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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Pada zaman globalisasi seperti saat ini, dunia bisnis menjadi sangat 

dinamis dan berkembang pesat. Arus informasi dan perkembangan teknologi 

semakin terasa cepat. Hal tersebut menuntut kompetensi sumber daya manusia 

yang berkualitas. Setiap orang harus selalu belajar dan meningkatkan kemampuan 

dan skill yang dimilikinya agar bisa bersaing. Dunia bisnis yang semakin maju, 

saat ini tidak hanya memerlukan lulusan yang pintar dalam dunia akademis saja, 

tetapi juga memerlukan individu-individu yang mempunyai soft skills lainnya 

yang berguna ketika mereka sudah terjun langsung ke dalam dunia kerja. 

Sailah (2008) mendefinisikan softskill sebagai keterampilan seseorang 

dalam berhubungan dengan orang lain (interpersonal skill), dan keterampilan 

dalam mengatur dirinya sendiri (intrapersonal skill) yang mampu 

mengembangkan secara maksimal unjuk kerjanya (performance) seseorang. 

Keterampilan mengatur diri sendiri tersebut antara  lain transforming character, 

transforming belief, change management, stress management, time management, 

creative thinking, processes, goal setting and life purpose, accelerated learning 

techniques, sedangkan keterampilan yang berhubungan dengan orang lain adalah 

communication skill, relationship building, motivation skill, leadership skill, self-

marketing skill, negotiation skill, presentation skill, public speaking skill. 

Jager (2005) menjelaskan softskill sebagai suatu
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kemampuan yang bersifat superfisial, yang hasilnya tidak langsung dilihat, serta 

memiliki hubungan yang kuat dengan kemampuan personal dan interpersonal 

seseorang, softskill merupakan kompetensi yang berhubungan serta dengan 

karakter, kemampuan interpersonal, sikap, dan nilai hidup. 

Banyak diantara mahasiswa perguruan tinggi yang pada akhirnya tidak 

mendapat pekerjaan dan bekerja tidak sesuai dengan ilmu yang sesuai dengan 

yang ia pelajari selama berada di perguruan tinggi. Karena persaingan tenaga 

kerja sekarang bukan hanya kepada masyarakat Indonesia saja namun juga dengan 

masyarakat ASEAN. Menurut World Bank (2017) Indonesia merupakan negara 

dengan jumlah penduduk terbanyak di dunia keempat. Data ini juga menunjukan 

bahwa pertumbuhan angkatan tenaga kerja di Indonesia akn terus naik bersamaan 

jumlah penduduknya. Maka perlu adanya upaya-upaya yang dilakukan untuk 

mengatasi perkembangan zaman ini. 

Universitas sebagai penyelenggara pendidikan tinggi kepada masyarakat 

dituntut untuk memberikan lebih dari sekedar kemampuan akademis kepada para 

mahasiswanya. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (FE UNJ) sebagai 

salah satu institusi pendidikan terbaik di Indonesia menyadari akan pentingnya 

peningkatan kompetensi mahasiswa, baik secara akademis dan juga softskill 

lainnya. FEUNJ selalu mengikuti perkembangan kebutuhan lulusan universitas, 

sehingga dengan perkembangan zaman dan era globalisasi yang sudah di depan 

mata, FEUNJ menerapkan program magang menjadi salah satu pilihan untuk 

tugas akhir para mahasiswanya sebagai syarat kelulusan. Program magang 

bertujuan untuk membuka kesempatan bagi mahasiswa mengaplikasikan teori dan 
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pengetahuan yang diterima di bangku perkuliahan ke dalam kehidupan kerja 

sesungguhnya. Program ini diharapkan mampu meningkatkan kemampuan 

mahasiswa dalam hal teknis, kemampuan berkomunikasi, kemampuan bekerja 

dalam tim dan kemampuan memecahkan masalah. Dalam program magang 

tersebut para mahasiswa dituntut untuk terjun langsung ke lapangan untuk 

memahami realita dunia kerja. 

Dengan adanya program ini lulusan FEUNJ diharapkan  dapat mengenal 

dunia kerja lebih baik, dimana mereka nantinya akan mendapatkan pengalaman 

kerja dan menambah jaringan karir. Dalam hal ini praktikan melakukan Praktek 

Kerja Lapangan (PKL) pada Lembaga Amil Zakat Nasional Bangun Sejahtera 

Mitra Umat (LAZNAS BSM). 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

1. Maksud PKL 

a. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan syarat kelulusan untuk 

mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi dari Universitas Negeri Jakarta. 

b. Mengaplikasikan ilmu yang didapatkan praktikan di bangku kuliah. 

c. Mempelajari dan mempraktikan langsung pekerjaan yang berhubungan 

dengan akuntansi di LAZNAS BSM. 

 

2. Tujuan PKL 

a. Menambah dan meningkatkan wawasan serta pengetahuan praktikan di 

bidang akuntansi. 

b. Menambah relasi untuk mempersiapkan diri praktikan menuju lapangan kerja. 
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c. Mengetahui dan melatih budaya kerja, disiplin kerja, dan etika kerja sebagai 

persiapan praktikan untuk memasuki dunia kerja yang sesunguhnya. 

C. Kegunaan PKL 

Setelah pelaksanaan PKL, terdapat beberapa kegunaan yang didapat oleh 

praktikan secara langsung, FEUNJ sebagai tempat praktikan menimba ilmu, dan 

LAZNAS BSM sebagai tempat praktikan PKL, antara lain: 

1. Bagi Praktikan 

a. Terjalin relasi dan hubungan baik antara praktikan dengan pihak 

perusahaan. 

b. Mengetahui dan mempraktikan langsung pekerjaan yang berhubungan 

dengan akuntansi. 

c. Melatih etos kerja, tanggung jawab, dan disiplin dalam menghadapi dunia 

kerja. 

d. Menambahkan wawasan dan pengetahuan tentang dunia kerja sehingga 

menumbuhkan keterampilan yang sesuai. 

 

2. Bagi Perguruan Tinggi 

a. Terjalin hubungan baik dengan tempat praktikan bekerja, yaitu LAZNAS 

BSM. 

b. Melahirkan generasi lulusan Fakultas Ekonomi UNJ yang telah siap 

menghadapi lapangan dan persaingan kerja yang sesungguhnya. 

c. Sebagai sarana evaluasi atas program pendidikan yang sudah ada agar 

bisa meningkatkan lebih baik lagi dan sesuai dengan perkembangan 
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dunia bisnis sekarang. 

 

3. Bagi Perusahaan 

a. Terjalinnya hubungan baik dengan praktikan dan Universitas Negeri 

Jakarta. 

b. Sebagai bentuk pengabdian perusahaan terhadap masyarakat dengan 

memberi kesempatan mahasiswa untuk melakukan PKL sebagai pelatihan 

persiapan memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. 

c. Sedikit banyaknya pekerjaan yang berhubungan dengan akuntansi pada 

LAZNAS BSM terselesaikan dengan adanya praktikan di perusahaan 

tersebut. 

 

D. Tempat PKL 

       Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di LAZNAS BSM, 

praktikan ditempatkan di Sub Departemen Financial Accounting, Departemen 

Operation. Bagian tersebut sesuai dengan bidang ilmu yang praktikan ambil saat 

ini di bangku perkuliahan, yaitu bidang ilmu Jurusan Akuntansi. Praktikan 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Lembaga Amil Zakat, yaitu: 

nama perusahaan  : LAZNAS BSM 

alamat   : Ruko Mega Grosir Cempaka Mas, Blok M1 No. 56 Jl. 

