

satuan kerja: 
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1. Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS) 

       Rapat Umum Pemegang Saham (RUPS), baik RUPS Tahunan 

(RUPST) maupun RUPS Luar Biasa (RUPSLB), merupakan lembaga 

dengan otoritas tertinggi dalam organisasi tata kelola perusahaan, yang 

tidak dapat didelegasikan kepada Dewan Komisaris dan Direksi. Acara 

ini juga merupakan peristiwa besar, di mana para pemegang saham dapat 

menggunakan hak dan wewenangnya terhadap manajemen Perseroan. 

       Sebagai bagian dari kepatuhan terhadap peraturan, Perseroan 

mengadakan RUPS paling lambat dalam waktu enam bulan setelah tahun 

fiskal berakhir. RUPST akan diselenggarakan setahun sekali, sedangkan 

RUPSLB dapat diadakan setiap waktu jika dianggap perlu. Dalam 

menjalankan kewenangannya, RUPS harus mempertimbangkan 

kepentingan pembangunan dan kesehatan Perseroan, kepentingan para 

pemegang saham serta hak-hak Perusahaan. 

2. Dewan Komisaris 

       Dewan Komisaris adalah organ di dalam organisasi yang 

bertanggung jawab untuk menentukan kebijakan dan tujuan strategis 

Perseroan. Setiap anggota Dewan Komisaris memiliki keahlian dalam 

bisnis dan keuangan yang tepat untuk operasional Perseroan. Mereka 

melaksanakan fungsi pengawasan, dan memberikan nasihat kepada 

Direksi terkait perencanaan, pengelolaan serta pelaksanaan bisnis dan 

operasional Perseroan. Dewan Komisaris melaksanakan tugas dan 

tanggung jawab mereka sebagaimana diatur dalam Anggaran Dasar dan 
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Perundang-undangan yang berlaku, seperti Peraturan Otoritas Jasa 

Keuangan No. 33/POJK.04/2014 tentang Direksi dan Dewan Komisaris 

Emiten atau Perusahaan Publik. 

a. Struktur Keanggotaan 

       Dewan Komisaris terdiri dari individu yang profesional, yang 

salah satunya bertindak sebagai Presiden Komisaris, sementara satu 

individu lainnya berperan sebagai Komisaris Independen. 

Penunjukkan Komisaris Independen mewakili 30% dari total 

anggota Dewan sebagaimana persyaratan Otoritas Pasar Modal. 

Komisaris Independen merupakan individu profesional serta 

independen yang telah memenuhi persyaratan dan ketentuan hukum 

dan peraturan perundang-undangan. 

b. Tugas dan Tanggung Jawab 

       Dewan Komisaris memiliki wewenang dan tanggung jawab 

sebagai berikut: 

1) Memantau dan mengawasi operasional perusahaan yang 

dilaksanakan oleh Direksi dalam rangka memastikan bahwa 

Perseroan berada di jalur yang tepat dan seluruh kepentingan 

para pemegang saham telah terlindungi. 

2) Memberikan saran dan masukan kepada Direksi terkait 

pengelolaan perusahaan. 

3) Menyampaikan laporan pertanggungjawaban kepada para 

pemegang saham melalui Rapat Umum Pemegang Saham. 
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4) Mengawasi pelaksanaan Good Corporate Governance oleh 

Direksi. 

3. Komite Audit 

       Dalam melaksanakan tugas pengawasan terhadap pengelolaan 

Perseroan, Dewan Komisaris didukung oleh Komite Audit. Komite 

Audit ini adalah organ untuk melaksanakan audit atas laporan yang 

disiapkan oleh Direksi, melakukan analisis atas laporan yang dibuat 

oleh Akuntan Publik dan Unit Audit Internal serta laporan keuangan 

yang diterbitkan oleh Perseroan. Dalam proses audit, Komite Audit 

akan melakukan pertemuan dengan semua pihak yang mewakili 

divisi/departemen yang terlibat dalam operasional, pembukuan, serta 

kontrol dan pengawasan aset. Meskipun Komite Audit hadir untuk 

membantu Dewan Komisaris, keputusan akhir tetap merupakan 

tanggung jawab Dewan Komisaris. 

a. Struktur Keanggotaan 

       Keanggotaan Komite Audit ini terdiri dari satu orang ketua dan 

dua orang anggota.  

b. Tugas dan Tanggung Jawab  

       Bertanggung jawab langsung kepada Dewan Komisaris, 

lingkup tugas dan tanggung jawab Komite Audit adalah sebagai 

berikut: 
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1) Melakukan pengkajian terhadap akurasi dan kecukupan laporan 

keuangan, proyek-proyek korporasi dan informasi keuangan 

sebelum dirilis ke publik. 

2) Melakukan evaluasi terhadap sistem maupun kebijakan 

akuntansi Perseroan. 

3) Melakukan evaluasi dan memantau secara ketat implementasi 

Sistem Informasi dan Teknologi. 

4) Melakukan evaluasi dan menyampaikan rekomendasi kepada 

Dewan Komisaris dalam proses penunjukan Akuntan Publik 

dan jumlah komisi yang dibayarkan atas jasanya. 

5) Menyelenggarakan rapat yang dijadwalkan oleh Dewan 

Komisaris dan Direksi, serta melibatkan Sekretaris Perusahaan 

dan Departemen Hukum dalam penyelenggaraan rapat tersebut. 

6) Menyampaikan rekomendasi terkait sistem dan prosedur 

pengelolaan internal. 

7) Menyelenggarakan diskusi untuk mengevaluasi seluruh 

performa Perseroan dengan Dewan Komisaris dan Direksi. 

4. Kepala (Sumber Daya Manusia) SDM 

       Kepala SDM memiliki tugas dan fungsi untuk mengkoordinasikan 

kerja Departemen Human Resource. Merck memiliki sistem terpusat 

untuk Departemen SDM, yang dikelola di bawah kontrol Merck Group 

sejak tahun 2013. Di Merck, SDM Perseroan diidentifikasi sebagai satu 

dari tiga tema kunci dalam strategi bisnis. Sumber daya manusia di 
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Merck bertujuan untuk mengakselerasi “The Power  of WE” dengan 

memprioritaskan tiga topik utama: 

1) Pemberdayaan Pemimpin: setiap pemimpin di Merck aktif (dan 

terpercaya) dalam pengambilan keputusan berdasarkan informasi 

yang transparan. 

2) Keterlibatan Manusia: menekankan bahwa karyawan bekerja di 

lingkungan yang beragam dan dalam satu tim. 

3) Kecakapan Bakat: mendorong pembangunan berkelanjutan bagi 

semua karyawan Merck. 

5. Sekretaris Perusahaan  

       Sekretaris perusahaan berbagi informasi Perseroan secara terbuka 

dan memastikan bahwa distribusi informasi Perseroan dilakukan secara 

akurat, jelas, tepat waktu, dan benar untuk mempertahankan serta 

meningkatkan integritas pasar modal dan kepercayaan dari para 

pemangku kepentingan. Fungsi Sekretaris Perusahaan dibangun untuk 

mematuhi Surat Keputusan Kepala Badan Pengawas Pasar Modal dan 

Lembaga Keuangan (Bapepam-LK) No. 63/PM/1996 terkait 

Penunjukkan Sekretaris Perusahaan. Dalam menjalankan fungsinya, 

Sekretaris Perusahaan bekerja sama dengan Divisi Legal dan Hubungan 

Investor. 

a. Tugas dan Tanggung Jawab 

       Bertanggung jawab langsung kepada Direksi, Sekretaris 

Perusahaan secara umum berperan sebagai penghubung yang 
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menjembatani komunikasi antara Perseroan dengan para pemegang 

saham, investor, masyarakat, dan para pemangku kepentingan 

lainnya melalui penyediaan data dan informasi yang akurat dan 

relevan tentang kegiatan Perseroan. Adapun tugas dan tanggung 

jawab Sekretaris Perusahaan lainnya adalah sebagai berikut: 

1) Bertindak sebagai penghubung antara Perseroan dan badan 

pengatur pasar modal, Pasar Modal dan Otoritas Jasa 

Keuangan (OJK), dan BEI di mana saham Perusahaan 

terdaftar. 

2) Menyampaikan informasi terkait operasional Perseroan 

kepada masyarakat, badan pengatur pasar modal, dan pihak 

terkait lainnya. 

3) Memberikan saran kepada Direksi untuk memastikan bahwa 

tindakan yang diambil sesuai dengan Anggaran Dasar 

Perseroan serta regulasi dan peraturan yang berlaku. 

4) Mengkoordinasikan Rapat Dewan Komisaris/ Direksi, Rapat 

Gabungan Dewan Komisaris/ Direksi, serta RUPS. 

5) Mengkaji dokumen Perseroan dari perspektif hukum. 

6. Presiden Direktur 

       Direksi adalah organ Perseroan yang mengemban tanggung jawab 

untuk menjalankan operasional dan bisnis perseroan dengan 

sepengetahuan serta persetujuan Dewan Komisaris. Pembagian tugas 

dan wewenang antara anggota Direksi ditetapkan dan diputuskan dalam 



21 

 

 

 

RUPS. Direksi Perseroan melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya 

sesuai Anggaran Dasar Perseroan, maupun ketentuan dalam peraturan 

perundang-undangan yang berlaku, seperta Peraturan Otoritas Jasa 

Keuangan No. 33/POJK.04./2014 mengenai Direksi dan Dewan 

Komisaris Emiten atau Perusahaan Publik. 

a. Struktur Keanggotaan 

       Direksi terdiri dari 5 (lima) individu yang menjalankan fungsi 

dan tanggung jawab yang berbeda. Presiden Direktur bertanggung 

jawab terhadap pengkoordinasian fungsi yang dijalankan masing-

masing Direktur dan seluruh operasional Perseroan. Perseroan juga 

memiliki seorang Direktur untuk menangani bisnis produk obat 

resep, seorang Direktur untuk menangani produk obat bebas, 

Direktur Keuangan dan seorang Direktur Pabrik sekaligus sebagai 

Direktur Independen. 

b. Tugas dan Tanggung Jawab 

       Direksi memiliki kewenangan dan tanggung jawab sebagai 

berikut: 

1) Mengelola seluruh aspek perusahaan dalam pengawasan ketat 

Dewan Komisaris. 

2) Mengamankan, mengelola, dan berupaya meningkatkan aset-

aset penting Perseroan. 

3) Menyampaikan laporan pertanggungjawaban kepada para 

pemegang saham melalui RUPS. 
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4) Menerapkan prinsip-prinsip GCG di seluruh lini bisnis. 

5) Menyelenggarakan RUPST dan RUPS lainnya. 

       Sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku, Direktur 

Independen saat ini tidak berafiliasi dengan cara apapun dengan 

Dewan Komisaris serta Direksi saat ini, dan bukan merupakan 

anggota dari Direksi perusahaan lainnya. 

7. Direktur Plant 

       Direktur Plant bertugas untuk mengkoordinasikan elemen-

elemen yang berada di Divisi Plant. Divisi ini memiliki tugas untuk 

mengembangkan usaha PT Merck Tbk baik di pasar domestik maupun 

pasar internasional. Pengembangan ini dilakukan dengan cara 

mengoptimalkan proses dan sistem produksi guna meningkatkan 

efisiensi dan produktivitas kerja.  

8. Direktur Keuangan 

       Direktur Keuangan mengepalai dua bagian, yakni Divisi Finance 

dan Divisi Procurement. Divisi Finance bertanggung jawab dalam 

mengelola setiap keuangan dan melaporkannya kepada stakeholder, 

sedangkan Divisi Procurement bertanggung jawab pada setiap 

penyediaan pasokan barang atau jasa untuk memenuhi kebutuhan 

bisnis. Pada Divisi Finance, terdapat dua departemen, yakni 

Departemen Accounting dan Departemen Reporting and Taxation. 

Departemen Accounting bertugas untuk memproses dan mengolah 

data-data keuangan untuk keperluan manajemen yang selanjutkan 
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akan diserahkan dan diproses lebih lanjut menjadi laporan keuangan 

oleh Departemen Reporting and Taxation. Lebih rincinya 

Departemen Accounting memiliki pembagian kerja di bidang berikut 

ini: 

a. Account receivable: Memastikan kebenaran transaksi account 

receivable, mengingatkan, mengumpulkan dan memesan 

pembayaran dari pelanggan. 

b. Account payable: Memastikan kebenaran transaksi account payable 

dan melakukan pembukuan terhadap invoice. 

c. Tax: Melakukan pembukuan dan pemotongan pajak.  

d. Reimbursement: Melakukan pembukuan terhadap pengajuan 

reimbursement. 

e. Advance: Melakukan pembukuan terhadap pengajuan advance. 