  Letjend Suprapto, Jakarta Pusat 

telpon   : 021 422 8999 

website  : www.bsmu.or.id 

Alasan praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di LAZNAS BSM, yaitu:  
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1. LAZNAS BSM merupakan salah satu lembaga zakat nasional di Indonesia 

yang bergerak untuk menghimpun dan menyalurkan dana zakat, infaq dan 

shadaqoh. 

2. Praktikan tertarik mempelajari ilmu akuntansi di bagian zakat yaitu bagian 

yang bertugas menjalankan fungsi pencatatan dan kasir terhadap aktivitas 

atau kegiatan dari LAZNAS BSM 

 

E. Jadwal dan Waktu PKL 

Praktikan melaksanakan PKL di LAZNAS BSM selama kurang lebih 40 hari 

kerja, yaitu mulai tanggal 19 Juli 2017 – 13 September 2017. 

Tabel I.1 Jam Masuk dan Pulang Kerja 

Hari Jam Masuk Jam Pulang 

Senin-Kamis 08:00 17:00 

Jumat 08:00 17:00 

 

Pelaksanaan kegiatan PKL terbagi menjadi tiga tahap, yaitu: 

1. Tahap Persiapan 

 Pada tahap persiapan, praktikan mempersiapkan segala berkas yang 

dibutuhkan untuk melaksanakan kegiatan PKL, seperti surat permohonan 

PKL, Curriculum Vitae, proposal, dan transkrip nilai. Surat permohanan PKL 

ini diproses melalui Biro Administrasi, Akademik, dan Kemahasiswaan 

(BAAK) dan ditujukan untuk kepala bagian Human Resource Department 

(HRD) LAZNAS BSM pada bulan Mei. 
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 Setelah semua berkas siap, maka praktikan langsung mengantarkan 

seluruh berkasnya ke bagian resepsionis LAZNAS BSM. Kemudian praktikan 

mendapatkan panggilan interview serta konfirmasi oleh kepala bagian HRD 

pada bulan Mei dan dinyatakan dapat memulai PKL dari tanggal 19 Juli 2017 

hingga 13 September 2017. 

2. Tahap Pelaksanaan 

       Pada tahap pelaksaan, praktikan melakukan PKL mulai dari  tangal 19 

Juli 2017 hingga 13 September 2017. Hari pertama PKL praktikan diarahkan 

oleh kepala bagian HRD dan diantarkan langsung ke bagian Financial 

Accounting (FAC). Praktikan langsung memperkenalkan diri di bagian FAC 

dan dibimbing oleh pembimbing selama pelaksaan PKL. Praktikan 

menjalankan jobdesk bagian FAC Division yang berhubungan dengan 

pencatatan atau kasir. 

3. Tahap Pelaporan 

       Pada tahap pelaporan, praktikan menyusun laporan PKL setelah 

menyelesaikan PKL. Praktikan melaporkan kegiatan PKL dengan data-data 

pendukung yang didapat selama PKL di FAC Division. Pembuatan laporan 

dimulai dari 30 September 2017 hingga 23 Januari 2018. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah singkat LAZNAS BSM 

 LAZNAS BSM mulanya adalah Yayasan Bangun Sejahtera Mitra  Umat 

(BSM Umat) berdiri berdasarkan Akta Notaris Agus Madjid SH. Tanggal 21 

Nopember 2001 Nomor 85. Kemudian yayasan membentuk Lembaga Amil 

Zakat Bangun Sejahtera Mitra Umat. Sejarah LAZNAS BSM praktikan 

peroleh dari website perusahaan. 

 Dalam prosesnya, LAZNAS BSM mengalami berbagai macam fase. 

Semula lembaga ini hanyalah kegiatan kerohanian di Bank Susila Bhakti 

(BSB), yang memiliki unit kegiatan yang disebut Badan Amal Zakat 

(BAMAZ).  Seiring perubahan dan pergantian BSB menjadi bank Syariah 

Mandiri (BSM) terhitung sejak 1 November 1999, maka BAMAZ pun ikut 

melakukan terobosan dan pembenahan. Tahun 2001, didirikanlah yayasan 

Bangun Sejahtera Mitra Umat (BSM Umat). 

 BSM sebagai bank berlabel syariah yang memiliki potensi besar 

dimanfaatkan secara baik oleh Yayasan BSM Umat untuk membentuk 

lembaga amil zakat. UU perbankan Syariah meniscayakan untuk mengelola 

zakat tanpa melupakan fungsi utamanya di bidang bisnis syariah. Maka tak 

lama setelah berdiri, yayasan mengajukan diri membentuk lembaga 

pengumpul zakat baik yang berasal dari perusahaan, karyawan maupun 

nasabah. Terlebih lagi, pertumbuhan Bank Syariah Mandiri dari waktu ke
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waktu ternyata sangat cepat. Dari semula yang hanya memiliki 8 cabang, kini 

telah berkembang pesat hingga mencapai 400 lebih outlet di seluruh 

Indonesia. Gayung pun bersambut, 17 September 2002 LAZNAS BSM Umat 

dikukuhkan secara resmi sebagai lembaga amil zakat berskala nasional oleh 

Menteri Agama Republik Indonesia melalui Surat Keputusan No.406 Tahun 

2002. Selanjutnya lembaga ini sering disebut LAZNAS BSM. 

 

1. Hubungan LAZNAS BSM dan BSM 

 Dalam upaya mecapai visinya, LAZNAS BSM menjalin hubungan 

dengan BSM yang mengusung prinsip kesetaraan, kemitraan, dan sesuai 

syariah Islam. Secara spesifik, relasi LAZNAS BSM dengan BSM 

berkaitan dengan beberapa hal. Pertama, penerimaan dana zakat, infak, 

dan shodaqoh (ZIS) LAZNAS BSM berasal dari Bank Syariah Mandiri, 

nasabah dan pegawai. Kedua, para mustahik berada di lingkungan Bank 

Syariah Mandiri. Ketiga, dukungan sumber daya manusia (SDM), sistem, 

sarana dan prasarana dalam pengelolaan dan ZIS di LAZNAS BSM. 

 Landasan hubungan antara LAZNAS BSM dengan Bank Syariah 

Mandiri sendiri dibuat berdasarkan Memorandum of Understanding 

(MoU). BSM sebagai pihak pertama melimpahkan dana zakat perusahaan, 

karyawan maupun nasabah yang dipotong dari bagi hasil dan potongan 

gaji sebesar 2,5 persen yang bersifat sukarela. Adapun LAZNAS BSM 

sebagai pihak kedua menerima pelimpahan dari penghimpunan dana 

tersebut, termasuk zakat perusahaan sebesar 2,5 persen. Dalam 

penyalurannya LAZNAS BSM menggandeng para mustahik melalui 
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kantor cabang perwakilan BSM yang ada di daerah dan juga menggandeng 

mitra. Sederhananya, BSM memepercayakan secar penuh pengelolaan ZIS 

lewat LAZNAS BSM. 