       Departemen Reporting and Taxation tugasnya lebih kepada 

pembuatan laporan keuangan dan pembayaran pajak perusahaan. 

Struktur dari Divisi Finance dapat dilihat pada Lampiran 7. 

9. Direktur Biopharma 

       Direktur Biopharma membawahi Divisi Biopharma yang 

merupakan salah satu unit utama dari bisnis Merck. Divisi Biopharma 

bertugas mengembangkan, memproduksi, dan memasarkan obat resep 

farmakologi dan biologi. 

10. Direktur Consumer Health 
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       Direktur Consumer Health membawahi Divisi Consumer Health 

yang merupakan salah satu unit utama dari bisnis Merck. Divisi ini 

bertugas menghasilkan produk over-the-counter (OTC) untuk flu dan 

pereda nyeri.  

 

C. Kegiatan Umum PT Merck Tbk 

       Sejak 1 Januari 2015, Merck Group terdiri dari tiga sektor usaha: 

Healthcare, Life Science, dan Performance Materials. Sebagai yang terbesar 

dari tiga sektor usaha Merck Group, healthcare mewakili hampir setengah dari 

total pendapatan Grup. Bisnis healthcare Merck di Indonesia terdiri dari dua 

divisi: Biopharma dan Consumer Health. 

       Divisi Biopharma mengembangkan, memproduksi, dan memasarkan obat 

resep farmakologi dan biologi yang inovatif untuk mengobati kanker, multiple 

sclerosis, infertilitas, dan gangguan pertumbuhan, serta penyakit 

kardiovaskular dan metabolisme tertentu. Divisi ini memiliki dua lini usaha, 

yaitu Primary Care dan Specialty Care. Lini bisnis Primary Care berfokus 

pada resep obat oral untuk penyakit kronis, seperti diabetes, hipertensi, dan 

gangguan tiroid. Produk utama mereka adalah Glucophage-XR dan 

Glucovance untuk pasien diabetes. Lini bisnis Specialty Care ditujukan untuk 

kasus-kasus tertentu, seperti kanker, pasien infertilitas, multiple sclerosis, dan 

gangguan hormon pertumbuhan. Karena sebagain besar merek Biopharma 

sekarang telah menjadi pemimpin pasar, fokus divisi ini adalah mendidik 
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Perawat Kesehatan Profesional (Health Care Profesionals/ HCP) untuk 

membangun kesadaran publik dan memperluas pasar melalui tiga strategi: 

1. Meningkatkan Penetrasi ke pasar strategis/ bidang terapi 

2. Memperkuat operasional lini bisnis Specialty Care 

3. Memperluas dan membangun portofolio obat umum 

       Beberapa kegiatan utama Divisi Biopharma adalah sebagai berikut: 

1. Meningkatkan target pasien 

       Banyak penelitian yang menunjukkan adanya prevalensi tinggi untuk 

pasien dengan penyakit diabetes, tiroid, dan masalah fertilitas di Indonesia. 

Namun, fakta menunjukkan bahwa hanya ada sejumlah kecil pasien yang 

mengunjungi klinik kesehatan untuk pengobatan. Salah satu alasannya 

adalah kurangnya pemahaman pasien dalam mengenali penyakit tersebut. 

Untuk memperluas pasar, Divisi Biopharma mengadakan seminar dan 

kegiatan sosial yang bertujuan meningkatkan kesadaran publik terhadap 

gejala-gejala penyakit tersebut. 

       Misalnya, Divisi Biopharma menyelenggarakan simposium di pusat-

pusat In Vitro Fertilization (IVF) di Indonesia. Melalui inisiatif ini, Divisi 

Biopharma berharap ada lebih banyak pasien yang mampu mengenali gejala 

penyakit dan termotivasi untuk mengunjungi klinik kesehatan untuk 

mendapatkan pengobatan yang tepat. 

2. Meningkatkan kemampuan para dokter 

       Divisi Biopharma meyakini bahwa upaya meningkatkan target pasien 

harus didukung dengan peningkatan kapasitas dan kompetensi orang-orang 
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yang bekerja di sektor kesehatan, seperti dokter, perawat, dan embriologis. 

Divisi Biopharma mengambil langkah untuk mendukung mereka dengan 

menjadi sponsor dalam kongres, simposium, serta seminar nasional dan 

internasional untuk meningkatkan pengetahuan mereka. Dengan cara ini, 

mereka memiliki kesempatan untuk memperluas pengetahuan dan – 

khususnya bagi para dokter – meningkatkan keakuratan diagnosis mereka. 

3. Menyelenggarakan lokakarya dan seminar untuk pasien dan dokter  

       Untuk menembus pasar dan mempertahankan posisi unggul Merck, 

Divisi Biopharma mengadakan berbagai lokakarya dan seminar. Inisiatif 

ini menargetkan pasien dan dokter, dengan tujuan meningkatkan 

pengetahuan dan kesadaran mereka, sehingga mereka mampu memahami 

gejala penyakit dengan lebih baik dan tahu bagaimana menanganinya.  

       Sementara itu, Divisi Consumer Health menghasilkan produk over-

the-counter (OTC) untuk flu dan pereda nyeri.  Divisi Consumer Health 

fokus pada pendidikan kesehatan untuk masyarakat Indonesia, serta 

menajamkan strategi sebelumnya yang telah terbukti efektif, seperti kerja 

sama dengan berbagai asosiasi dan yayasan. Untuk produk dan layanan 

Divisi Biopharma dan Divisi Consumer Health dapat dilihat pada 

Lampiran 8. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

       Pada saat PKL, Praktikan ditempatkan di Divisi Finance, lebih tepatnya 

pada Departemen Accounting. Departemen Accounting ini dikepalai oleh 

seorang Accounting Manager, yakni Ibu Eza Evariza. Beliau memiliki 

delapan Staf Accounting yang sudah termasuk di dalamnya satu Cashier dan 

satu Supervisor. Selama pelaksanaan PKL, Praktikan dibimbing oleh Staf 

Accounting yang bertugas untuk mengurus proses reimbursement yakni 

Bapak Abung Sutrisno, sehingga Praktikan memiliki tugas utama untuk 

membantu pekerjaan Bapak Abung Sutrisno dalam proses reimbursement. 

Namun bukan berarti Praktikan hanya mengerjakan tugas tersebut, Praktikan 

juga diberikan tugas oleh Staf Accounting lainnya.  

       Berikut tugas yang diberikan kepada Praktikan selama pelaksanaan PKL: 

1. Melakukan input data list faktur pajak atas Pajak Pertambahan Nilai 

(PPN); 

2. Melakukan pengecekan kembali/ verifikasi dokumen sales 

expenses; 

3. Melakukan pengecekan kembali/ verifikasi dokumen concur; 

4. Merekonsiliasi dokumen concur dengan payment proposal, lalu 

membuat list reimbursement yang sudah atau yang belum dibayar 

oleh perusahaan; 
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5. Merekonsiliasi invoice (car leasing) dengan purchase order. 

 

B. Pelaksanaan PKL 

       Praktikan memulai kegiatan PKL pada tanggal 10 Juli 2017 hingga 8 

September 2017. Setiap akan melaksanakan tugas yang baru, Praktikan selalu 

dibimbing terlebih dahulu oleh Staf Accounting yang bersangkutan..  

       Saat pelaksanaan kerja di Departemen Accounting, Praktikan mengalami 

masa transisi, di mana sistem lama untuk melakukan input reimbursement  

berubah, dari yang semula menggunakan aplikasi e-work flow menjadi sistem 

concur. Concur adalah sebuah sarana global yang baru untuk pelaporan beban 

yang merupakan proses penggantian biaya perjalanan dan biaya yang 

dipersepsikan dengan cepat dan terstandar di seluruh grup Merck (Indonesia 

end user training concur-english powerpoint: 2017).  

       Ketika proses pelaksanaan PKL, Praktikan diwajibkan untuk memisahkan 

dokumen milik PT Merck Indonesia (PTMI) dan PT Merck Chemicals and Life 

Science (MCLS). Dokumen tersebut dipisahkan karena PTMI merupakan 

induk perusahaan sedangkan MCLS merupakan anak perusahaan. 

      Berikut tugas-tugas yang diberikan kepada Praktikan selama melakukan 

kegiatan PKL di Departemen Accounting: 

1. Melakukan input data list faktur pajak atas PPN (Pajak Pertambahan 

Nilai)  

       Praktikan menerima beberapa dokumen faktur pajak atas PPN dari Staf 

Accounting bagian pajak. Data faktur pajak yang Praktikan input merupakan 

faktur pajak masukan. Faktur pajak masukan adalah faktur pajak yang 
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didapatkan oleh Pengusaha Kena Pajak (PKP) ketika melakukan pembelian 

terhadap barang kena pajak atau jasa kena pajak dari PKP lainnya 

(www.online-pajak.com). Dokumen faktur pajak dapat dilihat pada 

Lampiran 9.  

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis 

Gambar III. 1 Alur kerja input data list faktur pajak. 

Berikut langkah-langkah yang Praktikan lakukan: 

a. Praktikan menerima faktur pajak masukan milik PT Merck Indonesia 

(PTMI) dan Merck Chemical & Life Science (MCLS) dari Staf 

Accounting; 

b. Faktur pajak tersebut kemudian dipisahkan antara faktur pajak milik 

PTMI dan MCLS; 

c. Setelah itu, Praktikan melakukan input data ke dalam Microsoft Excel 

berupa nama vendor pada fakur pajak, nomor seri faktur pajak, tanggal 

buku faktur pajak, dan jumlah PPN pada faktur pajak; 

Faktur pajak 
diterima dari Staf 

Accounting

Praktikan 
memisahkan faktur 
pajak milik PTMI 

& MCLS

Praktikan melakukan 
input data nama vendor, 

nomor seri, tanggal buku, 
jumlah PPN faktur pajak 
ke dalam Microsoft Excel

Faktur pajak 
diserahkan ke 

Departemen Reporting 
& Taxation untuk 

diproses lebih lanjut
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d. Setelah proses input selesai, Praktikan akan menyerahkan dokumen 

faktur pajak kepada Departemen Reporting & Taxation untuk diproses 

lebih lanjut. Hasil kerja Praktikan dapat dilihat pada Lampiran 10. 

 

2. Melakukan pengecekan kembali/ verifikasi dokumen sales expenses 

       Klaim atas sales expenses merupakan permintaan reimbursement oleh 

karyawan bagian marketing untuk uang yang telah dipakai untuk aktivitas 

sehari-hari dalam satu bulan. Klaim atas sales expenses akan dibayarkan 

bersamaan dengan pembayaran gaji. Sales expenses ini diproses melalui 

program e-expenses. Daftar aktivitas yang dapat diklaim sebagai sales 

expenses yakni sebagai berikut: 

a. Account 611000 – Stationary and Office Supply: expense untuk 

perlengkapan kantor, misalnya fotokopi, materai, tas. 

b. Account 558000 – Cleaning supply: expense untuk peralatan 

pembersih. 

c. Account 738200 – Expense for meal: tunjangan makan harian. 

d. Account 761000 – Training expenses: expense untuk workshop atau 

kursus yang telah disetujui oleh sales manager. 

e. Account 769900 – Other personal expenses: misalnya gaji untuk office 

boy atau staf admin. 

f. Account 531000 – Electricity. 

g. Account 621000 – Telecommunication: biaya telepon dan fax di daerah 

tersebut. 
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h. Account 629900 – Internet. 

i. Account 625000 – Postage and Courier: expense untuk mengirim 

dokumen. 

j. Account 654400 – IS Material: expense yang berkaitan dengan 

peralatan IT, misalnya toner. 

k. Account 583000 – Board and Lodging: expense yang berkaitan dengan 

konferensi nasional, POA meeting dan cycle meeting. 

l. Account 589900 – Up country/ other travelling: expense untuk 

lumpsum, no car allowance, sewa sepeda motor, bensin, tol dan parkir. 

m. Account 561200 – Vehicle Repair: expense untuk perbaikan kendaraan, 

helm, dan mantel. 

n. Account 561900 – Motor Registration: perpanjangan pendaftaran 

kendaraan. 

o. Account 657000 – Bank Chargers (Sales Expenses Procedure: 2012). 