 Terkait personalia, segala urusan ditangani sendiri oleh LAZNAS 

BSM. Namun, beberapa posisi dewan pertimbangan, komisi pengawas 

ditangani oleh BSM. Selebihnya, para staf direkrut dari orang-orang yang 

tidak ada kaitan sama sekali dengan manajemen. LAZNAS BSM 

kemudian bersifat otonom dari yayasan yang melahirkannya, kendati 

dalam melakukan segala macam kegiatan penyaluran tetap harus sinergi 

dengan BSM. Jadi, walaupun secara kelembagaan keduanya terpisah, akan 

tetapi pada prakteknya mereka tidak dapat dipisahkan antara satu sama 

lain, karena LAZNAS BSM memiliki ketergantungan yang sangat kuat 

terhadap BSM. Tanpa adanya dana dari BSM, LAZNAS BSM tidak akan 

dapat beroperasi. 

 

2. Visi dan Misi LAZNAS BSM 

       LAZNAS BSM memiliki visi dan misi perusahaan sebagai pedoman 

arah kerja dan aktivitasnya setiap hari. Selain itu sebagai prinsip untuk 

pelayanan terhadap stakeholdenya. Adapun visi dan misi LAZNAS BSM 

adalah sebagai berikut: 

a. Visi LAZNAS BSM: 

Menjadi lembaga pemberdayaan umat yang terpercaya. 

b. Misi LAZNAS BSM: 

1. Berperan aktif dalam penghimpunan zakat, infaq, shodaqoh dan 
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wakaf Umat serta menyalurkannya untuk kesejahteraan Umat. 

2. Senantiasa memberikan pelayanan yang terbaik sebagai identitas 

LAZ yang profesional. 

3. Melaksanakan kegiatan dengan keterbukaan dan berpegang teguh 

pada ketentuan Syariah Islam. 

 

3. Landasan Hukum 

Dasar Hukum yang membentengi LAZNAS BSM saat ini adalah : 

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 38 Tahun 1999 tentang 

pengelolaan zakat. 

b. Surat Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia No.406 Tahun 

2002 tanggal 17 September 2002. 

c. Akta Notaris Agus madjid SH. Tanggal 21 Nopember 2001 Nomor 85 

tentang pendirian Yayasan Bangun Sejahtera Mitra Umat (BSM ) 

d. Surat keputusan Dewan Pembina Yayasan Bangun Sejahtera Mitra 

Umat No. 001/DP/YBSMU/VI/2009 tanggal 8 Juni 2009. 

 

4. Nilai-nilai Dasar dan Tujuan LAZNAS BSM 

a. Nilai-nilai Dasar 

LAZNAS BSM berupaya mewujudkan nilai-nilai dalam pengelolaan 

Lembaga Amil Zakat, sebagai berikut: 

1. Usaha yang tidak kenal lelah untuk meraih yang terbaik dan 

berguna. 

2. Memberikan pelayanan yang terbaik, terbuka, cepat dan berdaya 
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guna. 

3. Aktif mengembangkan diri sebagai organisasi pembelajar. 

4. Teguh berpegang pada Syariah Islam sebagai landasan 

aktifitasnya. 

b. Tujuan 

 Dalam memfasilitasi kebutuhan antara donatur dan orang 

miskin, kerja amanah, transparan dan profesional merupakan tuntutan 

yang diwujudkan LAZNAS BSM dalam kultur dan etos kerja 

lembaga. Untuk menyalurkan dan zakat, infak, shodaqoh, dan dana 

kemanusiaan lainnya, LAZNAS BSM mengemasnya sedemikian rupa, 

sehingga berdaya guna dan bermanfaat tanpa mengabaikan prinsip-

prinsip syariah yang menjadi pijakan dalam melangkah. Program-

program tersebut dibuat dan disampaikan kepada mereka yang berhak, 

terutama di kantong-kantong kemiskinan, daerah krisis dan bencana 

dengan mengotimalkan sumber daya dan jaringan yang ada. Sehingga 

tidaklah mengherankan belum genap satu tahun beroperasi, 

kepercayaan donatur kepada LAZNAS BSM semakin meningkat. 

Sampai akhir bulan Juli 2003, dana yang sudah berhasil dikumpulkan 

sudah mencapai Rp. 2.227.685.935,80. Dan per akhir Desember 2009 

mencapai Rp. 11.434.225.508,43. 
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B. Struktur Organisasi LAZNAS BSM 

 Dalam mendukung penyelenggaraan kegiatan operasional maupun 

progam dari organisasi wajib dibutuhkan struktur organisasi yang memadai, 

sesuai bentuk usaha, ukuran dan kebutuhan. Struktur organisasi 

menggambarkan arah tanggungjawab dan span of control dalam suatu 

organisasi, termasuk didalamnya yayasan. Dengan tahu peran masing-masing, 

setiap elemen yang ada diharapkan paham dan tahu betul akan tugas dan 

tanggungjawab, sehingga didapatkan suatu organisasi yang bisa berjalan 

dengan sendiri dalam usaha mencapai tujuan organisasi. Berikut adalah 

Bagan Struktur Organisasi LAZNAS BSM Umat : 

Pembagian divisi yayasan sebagai spesialisasi kerja dari para pengurus 

yayasan berdasarkan fungsi dan peranan masing-masing dalam yayasan. 

Pembagian divisi tersebut antara lain: 

1.  Organ Khusus Lembaga 

a. Dewan Pembina 

       Dewan pembina adalah organ khusus yang berisikan orang-

orang yang ahli dalam bidang syariah. Dewan pembina sebagai 

kontrol pusat  jalannya operasional LAZNAS BSM secara umum, 

memastikan LAZNAS BSM berjalan sesuai koridor syariah, 

memberikan saran dan kritik mengenai penghimpunan, pengelolaan, 

dan penyaluran ZISWAF. 

b. Dewan Pengawas 

       Dewan pengawas bertugas sebagai pelaksana fungsi pengawasan 

terhadap kinerja direksi dan seluruh jajaran manajemen yang ada di 
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dalamnya terkait kepatuhan terhadapa ketentuan syariah. Dewan 

pengawas yang nantinya akan memberikan laporan pengawasannya 

terhadap dewan Pembina sebagai bahan koreksi juga pemberian 

saran 

c. Direktur Eksekutif 

       Bertugas untuk memimpin segala kegiatan opresional Yayasan 

LAZNAS BSM dan menetapkan kebijakan strategis untuk lebih 

mengefektifkan yayasan LAZNAS BSM sebagai LAZ nasional. 

d. Internal Auditor 

       Berisi auditor internal yang bertugas untuk mengawasi 

operasional organisasi dan memastikan berjalan dengan baik sesuai 

prinsip good corporate governance. 