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis 

Gambar III. 2 Alur kerja verifikasi dokumen sales expenses. 
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disetujui oleh Departemen 
Accounting



32 

 

 

 

Proses verifikasi dokumen sales expenses adalah sebagai berikut: 

a. Sales expenses dibuat oleh karyawan bagian marketing dengan 

menggunakan program e-expense. Praktikan menerima dokumen sales 

expenses beserta daftar tanda terimanya dari bagian marketing. 

Dokumen sales expenses sudah harus diterima oleh bagian finance 

setiap tanggal 7 pada bulan berikutnya setelah bulan pembuatan sales 

expenses; 

b. Praktikan akan melakukan pengecekan daftar tanda terima sales 

expenses. Apabila dokumen sales expenses tersebut ada di dalam daftar, 

maka akan Praktikan beri tanda checklist pada daftar;  

c. Praktikan juga memeriksa nominal sales expenses yang ada pada 

dokumen dengan yang ada pada daftar. Apabila terdapat kesalahan 

penulisan pada daftar tanda terima sales expenses, maka Praktikan akan 

mengoreksi nominal yang ada didaftar dan menulis nominal yang sesuai 

dengan yang ada di dalam dokumen sales expenses; 

d. Jika sudah sesuai maka Praktikan akan memberi paraf dan 

mencantumkan tanggal diperiksanya dokumen sales expenses pada 

daftar tanda terima sales expenses; 

e. Selanjutnya, dokumen sales expenses yang sudah diperiksa oleh 

Praktikan, diberikan kepada Staf Accounting untuk diproses lebih lanjut 

(pengecekan kesesuaian klaim yang diajukan dengan peraturan 

perusahaan dan bagian marketing terutama dalam hal jumlah klaim 

yang diajukan). Jika terdapat kesalahan atau ketidaklengkapan 
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dokumen maka bagian finance akan menolak dan mengembalikan 

dokumen kepada masing-masing sales manager untuk ditindaklanjuti; 

f. Jika dokumen sudah sesuai maka setelah diproses oleh Staf Accounting, 

selanjutnya Praktikan akan mencetak bagian depan dan bagian 

belakang lembar dokumen sales expenses sebagai bukti bahwa sales 

expenses tersebut sudah disetujui oleh Departemen Accounting. 

       Langkah-langkah verifikasi dokumen sales expenses juga dapat 

dilihat pada Lampiran 11. 

3. Melakukan pengecekan kembali/ verifikasi dokumen concur 

       Seperti yang sudah Praktikan jelaskan sebelumnya, ketika 

melaksanakan PKL, sistem yang dipakai untuk proses penggantian biaya 

berubah menjadi sistem yang bernama concur. Dengan sistem ini, seluruh 

karyawan di PT Merck Tbk dapat menggunakannya untuk pemrosesan 

penggantian biaya yang telah karyawan keluarkan untuk perusahaan, baik 

dengan cara reimbursement ataupun dengan permintaan advance. Di dalam 

prosedur finance disebutkan bahwa yang dimaksud dengan reimbursement 

adalah pencairan uang tunai untuk membayar kembali atau kompensasi 

kepada karyawan untuk uang pribadi yang dihabiskan untuk membayar 

aktivitas perusahaan seperti biaya perjalanan dan tujuan lain yang tidak 

dapat diproses oleh Departemen Procurement. Terdapat dua jenis 

reimbursement, yakni: 
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a. Penggantian uang pribadi karyawan 

       Reimbursement ini akan ditransfer oleh Cashier ke rekening bank 

karyawan. Dokumen pendukung seperti bill/ invoice harus dilampirkan 

dalam permintaan, setelah itu dikirim ke bagian accounting. 

Reimbursement dapat dilakukan dalam 60 hari sejak tanggal transaksi. 

Jika klaim dibuat setelah 60 hari dari tanggal bill/ invoice, sistem 

concur otomatis akan memblokir (tidak dapat diproses).  

b. Penggantian dari kartu kredit perusahaan UOB  

       Reimbursement ini akan ditransfer oleh kasir ke rekening bank 

UOB. Ada interface antara UOB dan concur. Semua expense yang 

menggunakan UOB akan tercermin dalam concur dalam dua sampai 

tiga hari. Karyawan harus menetapkan expense ini sebelum jatuh tempo 

dengan jenis expense bersangkutan. 

       Sedangkan permintaan advance adalah uang yang diminta oleh 

karyawan untuk membayar aktivitas perusahaan seperti biaya perjalanan 

dan tujuan lain yang tidak dapat diproses oleh Departemen Procurement 

(Reimbursement Procedure: 2017). Proses selanjutnya setelah terdapat 

permintaan advance adalah settlement of advance. Pada proses ini, 

penggunaan dari advance akan dilaporkan, nantinya angka settlement yang 

dihasilkan bisa kurang dari/ sama dengan/ lebih dari uang yang diberikan. 

Selama PKL, Praktikan hanya diberi tugas untuk melakukan verifikasi 

dokumen concur untuk proses pengajuan reimbursement. Sedangkan, untuk 

permintaan advance, Praktikan hanya diberi tugas untuk memeriksa apabila 
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terdapat cash advance return (pengembalian uang tunai kepada perusahaan) 

pada dokumen concur. Praktikan tidak diberi tugas untuk melakukan 

pengecekan advance ataupun settlement of advance.  

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis 

Gambar III. 3 Alur kerja verifikasi dokumen concur. 

Berikut alur kerja yang dilalui: 

a. Karyawan yang akan mengajukan reimbursement pertama-tama harus 

memasukkan data expenses yang telah dikeluarkan ke dalam sistem 

concur. Langkah-langkah pembuatan dokumen concur dan expenses 

yang masuk ke dalam sistem concur ini dapat dilihat pada Lampiran 12; 

b. Setelah itu manajer dari divisi tempat karyawan bekerja akan memberi 

persetujuan atas pengajuan reimbursement; 

c. Setelah disetujui oleh manajer yang bersangkutan, pengajuan 

reimbursement juga harus disetujui oleh auditor concur di Manila, 
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Filipina. Semua pembayaran akan dilakukan seminggu sekali setiap hari 

Selasa; 

d. Setelah disetujui, dokumen concur dicetak dan diserahkan kepada 

Departemen Accounting; 

e. Praktikan menerima dokumen concur baik dari PT Merck Indonesia 

(PTMI) maupun Merck Chemical & Life Science (MCLS); 

f. Praktikan kemudian akan memisahkan dokumen concur milik PTMI 

dan MCLS; 

g. Dokumen concur milik PTMI memiliki subsidiary ID 1047, sedangkan 

MCLS 1767. Dokumen concur PTMI atau MCLS dapat dilihat pada 

Lampiran 13; 

h. Selanjutnya praktikan akan memeriksa apakah terdapat cash advance 

return (pengembalian uang tunai kepada perusahaan) atau tidak. 

Dokumen concur yang memiliki cash advance return dapat dilihat pada 

Lampiran 14; 

i. Jika tidak, maka dokumen concur yang sudah dipisah akan dimasukkan 

ke dalam ordner; 

j. Jika terdapat cash advance return, maka Praktikan akan melakukan scan 

lembar bukti transaksi transfer dana dan memberikan bukti tersebut 

kepada Staf Accounting untuk dibuatkan settlement atas proses advance. 

Lembar bukti transaksi transfer dana cash advance return dapat dilihat 

pada Lampiran 15.  
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4. Merekonsiliasi dokumen concur dengan payment proposal, lalu 

membuat list reimbursement yang sudah atau yang belum dibayar oleh 

perusahaan 

       Setiap hari Selasa, cashier akan melakukan pembayaran terhadap 

reimbursement. Pembayaran tersebut tertera dalam dokumen payment 

proposal.  Payment proposal merupakan dokumen yang membantu 

penggunanya untuk melakukan pembayaran dengan memilih dokumen yang 

terkait dengan metode pembayaran yang diberikan. Praktikan kemudian 

akan merekonsiliasi dokumen concur dengan payment proposal yang sudah 

dibuat oleh Staf Accounting. 

 

Sumber: Data diolah oleh Penulis 

Gambar III. 4 Alur kerja merekonsiliasi dokumen concur dengan payment proposal. 
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Berikut alur kerja yang dilalui: 

a. Staf Accounting membuat payment proposal untuk reimbursement pada 

aplikasi SAP. Pembuatan payment proposal dapat dilihat pada 

Lampiran 16; 

b. Kemudian dokumen payment proposal diberikan kepada Praktikan; 

c. Praktikan menyiapkan dokumen concur yang telah diverifikasi; 

d. Praktikan kemudian merekonsiliasi report key yang ada pada dokumen 

concur dengan nomor yang terdapat pada payment proposal; 

e. Selanjutnya Praktikan merekonsiliasi nominal yang ada pada dokumen 

concur dengan dokumen payment proposal. Rekonsiliasi dokumen 

concur dengan dokumen payment proposal dapat dilihat pada Lampiran 

17; 

f. Setelah selesai merekonsiliasi, Praktikan akan menyortir 

reimbursement yang sudah dibayarkan oleh perusahaan dan yang belum 

dibayarkan oleh perusahaan; 

g. Setelah disortir, Praktikan membuat daftar reimbursement tersebut ke 

dalam Microsoft Excel. Daftar reimbursement tersebut dapat dilihat 

pada Lampiran 18; 

h. Selanjutnya, daftar tersebut akan diberikan kepada Staf Accounting; 

i. Reimbursement yang sudah dibayarkan perusahaan namun 

dokumennya belum diterima oleh Departemen Accounting, maka akan 

langsung diberitahukan kepada yang bersangkutan melalui email oleh 
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Staf Accounting agar segera mengirimkan dokumen concur ke 

Departemen Accounting. 

5. Merekonsiliasi invoice (car leasing) dengan purchase order 

       Karyawan PT Merck Tbk yang sudah mencapai level manajer akan 

difasilitasi mobil oleh perusahaan untuk kegiatan operasionalnya. Mobil 

tersebut didapatkan oleh perusahaan dengan cara sewa guna usaha 

(leasing). Sewa guna usaha dapat dibedakan menjadi sewa guna usaha 

dengan hak opsi (finance lease/ capital lease) dan sewa guna usaha tanpa 

hak opsi (operating lease).  Menurut Subramanyam dan John J. Wild 

(2010) sewa dikatakan sebagai finance lease jika pada saat terjadinya, 

transaksi tersebut memenuhi minimal satu dari empat kriteria sebagai 

berikut: 

a. Terdapat transfer kepemilikan aset kepada lessee pada akhir masa 

sewa; 

b. Terdapat opsi untuk membeli aset pada harga murah (bargain price); 

c. Masa sewa 75% atau lebih dari estimasi umur ekonomis aset; atau 

d. Nilai sekarang pembayaran sewa dan pembayaran sewa minimum 

lainnya sebesar 90% atau lebih dari nilai wajar aset dikurangi dengan 

pajak investasi yang ditahan oleh lessor.  

       Sewa dapat diklasifikasikan sebagai operating lease bila tidak satu 

pun kriteria tersebut terpenuhi. Sewa mobil untuk operasional karyawan 

PT Merck Tbk merupakan jenis operating lease. 
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       Praktikan diberi tugas untuk merekonsiliasi invoice car leasing 

dengan purchase order. Di dalam prosedur finance yang dimaksud dengan 

purchase order adalah dokumen yang diajukan oleh perusahaan kepada 

pemasok yang menunjukkan produk, jumlah, dan harga yang disepakati 

untuk produk atau layanan yang diberikan pemasok kepada perusahaan. 

Purchase order yang disetujui harus selalu dilampirkan dalam invoice 

yang dikirim oleh pemasok ke perusahaan. Sedangkan invoice adalah 

dokumen yang dikeluarkan oleh pemasok kepada perusahaan yang 

menunjukkan produk, jumlah, dan harga untuk produk atau layanan yang 

diberikan pemasok kepada perusahaan (Account Payable Procedure: 

2012). Dokumen daftar invoice car leasing dan purchase order dapat 

dilihat pada Lampiran 19. 

  

Sumber: Data diolah oleh Penulis 

Gambar III. 5 Alur kerja merekonsiliasi invoice (car leasing) dengan purchase order. 
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       Berikut alur yang dilalui: 

a. Staf Accounting membuat daftar invoice car leasing ke dalam SAP; 

b. Praktikan menerima daftar invoice car leasing dari Staf Accounting; 

c. Kemudian Praktikan diminta untuk mencetak purchase order yang 

diberikan dari bagian procurement; 

d. Praktikan kemudian akan merekonsiliasi jumlah tagihan yang ada 

pada purchase order dengan yang ada pada daftar invoice car leasing; 

e. Setelah Praktikan selesai merekonsiliasi, maka daftar invoice beserta 

purchase order yang sudah diberikan, Praktikan kembalikan kepada 

Staf Accounting. 