2. Direktur Philantrophy 

       Direktur Philantrophy bertugas ke arah eksternal LAZNAS BSM 

yang bertanggung jawab atas segala hubungan-hubungan yang terjalin 

terhadap LAZNAS BSM. Oleh karena ini di bawahnya terdapat dua 

divisi yang memiliki program-program yang akan mendukung kinerja 

direktur Philantrophy yaitu: 

a. Divisi Philantrophy  

1) BSM Mitra Umat : kegiatan yang misi utamanya adalah 

pemberdayaan ekonomi umat terutama masyarakat miskin yang  

bermental pengusaha. Tujuannya adalah menciptakan muzaki baru 

dari mustahiq 
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2) BSM Simpati Umat : Kegiatan yang misi utamanya memberi 

bantuan yang sifatnya non produktifitas seperti: bantuan kesehatan, 

bantuan kebakaran, dan bantuan musibah lainnya. Program ini 

fokus pada bantuan atau dana zakat yang digulirkan secara 

langsung kepada delapan golongan (ashnaf). Bentuknya berupa 

santunan yang bersifat: perorangan seperti santunan anak yatim, 

jompo, dan ibnu sabil, bantuan lembaga berupa santunan kepada 

organisasi yang bergerak dalam bidang dakwah, pendidikan dan 

pemberdayaan umat, bantuan kesehatan berupa persalinan, 

pengobatan dan fasilitas ambulan, bantuan bencana banjir, gempa 

bumi, kelaparan, kekeringan, bencana kemanusiaan dan kebakaran, 

serta bantuan sarana sosial yang berbentuk perbaikan saluran air di 

daerah kumuh. 

3) BSM Didik Umat : Kegiatan yang misi utamanya meningkatkan 

pendidikan, baik untuk anak didik/siswa maupun pendidiknya/guru. 

Program ini merupakan bantuan pendidikan berupa beasiswa 

kepada mustahiqqin mulai dari pedidikan Sekolah Dasar (SD) 

sampai Strata 1 (S1), santunan bimbingan belajar gratis, bantuan 

penyelenggaraan pendidikan dan pelatiahan. Program ini lebih 

fokus membantu biaya pendidikan atau beasiswa bagi anak-anak 

kaum dhuafa agar bisa melanjutkan sekolah. 

b. Divisi Fundrising Alliance 

1) Bertugas untuk menangani fundrising dana ZIS LAZNAS BSM. 
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2) Bertugas untuk mengatur fundrising LAZ. 

3) Bertugas untuk menjaga hubungan masyarakat dengan Yayasan 

LAZNAS BSM. Berperan dalam menjaga image LAZNAS 

BSM di mata masyarakat. 

3. Direktur Operasional 

       Direktur operasioal bertugas ke arah internal dari LAZNAS BSM 

yang bertanggung jawab terhadap segala kinerja operasional yang 

dilakukan. Untuk membantu kinerja direktur maka memiliki dua divisi 

dengan sub divisi masing-masing yang akan mengelola kegiatan dari 

internal lembaga yaitu: 

a. Divisi Supporting 

       Divisi Supporting adalah divisi yang akan membantu kegiatan 

internal dari LAZNAS BSM mulai dari karyawan, peralatan kantor, 

jadwal dll. Sehingga agar bisa efektif dalam pelaksanaannya ada 3 

sub divisi di dalamnya yaitu: 

1. Sub Divisi Human Capital 

       Divisi HRD bertugas untuk memastikan karyawan / amil 

LAZNAS BSM dapat bekerja dengan baik, dengan cara 

menyediakan training dan pelatihan. Divisi HRD juga mengatur 

penggajian amil. 

2. Sub Divisi General Affair 

       Divisi yang bertugas untuk mengatur dan memastikan 

kebutuhan operasional kantor tersedia. Lingkup kerjanya adalah 

membeli peralatan kantor, memastikan persediaan alat-alat kantor 
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tersedia, memastikan kantor dapat dipakai untuk bekerja dengan 

nyaman. 

3. Sub Divisi Information & Technology 

       Divisi IT adalah divisi baru yang dibentuk untuk mengawasi 

dan memastikan IT yang ada di LAZNAS BSM berjalan dengan 

baik. Bertugas untuk memaintenance website, komputer, jaringan, 

dan tugas-tugas IT lainnya. Selain itu juga sebagai marketing 

LAZNAS BSM lewat media-media sosial yang ada. 

b. Divisi Operation 

       Ruang lingkup kerja Divisi Operation adalah untuk mengatur 

keuangan LAZNAS BSM, mengurusi penerimaan dan penyaluran 

uang ZIS dan melakukan pencatatan dan membuat pelaporan 

keuangan LAZNAS BSM. Di dalam divisi ini ada dua sub divisi 

yang mengisi yaitu Sub Divisi Finance Accounting dan Sub Divisi 

Assesor 

1. Sub Divisi Finance and Accounting 

       Financial Accounting bertugas sebagai bagian yang rekap 

harian setoran, mencatat transaksi pembayaran, menjurnal 

transaksi pembayaran, pendokumentasian bukti transaksi, 

pelaporan uang muka kegiatan dan menyusun laporan keuangan 

di LAZNAS BSM 
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2. Sub Divisi Assessor 

       Assessor bertugas sebagai bagian yang menyeleksi dan 

memproses berkas permohonan dana ZIS yang ingin dikeluarkan 

untuk bantuan dan hibah. Segala bentuk berkas permohonan dana 

yang masuk ke LAZNAS BSM harus disortir dengan baik agar 

dana yang digunakan akuntabel. 

C. Kegiatan Umum LAZNAS BSM 

       Dalam UU No 23 Tahun 2011, disebutkan bahwa tugas pokok 

pengelola zakat adalah mengumpulkan zakat, mendistribusikan zakat, dan 

mendayagunakan zakat sesuai dengan ketentuan syariat. Fatwa MUI No. 8 

Tahun 2011 juga menyebutkan bahwa tugas pokok amil zakat adalah 

mengumpulkan, memelihara, mendistribusikan, dan mendayagunakan zakat. 

1) Mengumpulkan zakat 

  Di dalam UU No 23 Tahun 2011 tentang pengelolaan zakat, 

dijelaskan bahwa dalam upaya mengumpulkan zakat, amil zakat harus 

melakukan pemberitahuan terlebih dahulu kepada para muzakki. Selain 

itu, muzakki juga harus melakukan perhitungan sendiri zakat mereka. 

Muzakki meminta bantuan kepada amil zakat apabila menemui 

kesulitan. Selain zakat, OPZ juga dapat menerima harta seperti infak, 

sedekah, wakaf, wasiat, waris, dan kafarat. 

2) Memelihara zakat 

  Setelah zakat dari para muzakki terkumpul, tugas selanjutnya yang 

harus dilakukan OPZ adalah memelihara zakat tersebut. Pemeliharaan 

zakat ini termasuk inventarisasi harta, pemeliharaan harta zakat, dan 



19  

 

 

pengamanan harta zakat. 

3) Mendistribusikan zakat 

  Fatwa MUI No. 8 Tahun 2011 menyatakan bahwa dalam upaya 

pendistribusian zakat, pengelola zakat harus menentukan siapa saja 

penerima zakat, apa yang mereka butuhkan, dan memastikan zakat 

tersebut segera diterima oleh para mustahiq. Pelaporan harta zakat yang 

telah disalurkan kepada mustahiq juga menjadi poin penting dalam 

pendistribusian zakat. 

4) Mendayagunakan zakat 

       Sesuai dengan UU no 23 tahun 2003 tentang Pengelolaan Zakat, 

OPZ bertugas mendayagunakan dana yang berhasil dihimpun kepada 

mustahiq sesuai dengan ketentuan syariat agama. Pendayagunaan 

dilakukan melalui berbagai program atau kegiatan yang produktif, 

berkesinambungan, dan berdasarkan skala prioritas. Hasil penerimaan 

infak, sedekah, wasiat, wakaf, dan waris, juga bisa didayagunakan untuk 

usaha yang bersifat produktif. 

       Dalam menjalankan keempat tugas OPZ di atas, semua OPZ di 

Indonesia yang telah diakui dan terdaftar oleh pemerintah, harus mentaati 

undang-undang dan peraturan yang dibuat oleh pemerintah. Salah satu 

aturan yang harus ditaati oleh OPZ yang telah terdaftar di pemerintah 

adalah bersedia untuk diaudit oleh auditor independen. LAZNAS BSM 

sebagai LAZ terbesar di Indonesia juga melaksanakan peraturan yang ada 

dan telah diaudit setiap tahun oleh auditor independen. 
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BAB 3 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

       Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di LAZNAS BSM yang bergerak 

di bagian penghimpunan dan penyaluran zakat, infaq, shadaqoh. Selama 

melaksanakan PKL praktikan ditempatkan dibagian Operation Grup. 

Operation Grup memilki tugas untuk pencatatan dan penyaluran dana ZIS. 

Dibagian ini terdapat dua departemen yaitu Financial Accounting (FAC) dan 

Assesor. 

       Assessor bertugas sebagai bagian yang menyeleksi dan memproses 

berkas permohonan dana ZIS yang ingin dikeluarkan untuk bantuan dan 

hibah. Segala bentuk berkas permohonan dana yang masuk ke LAZNAS 

BSM harus disortir dengan baik agar dana yang digunakan akuntabel. 

Financial Accounting bertugas sebagai bagian yang rekap harian setoran, 

mencatat transaksi pembayaran, menjurnal transaksi pembayaran, 

pendokumentasian bukti transaksi, pelaporan uang muka kegiatan dan 

menyusun laporan keuangan di LAZNAS BSM. 

       Berikut tugas yang diberikan kepada praktikan selama pelaksanaan PKL 

di LAZNAS BSM: 

1. Verifikasi berkas transaksi penyaluran dana 

2. Input data transaksi penyaluran dan pengeluaran 
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3. Penerimaan dan verifikasi berkas bon dan reimbursement 

4. Input data di aplikasi SWAZIS 

5. Stock opname kas kecil 

6. Filling dokumen 

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 40 hari dimulai 

pada hari Rabu tanggal 19 Juli 2017 sampai dengan tanggal 12 September 

2017. 

Pada hari pertama praktikan terlebih dahulu menjalani Introduction 

(perkenalan) terhadap kegiatan yang ada di LAZNAS BSM. Dalam 

perkenalan ini juga praktikan diberi pengarahan terkait dengan peraturan-

peraturan yang berlaku bagi pekerja praktik oleh Bapak Agung sebagai 

Manajer Operation Grup. Setelah itu, praktikan diberi arahan khusus oleh 

Bapak Agung selaku user/ mentor praktikan terkait dengan ruang lingkup 

bagian Finance Accounting. Berikut adalah penjelasan mengenai setiap 

bidang kerja praktikan selama melakukan PKL di LAZNAS BSM: 

1. Verifikasi Berkas Transaksi Penyaluran Dana 

       LAZNAS BSM sebagai lembaga zakat, infaq dan shadqoh melakukan 

penyaluran dana yang dihimpunnya dalam bentuk program dan juga 

bantuan. Seperti yang tertera dalam Undang-Undang Nomor 23 Tahun 

2011 lembaga amil zakat memiliki empat unsur kegiatan yaitu 

mengumpulkan, memelihara, mendistribusikan dan memberdayakan uang 

zakat. Maka dalam setiap kegiatan tersebut ada bagian pencatatan sebagai 
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bentuk akuntabilitas dan transparansi uang yang ada di lembaga zakat. 

Setiap bentuk pengeluaran akan tercatat pada divisi FAC. Selain itu dalam 

pencatatan akuntansi yang dilakukan sudah ada peraturan dari Pernyataan 

Standar Akuntansi Keuangan (PSAK) terhadap keuangan zakat. Peraturan 

yang mengatur kegiatan zakat ada di dalam PSAK No. 109 tentang 

Akuntansi Zakat dan Infaq/Sedekah. 

       Dalam kegiatan operasinya LAZNAS BSM akan menerima berkas-

berkas penyaluran dalam bentuk bantuan atau program sebagai 

pendayagunaan dana zakat. Ada beberapa bentuk form yang digunakan 

FAC untuk pengeluaran dana yaitu: 

a. Permohonan Pengeluaran Bank (PPB) (dapat dilihat pada Lampiran 

14 halaman 64). PPB digunakan sebagai pengeluaran bank dengan 

lampiran Form Pengeluaran Dana Mustahik (FPDM) (dapat dilihat 

pada Lampiran 13 halaman 63), Form Pengeluaran Dana (FPD) dan 

digunakan untuk penyaluran program Bank Syariah Mandiri yaitu 

BSM Mengalirkan Berkah (BMB). 

b. Bon Permintaan Kas (BPK) (dapat dilihat pada Lampiran 16 halaman 

66). BPK digunakan sebagai uang muka dan operasional pengeluaran 

operasional pegawai LAZNAS. Uang ini bentuk tanggung jawab 

penerima, maka harus dikembalikan jika sisa dan akan dibayarkan jika 

kekurangan, jadi pada saat penyerahan form BK kembali disertai 

dengan form Bukti Memori (BM) (dapat dilihat pada Lampiran 15 

halaman 65) sebagai bukti-bukti pengeluaran yang ada. 
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c. Permohonan Pengeluaran Kas (PPK) (dapat dilihat pada Lampiran 17 

halaman 67). PPK digunakan sebagai pengeluaran atas operasional 

lembaga melalui kas kecil yang ada di FAC. Dalam hal ini kas yang 

ada di LAZNAS terbagi atas tiga kas yaitu Kas Amil, Kas Infaq, dan 

Kas Zakat. 

       Dalam penyaluran dana ini ada beberapa bentuknya sesuai dengan 

Pernyataan Standar Akuntansi Keuangan (PSAK) Syariah nomer 109 dan 

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2011 yaitu 8 golongan penerima zakat 

yaitu: 

1) Fakir (orang yang tidak memiliki harta) 

2) Miskin (orang yang penghasilannya tidak mencukupi) 

3) Riqab (hamba sahaya atau budak) 

4) Gharim (orang yang memiliki banyak hutang) 

5) Mualaf (orang yang baru masuk Islam) 

6) Fisabilillah (pejuang di jalan Allah) 

7) Ibnu Sabil (musyafir dan para pelajar perantauan) 

8) Amil zakat (panitia penerima dan pengelola dana zakat) 

       Keterangan bantuan juga harus jelas untuk penggunaannya karena 

akan berdampak pada penjurnalan nantinya di sistem aplikasi. Selain itu 

dana pengeluarannya juga harus sesuai dengan jenis penyalurannya agar 

rekening yang ada tidak digunakan sembarangan. Rekening yang ada di 

LAZNAS BSM ada di lampiran. Langkah yang dilakukan dalam verifikasi 

berkas adalah sebagai beriku: 
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1. Menerima berkas dari sub divisi assessor yang akan disalurkan. 