 

C. Kendala yang Dihadapi 

       Selama pelaksanaan PKL di Departemen Accounting PT Merck Tbk, 

Praktikan menghadapi beberapa kendala yang dapat menghambat 

pelaksanaan kerja Praktikan. Kendala tersebut dapat berasal dari kelalaian 

manusia maupun sistem. 

       Berikut merupakan kendala-kendala yang dihadapi Praktikan selama 

melaksanakan PKL: 

2. Baik Praktikan, Staf Accounting, maupun karyawan yang mengajukan 

reimbursement masih harus beradaptasi dengan sistem concur yang 

terbilang masih baru. 

       Terkadang Praktikan bingung ketika merekonsiliasi dokumen 

concur dengan payment proposal di mana dokumen concur sudah 
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Praktikan terima dan terdapat pengajuan reimbursement pada payment 

proposal, akan tetapi pada payment proposal tertulis balance yang 

artinya tidak ada pengeluaran perusahaan untuk pembayaran 

reimbursement. Ketika Praktikan menanyakan kepada Pembimbing 

Praktikan di tempat PKL, beliau pun bingung dengan hal tersebut. 

Namun setelah dikonfirmasi oleh Cashier, beliau menjelaskan bahwa 

pencatatan pada payment proposal yang tertulis balance tersebut karena 

ingin menghilangkan transaksi reimbursement pada payment proposal 

tersebut sebab terjadi kesalahan pencatatan. Reimbursement untuk PTMI 

dicatat pada payment proposal MCLS, dan sebaliknya.  

       Praktikan terkadang menjumpai dokumen concur yang memiliki 

receipt yang tidak lengkap. Hal ini terjadi karena karyawan yang 

mengajukan reimbursement masih kebingungan dengan sistem concur 

yang ada. Sehingga Praktikan tidak dapat langsung mengarsipkan 

dokumen concur dan harus mengembalikan dokumen tersebut kepada 

karayawan yang bersangkutan untuk dilengkapi. 

  

3. Kurang rapihnya pengarsipan dokumen concur.  

       Tidak jarang dokumen concur yang telah diverifikasi dan 

dimasukkan ke dalam ordner diminta kembali oleh karyawan yang 

mengajukan reimbursement dan juga Staf Accounting. Dokumen concur 

tersebut biasanya diminta untuk melengkapi receipt pada dokumen 

concur yang kurang atau untuk keperluan pengecekan advance oleh Staf 
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Accounting. Terkadang, setiap Praktikan ingin membuat daftar 

reimbursement yang sudah dibayar atau yang belum dibayar oleh 

perusahaan, dokumen concur yang ingin diperiksa tersebut tidak ada dan 

Praktikan tidak tahu di mana keberadaan dokumen tersebut. Sebab 

dokumen concur yang dipinjam belum dikembalikan lagi kepada 

Praktikan. Sehingga Praktikan kesulitan dalam pembuatan daftar 

reimbursement tadi.  

 

D. Cara Mengatasi Masalah 

       Kendala-kendala yang sudah dijelaskan di atas berusaha Praktikan 

minimalisir agar pelaksanaan PKL  dapat berjalan dengan lancar. Berikut 

cara mengatasi kendala-kendala tersebut: 

1. Praktikan berusaha aktif untuk dapat berkomunikasi kepada 

Pembimbing, Staf Accounting, maupun karyawan yang mengajukan 

reimbursement. Sehingga, apabila terjadi kesalahpahaman, maka hal itu 

dapat segera teratasi. 

2. Praktikan perlu membuat catatan mengenai dokumen concur yang 

dipinjam. Catatan tersebut berisikan nama dokumen, nama peminjam, 

serta tanggal peminjaman. Hal ini dilakukan agar Praktikan dapat 

memeriksa kembali jika sewaktu-waktu dokumen concur tersebut 

diperlukan untuk pembuatan daftar reimbursement yang sudah dibayar 

atau yang belum dibayar oleh perusahaan dan juga jika diminta oleh 

Staf Accounting yang lain. Kedepannya, perusahaan juga harus 
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membuat mekanisme yang jelas untuk peminjaman dokumen concur 

ini. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

       Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Departemen 

Accounting PT Merck Tbk, Praktikan dapat menarik kesimpulan sebagai 

berikut: 

1. Praktikan menjadi mengetahui mengenai cara untuk melakukan input list 

dokumen faktur pajak. 

2. Praktikan menjadi paham mengenai alur verifikasi sales expenses.  

3. Praktikan menjadi paham mengenai proses pengajuan reimbursement. 

4. Praktikan menjadi paham mengenai cara merekonsiliasi dokumen concur 

dengan payment proposal.  

5. Praktikan menjadi paham mengenai cara merekonsiliasi invoice car 

leasing dengan purchase order. 

 

B. Saran 

       Berdasarkan PKL yang telah dilakukan oleh Praktikan, terdapat 

beberapa saran yang menurut Praktikan perlu diberikan agar kegiatan PKL 

ini kedepannya menjadi lebih baik. Berikut saran-saran yang dapat 

Praktikan berikan 

 

: 
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1. Bagi Praktikan lain 

a. Sebaiknya Praktikan dapat melakukan pekerjaan dengan cepat dan 

juga teliti dikarenakan pekerjaan yang diberikan pada saat PKL 

tidaklah sedikit dan data yang diolah oleh Praktikan nantinya akan 

digunakan oleh Staf Accounting lainnya. 

b. Selama pelaksanaan PKL, sebaiknya Praktikan mulai menyicil 

pembuatan laporan PKL. Setidaknya Praktikan memiliki catatan 

kegiatan yang dilakukan setiap harinya. 

c. Praktikan harus bisa bersosialisasi dengan baik, tidak hanya 

dengan orang-orang di Divisi Finance di mana Praktikan 

ditempatkan, namun Praktikan juga harus bisa bersosialisasi 

dengan seluruh orang yang berada di lingkungan kerja PT Merck 

Tbk. Hal ini demi membangun hubungan kerja sama yang baik 

antara Praktikan, Universitas Negeri Jakarta, dan PT Merck Tbk. 