2. Melihat lembar persetujuan yang diberikan oleh direktur philantrophy. 

3. Mengecek pengisian data pada lembar FPDM (nama, tanggal, 

rekening, jenis dana, penerima). (dapat dilihat pada Lampiran 13 

halaman 63) 

4. Melihat berkas-berkas pelengkap yang dilampirkan (kwitansi, surat 

keterangan lembaga, ktp, rekening dan proposal). 

5. Memasukan data yang sudah sesuai dan lengkap ke dalam Ms. Excel. 

       Adapun dokumen yang sesuai dengan standar lembaga zakat untuk 

persyaratan pengajuan adalah sebagai berikut diambil dari web Badan 

Amil Zakat Infaq dan Sedekah Jakarta (BAZIS Jakarta): 

a. Identitas diri lengkap 

Sebagai bentuk dari penyaluran yang akuntabel maka segala 

bentuk penerima dana wajib memiliki identitas lengkap seperti KTP 

dan Kartu Keluarga sebagai bukti bahwa penyaluran yang dilakukan 

sesuai dan memiliki bukti yang kuat. 

b. Surat pernyataan permohonan (bermaterai/cap lembaga) 

Dalam pengajuan permohonan maka wajib disertai surat 

permohonan dana. Pengajuan dapat dilakukan dengan menulis tangan 

surat permohonan dilengkapi tanda tangan bermaterai dan juga surat 

dari lembaga terkait harus memiliki kop surat dilengkapi dengan cap 

lembaga pada tanda tangan. Contoh jika ada permohonan bantuan 

pembiayaan sekolah maka pemohon bisa membawa surat dari sekolah 
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sebagai pernyataan pembayaran anaknya untuk dibantu. 

c. Rekening dapat dipertanggungjawabkan 

Sebagai lembaga zakat maka LAZNAS BSM tidak boleh 

sembarangan dalam mentransfer dana bantuannya. Maka untuk setiap 

bantuan yang akan ditransfer harus kepada rekening yang dapat 

dipertanggung jawabkan seperti rekening sekolah, rumah sakit atau 

bahkan bendahara lembaga. 

d. Kwitansi bermaterai 

Kwitansi adalah bukti penerimaan sejumlah uang yang 

ditandatangani oleh penerima uang dan diserahkan kepada yang 

membayar sejumlah uang tersebut. Kwitansi dibuat oleh pihak 

pemohon. 

e. Rincian dana 

Untuk sejumlah penyaluran maka perincian atas dana yang 

dibutuhkan perlu dilampirkan sebagai penjelasan atas penggunaan 

dana yang diajukan. 

f. Pesetujuan direksi 

       Untuk bisa masuk kedalam dokumen yang akan diproses Sub 

Divisi FAC maka dokumen harus sudah di setujui oleh manajer dan 

direksi. Contoh pada lampiran 14 hal 62. 

 

Namun untuk dokumen penyaluran bantuan sudah terlebih dahulu 

melalui verifikasi dan pengecekan oleh Sub Divisi Assesor dan pada saat 

dokumen masuk Sub Divisi FAC hanya sebagai pengecek ulang agar 
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penyaluran bersifat akuntabel. 

Sedangkan untuk pengeluaran dana yang dilakukan internal sebagai 

bentuk operasional ataupun program standar dokumennya adalah sebagai 

berikut: 

a. Surat berita acara 

Berita acara adalah catatan laporan yang dibuat mengenai waktu 

terjadi, tempat keterangan atau petunjuk lain tentang suatu perkara atau 

peristiwa. Bagian-bagian yang harus tercantum pada berita acara adalah: 

1) Keterangan pihak terkait: nama, jabatan dan keterangan lain. 

2) Program yang akan dilaksanakan 

3) Waktu meliputi tanggal, hari dan jam. 

b. Persetujuan manajer dan direksi 

Dalam hal ini segala bentuk permohonan harus sudah melalui 

tanda tangan persetujuan oleh manajer dan direksi masing-masing 

bagian. 

c. Rincian dana 

Dana atas pengeluaran program ataupun operasional harus 

memiliki rincian anggaran yang jelas dan juga disertai dengan bukti 

transaksi. 

d. Rekening dapat dipertanggungjawabkan 

Penerima dana untuk program biasanya akan diterima oleh Person 

In Charge (PIC) dari program yang dijalankan sedangkan untuk 
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operasional kepada rekening lembaga yang berhubungan seperti 

bengkel, vendor dll. 

2. Input data transaksi penyaluran dan pengeluaran 

       Pada saat melakukan input data transaksi ada beberapa langkah untuk 

melaksanakannya yaitu: 

1. Menerima berkas penyaluran dari bagian assessor yang sudah 

dilengkapi, diseleksi dan disetujui yang berupa FPDM ataupun FPD 

beserta berkas-berkas pelengkap. 

2. Mengecek permberkasan mulai dari tanda tangan persetujuan, nilai 

penyaluran, rekening bank, tujuan penyaluran sampai surat-surat 

pelengkap berkas yang bisa dipertanggungjawabkan. 

3. Membuka file Ms. Excel pada komputer yang berjudul PBB setelah itu 

akan muncul beberapa kolom pada file tersebut yang harus diisi sesuai 

dengan data yang ada di berkas. (dapat dilihat pada lampiran 11 hal 57) 

4. Menginput data penyaluran mulai dari pengirim sampai dengan nominal 

penyaluran. (dapat dilihat pada lampiran 11 hal 57) 

5. Pada kolom pengirim ini akan diisi dengan rekening yang dimiliki 

LAZNAS BSM namun akan menyesuaikan jenis dana penyalurannya 

karena ada beberapa rekening dana yang dimiliki LAZNAS (dapat 

dilihat pada lampiran 18 hal 68). Contohnya saat ada penyaluran 

program BSM Mengalirkan Berkah (BMB) yang akan diproses maka 

data pengirimnya adalah melalui rekening DANSOS BMB. Disini akan 

lebih mudah memasukan datanya hanya dengan input kode sesuai 
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dengan rekeningnya dan akan langsung terisi. (dapat dilihat pada 

lampiran 11 hal 57) 

6. Pada kolom penerima yang diisi sesuai dengan data penerima. Sama 

seperti pengirim akan ada nama dan rekeningnya. Ada beberapa 

rekening yang terdaftar sehingga tinggal memasukan kode namun jika 

tidak terdaftar maka input secara manual. (dapat dilihat pada lampiran 

11 hal 57) 

7. Kolom tanggal masuk sesuai saat berkas diproses namun kolom 

pencairan setelah berkas disetujui direksi untuk dikeluarkan dananya. 