2. Bagi Program Studi S1 Akuntansi 

a. Perlu diadakan sosialisasi terkait PKL untuk seluruh mahasiswa S1 

Akuntansi sebelum PKL berjalan. Sehingga mahasiswa lebih siap 

dalam menghadapi pra, pas, dan pasca PKL. 

b. Bimbingan PKL sebaiknya dilakukan dari awal sebelum 

mahasiswa PKL dan tidak hanya bimbingan untuk pembuatan 

laporan kegiatan PKL saja. 
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3. Bagi Departemen Accounting PT Merck Tbk 

a. Kedepannya, perusahaan perlu membuat mekanisme yang jelas 

untuk peminjaman dokumen concur agar tidak tercecer dan hilang, 

sebab dokumen concur ini sangatlah penting. 

b. Sebaiknya, kedepannya perusahaan dapat membuat mekanisme 

yang melibatkan Staf Accounting dalam proses pengajuan 

reimbursement. Dengan adanya sistem concur, Staf Accounting 

sama sekali tidak dilibatkan dalam proses persetujuan 

reimbursement. Dokumen yang sampai kepada Staf Accounting 

sifatnya final, karena sudah disetujui oleh manajer pada divisi yang 

bersangkutan dan auditor concur di Manila.  

c.  Sebaiknya karyawan yang menangani sosialisasi terhadap sistem 

concur ditambah, karena selama ini yang menangani hanya satu 

karyawan di Divisi Finance. Hal ini dilakukan agar para karyawan 

lain lebih cepat memahami sistem ini selain dengan cara 

diadakannya training yang telah ada. 

 

 



 

 

48 

 

DAFTAR PUSTAKA 

 

FE-UNJ. Pedoman Praktik Kerja Lapangan. Jakarta: Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 2012. 

K.R. Subramanyam dan John J. Wild. Analisis Laporan Keuangan. Jakarta: 

Salemba Empat, 2010. 

PT Merck Tbk. Account Payable Procedure. 2012. 

PT Merck Tbk. Indonesia end user training concur-english powerpoint. 2017.  

PT Merck Tbk. Laporan Tahunan PT Merck Tbk 2016. 2016. 

PT Merck Tbk. Reimbursement Procedure. 2017. 

PT Merck Tbk. Sales Expenses Procedure. 2012. 

 

Sumber dari internet: 

https://www.online-pajak.com/id/pengertian-efaktur-contoh-faktur-pajak   

(diakses pada 30 November pukul 08.40) 

http://www.online-pajak.com/


 

 

49 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN-LAMPIRAN 

  



50 

 

 

 

Lampiran 1: Surat Permohonan PKL 
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Lampiran 2: Daftar Hadir PKL 
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Lanjutan Lampiran 2 
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Lanjutan Lampiran 2 
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Lampiran 3: Surat Keterangan Telah Melakukan PKL 
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Lampiran 4: Penilaian PKL
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Lampiran 5: Kegiatan Harian PKL
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Lanjutan Lampiran 5
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Lanjutan Lampiran 5
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Lanjutan Lampiran 5
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Lanjutan Lampiran 5
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Lanjutan Lampiran 5
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Lanjutan Lampiran 5
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Lampiran 6: Struktur Organisasi PT Merck Tbk 
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Lampiran 7: Struktur Organisasi Divisi Finance 
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Lampiran 8: Produk dan layanan Divisi Biopharma dan Consumer Health 
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Lampiran 9: Dokumen Faktur Pajak PTMI & MCLS 
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Lanjutan Lampiran 9 
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Lampiran 10: Input Data List Faktur Pajak PTMI & MCLS 
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Lampiran 11: Verifikasi Dokumen Sales Expenses 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Nominal yang akan dicek dengan 

nominal yang ada di daftar sales 

expenses 

Lembar depan dokumen sales expenses yang 

diterima oleh Praktikan dari bagian 

marketing 
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Lanjutan Lampiran 11 

 
 

 

 

 

 

  

Lembar belakang dokumen sales expenses 

yang diterima oleh Praktikan dari bagian 

marketing 
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Lanjutan Lampiran 11 

 
 

Lanjutan Lampiran 11 

Nominal yang dicek 

dengan dokumen 

sales expenses 

Jika terdapat kesalahan penulisan 

nominal pada daftar sales expenses, 

maka Praktikan akan menulis nominal 

yang benar yang sesuai dengan yang 

tertera pada dokumen sales expenses 

Lembar tanda terima sales 

expenses yang Praktikan terima 

dari bagian marketing 
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Lembar depan dan 

belakang sales 

expenses yang 

sudah diproses 

lebih lanjut oleh 

Staf Accounting 

yang dicetak oleh 

Praktikan  
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Lampiran 12: Langkah-langkah Pembuatan Dokumen Concur dan Expenses 

yang Masuk ke Dalam Sistem Concur 
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Lanjutan Lampiran 12 
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Lanjutan Lampiran 12 
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Lanjutan Lampiran 12 
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Lanjutan Lampiran 12 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Expenses yang 

masuk ke dalam 

sistem concur 
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Lampiran 13: Dokumen Concur PTMI & MCLS 

 
 

Dokumen 

concur PTMI 
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Lanjutan Lampiran 13

 
  

Dokumen 

concur MCLS 
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Lampiran 14: Dokumen Concur yang Terdapat Cash Advance Return 

 
 

  

Terdapat cash 

advance return 



81 

 

 

 

Lampiran 15: Bukti Transaksi Transfer Dana Cash Advance Return 

 
 

 

 

 

 

  

Nominal cash advance return 

yang dikembalikan kepada 

perusahaan 
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Lampiran 16: Pembuatan Payment Proposal oleh Staf Accounting pada 

Aplikasi SAP 
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Lanjutan Lampiran 16 
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Lampiran 17: Rekonsiliasi Dokumen Concur dengan Payment Proposal 

 
 

Nomor pada report 

key yang akan 

direkonsiliasi dengan 

payment proposal 

Nominal reimbursement 

yang akan direkonsiliasi 
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Lanjutan Lampiran 17
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Lampiran 18: Daftar Reimbursement yang Sudah dan yang Belum Dibayar 

oleh PT Merck Tbk 
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Lampiran 19: Dokumen Invoice Car Leasing & Purchase Order 

 
 

 

 
  

Nama dan jumlah 

tagihan yang akan 

direkonsiliasi 
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Lanjutan Lampiran 19 
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Lampiran 20: Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