(dapat dilihat pada lampiran 11 hal 57) 

8. Kolom penyelesaian dikosongkan lalu kolom selanjutnya diisi oleh 

pegawai yang membawa berkasnya sebagai PIC atau penaggungjawab 

atas penyaluran yang dikeluarkan. (dapat dilihat pada lampiran 11 hal 

57) 

9. Kolom keterangan transaksi ada pilihan yang  bisa dipilih yaitu UM 

infaq, UM zakat, UM operasional, UM sosial, document pending, 

penyaluran langsung namun akan lebih sering penyaluran langsung 

karena kebanyakan berkas transaksi adalah bentuk penyaluran. (dapat 

dilihat pada lampiran 11 hal 57) 

10. Dikolom uraian akan diisi dengan keterangan dari jenis penyalurannya. 

Misalnya BMB KC Bone Masjid Nurul Islam. (dapat dilihat pada 

lampiran 11 hal 58) 

11. Kolom keluar akan diisi jumlah nominal uang yang tertera pada berkas 
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sesuai persetujuan direksi penyaluran. (dapat dilihat pada lampiran 11 

hal 58) 

12. Kolom nomer jurnal ini juga akan diisi namun setelah berkas sudah 

selesai disetujui dan disalurkan baru akan diisi sesuai dengan kode dan 

nomer penyaluran. (dapat dilihat pada lampiran 11 hal 58) 

13. Mencetak form PPB berdasarkan data-data pada kolom yang sudah diisi 

untuk persetujuan officer, manajer dan direksi. (dapat dilihat pada 

lampiran 14 hal 64) 

14. Menggabungkan form dan berkas lalu menyerahkan ke bagian officer. 

3. Penerimaan dan verifikasi berkas bon dan reimbursement 

       Pada bagian tugas ini praktikan melakukan penerimaan berkas-berkas 

mengenai bon dan reimbursement yang pernah dikeluarkan untuk 

operasional sebagai bentuk verifikasi pengeluaran. Pegawai yang 

bersangkutan biasanya langsung mendatangi bagian keuangan saat proses 

dilakukan. Praktikan bertugas untuk menerima laporan bon dan 

reimbursement tersebut dan membuatkan tanda terima. Setelah itu laporan 

diverifikasi dan apabila menemukan kejanggalan atau pengeluaran yang 

tidak sesuai platform anggaran maka harus dikonfirmasi pada yang 

bersangkutan. Apabila verifikasi sudah selesai, laporan bon dan 

reimbursement tersebut ditandatangani oleh manajer keuangan. Langkah-

langkah dalam melaksanakan pencatatan pengeluaran kas adalah sebagai 

berikut: 

1. Mengambil dokumen yang berisi reimbursement dengan form PPK di 
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depan. (dapat dilihat pada lampiran 17 hal 67) 

2. Memanggil pegawai yang bersangkutan dengan berkas yang ingin 

diproses. 

3. Mengecek perihal pengeluaran berkas dan kelengkapan berkas sebagai 

bukti pengeluaran berkas. 

4. Membuka file Ms. Excel Pengeluaran Kas untuk menginput data 

pengeluaran. (dapat dilihat pada lampiran 9 hal 55) 

5. Masuk ke sheet Kas Amil (KA) untuk mencatat pengeluaran kas. 

(dapat dilihat pada lampiran 9 hal 55) 

6. Kolom No. Ket diisi sesuai dengan nomer form PPK yang berada di 

ujung kanan form. (dapat dilihat pada lampiran 9 hal 55) 

7. Kolom realisasi bon diisi jika form PPK nya adalah kelanjutan 

mengenai Bon yang ingin direalisasikan. (dapat dilihat pada lampiran 

9 hal 55) 

8. Mengisi kolom tanggal dan CP sesuai dengan yang waktu juga 

pegawai yang mengajukan. (dapat dilihat pada lampiran 9 hal 55) 

9. Kolom keterangan berisi perihal pengeluaran kas. Contoh beli aqua 

galon 9 dan aqua gelas 6 dus. (dapat dilihat pada lampiran 9 hal 55) 

10. Kolom nominal sesuai dengan total dari bukti-bukti berkas yang 

diberikan sehingga harus dicek terlebih dahulu. (dapat dilihat pada 

lampiran 9 hal 55) 

11. Saldo akan berkurang otomatis jika itu bentuk pengeluaran dan akan 
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bertambah otomatis jika bentuknya masukan. (dapat dilihat pada 

lampiran 9 hal 55) 

12. Jika sudah uang langsung akan diberikan kepada pegawai yang 

bersangkutan. 

Sedangkan langkah-langkah dalam pengeluaran bon adalah sebagai berikut: 

1. Membuka file Ms. Excel Pengeluaran Kas lalu masuk ke sheet Bon 

KA. (dapat dilihat pada lampiran 10 hal 56) 

2. Kolom No. Bukti diisi dengan nomer yang ada diujung form 

pengajuan Bon. (dapat dilihat pada lampiran 10 hal 56) 

3. Tanggal diisi sesuai waktu pengajuan beserta CP pegawai yang 

bersangkutan. (dapat dilihat pada lampiran 10 hal 56) 

4. Keterangan diisi sesuai perihal kegunaan dana pengajuan Bon. (dapat 

dilihat pada lampiran 10 hal 56) 

5. Lalu pada kolom cair ada dibagi 4 yaitu bon, realisasi, realisasi lebih, 

dan sisa. Bon adalah jumlah uang keluar pada saat pengajuan lalu 

realiasasi adalah bukti penggunaan bon yang diambil, realisasi lebih 

saat bon yang diambil lebih kecil dari penggunaan yang dilakukan dan 

sisa adalah jika bon yang diambil lebih besar dari realisasi 

penggunaannya. (dapat dilihat pada lampiran 10 hal 56) 

6. Kolom saldo adalah jumlah uang kas dan akan bertambah jika itu sisa 

lalu berkurang jika kurang bayar. (dapat dilihat pada lampiran 10 hal 

56) 
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4. Input data di aplikasi SWAZIS 

       Pada bagian  tugas ini praktikan bertugas memindahkan transaksi yang 

sudah ditandatangi dan disalurkan, kedalam aplikasi SWAZIS yang 

digunakan di LAZNAS BSM. Dalam melaksanakannya ada beberapa 

langkah yang dilakukan yaitu: 

1. Login pada aplikasi dengan memasukan username dan password 

karena tidak semua bisa membuka aplikasi ini. 

2. Pilih pada bagian transaksi pengeluaran kas. (dapat dilihat pada 

lampiran 12 hal 59) 

3. Klik tambah untuk bisa memasukan data penjurnalan yang ingin 

dimasukan ke dalam aplikasi system. (dapat dilihat pada lampiran 12 

hal 60) 

4. Setelah itu memasukan data sesuai dengan berkas yang ingin 

dimasukan pada kolom yang sudah tertera. (dapat dilihat pada 

lampiran 12 hal 60) 

5. Klik pada tambah rincian setelah itu akan muncul kotak dialog untuk 

mengisi nomer akun, nama akun dan nominal. (dapat dilihat pada 

lampiran 12 hal 62) 

6. Klik titik tiga pada kolom nomor akun setelah itu akan muncul kotak 

dialog rincian akun dengan nomor beserta nama akun. (dapat dilihat 

pada lampiran 12 hal 61). Contoh jurnalnya: 
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Bantuan Kesehatan   Rp. 3.600.000 

Bank Infaq BSM Umat  Rp. 3.600.000 

7. Setelah selesai klik bagian simpan agar data yang sudah diisi masuk 

kedalam system aplikasi (dapat dilihat pada lampiran 12 hal 60) 

5.  Stock opname kas kecil 

Pada bagian tugas tidak sering dilakukan karena biasanya hanya dua 

atau tiga minggu sekali agar tetap tau ketersediaan kas kecil yang dipegang 

bagian FAC. Pengecekan ini dilakukan dengan melihat uang pada 

brangkas kecil yang ada di laci. Passwordnya pun hanya karyawan tetap 

yang tau sehingga harus dibukakan oleh pegawai dari LAZNAS BSMU 

nya. Ada beberapa langkah dalam melakukannya yaitu: 

1. Mengambil brankas kecil yang ada di dalam lemari ruangan 

2. Memasukan password untuk membuka brangkas 

3. Mengeluarkan uang yang sudah disusun rapi sesuai dengan 

nominalnya 

4. Membuka Ms. Excel Stock Opname sebagai pencatatan. (dapat dilihat 

pada lampiran 8 hal 54) 

5. Menghitung ketersediaan uang sesuai dengan nominal mata uang dan 

memasukannya kedalam Ms. Excel. (dapat dilihat pada lampiran 8 hal 

54) 

6. Klik save dan akan terbentuk file data kas yang sudah terformat lalu 

diberikan subject sesuai dengan tanggal stock opname. (dapat dilihat 
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pada lampiran 8 hal 54) 

6. Filling dokumen 

       Bukti-bukti transaksi keuangan yang dilakukan oleh LAZNAS BSM 

harus disimpan dan disusun secara rapi ke dalam database, baik dalam 

bentuk softcopy maupun hardcopy. Bukti-bukti transaksi tersebut harus 

didokumentasikan untuk keperluan administratif sesuai dengan peraturan 

yang ada. Pendokumentasian ini harus tersusun secara rapi agar 

mempermudah pencarian bukti transaksi apabila suatu saat dibutuhkan. 

Pada bagian inilah aka nada pemberian nomer jurnal pada setiap form 

berkas transaksi yang sudah diproses. Ada berbagai kode untuk setiap jenis 

penyalurannya contohnya BMB 12.17.005. Angka 12 pertama menunjukan 

bulan terjadinya transaksi lalu 17 menunjukan tahun terjadinya transaksi 

dan angka 005 sebagai nomer urut pengeluaran transaksi pada bulan 

tersebut. Jadi pada saat pergantian bulan angka urutnya akan dimulai 

kembali dari 001. Untuk melakukan filing dokumen langkahnya adalah 

sebagai berikut: 

1. Mengambil berkas yang sudah selesai disalurkan. 

2. Memisahkan dokumen berdasarkan rekening LAZNAS BSM yang 

digunakan. 

3. Membuka Ms. Excel PPB yang sudah diisikan dokumen yang akan 

disalurkan. (dapat dilihat pada lampiran 11 hal 57) 

4. Memberikan nomor di dalam Ms. Excel serta berkas sesuai dengan 
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urutan dank ode. (dapat dilihat pada lampiran 11 hal 57) 

5. Menyatukan berkas yang sudah diberikan kode jurnal kedalam binder 

dokumen sesuai dengan kode jurnal. 

C. Kendala yang dihadapi 

       Dalam melaksanakan PKL selama 40 hari kerja di divisi FAC, praktikan 

menghadapi beberapa kendala dalam melaksanakan tugas keuangan. 

Kendala-kendala tersebut biasanya didapatkan karena perangkat-perangkat 

yang ada, system dan juga kelalaian dalam manusia. 

Adapun kendala yang dihadapi adalah sebagai berikut: 

1. Dalam melaksanakan proses input data terkadang komputer yang 

digunakan mengalami kendala sehingga membuat berhenti Ms. Excel yang 

sedang dijalankan untuk memproses data. 

2. Dalam melakukan pencarian berkas audit, penyusunan berkas tidak rapi 

dan sesuai dengan nomer sehingga praktikan harus teliti dalam melihat 

berkas yang ada. 

3. Pada saat melakukan proses input data jurnal praktikan kesulitan dalam 

menentukan jenis penyaluran berkas yang diajukan. 

4. Saat memasukan rekening bank praktikan juga mengalami kesulitan dalam 

menentukan rekening yang digunakan dan juga menginput nomer rekening 

bank yang nama rekeningnya sama seperti “YAYASAN BANGUN 

SEJAHTERA MITRA UMAT” ada sekitar 7 rekening dengan nama itu. 
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D. Cara Menghadapi Masalah 

       Kendala-kendala yang terjadi tersebut dapat diminimalisir oleh praktikan 

dengan beberapa cara agar tidak menghambat kinerja saat melaksanakan 

PKL. Adapun cara mengatasinya adalah: 

1. Menyampaikan informasi ini ke bagian General Affair agar diperbaiki 

sehingga berjalan kembali dengan baik selain itu dalam menggunakan 

komputer meminimalisir pembukaan file-file lain agar tidak membuat 

berat system komputer yang ada. 

2. Praktikan mencatat berkas-berkas yang telah dicari dan merapihkannya 

sesuai urutan agar saat berkas itu selesai dan ingin menaruh kembali sudah 

mudah dalam mencarinya 

3. Praktikan bertanya dan mencatat informasi yang diberikan agar saat 

mengalami kesulitan tidak membuat terganggu staff pekerja lain. 

4. Praktikan meminta daftar rekening yang ada dan menempelnya dimeja 

agar mudah saat mencarinya. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. KESIMPULAN 

       Dalam melaksanakan PKL di LAZNAS BSM divisi FAC praktikan 

mendapatkan pengalaman dan pengetahuan baru mengenai cara kerja 

lembaga zakat. Praktikan dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut: 

1. Praktikan dapat mengetahui bagaimana dokumen-dokumen penyaluran 

zakat yang sesuai dan digunakan dalam lembaga amil zakat 

2. Praktikan dapat mengetahui proses pencatatan setiap transaksi penyaluran 

yang masuk dengan jenis yang berbeda-beda. 

3. Praktikan dapat mengetahui penyelesaian pada proses bon dan 

reimbursement yang terjadi pada perusahaan. 

4. Praktikan dapat mengetahui penggunaan akuntansi pada lembaga zakat  

termasuk akun-akun yang digunakan pada saat penjurnalan dan juga istilah 

yang dipakai dalam dunia akuntansi zakat. 

5. Praktikan dapat mengetahui pencatatan stock opname kas kecil yang 

digunakan untuk penyaluran tunai LAZNAS BSM. 

6. Praktikan mengetahui alur-alur proses dalam penyaluran zakat pada 

lembaga zakat sampai dana tercairkan ke penerima dan juga pemberian 

nomor jurnal pada form penyaluran. 
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B. SARAN 

       Berdasarkan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilakukan oleh 

praktikan, praktikan memberikan beberapa masukan yang diharap dapat 

berguna bagi pihak-pihak yang bersangkutan. Beberapa masukan tersebut 

adalah: 

1) Bagi praktikan yang akan melaksanakan PKL 

Bagi praktikan selanjutnya, sebelum melaksanakan PKL sebaiknya banyak 

memperluas pengetahuan mengenai tempat PKL yang akan dituju sesuai 

dengan bidang dan latar belakang tempatnya. Hal ini dilakukan agar 

mempermudah praktikan dalam melaksanakan dan memahami pekerjaan 

yang dilakukan dibidangnya. Selain itu sebagai solusi dalam menjaga 

nama baik Universitas. 

2) Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

Sebelum dilaksanakan PKL sebaiknya diadakan pengarah terlebih dahulu 

kepada praktikan mengenai ruang lingkup dalam melaksanakan PKL 

sehingga praktikan dapat mempersiapkan dengan baik segala yang 

dibutuhkan saat PKL. Selain itu juga dapat diberikan refrensi mengenai 

tempat PKL yang sesuai dengan bidangnya. 

3) Bagi Perusahaan 

Bagi pihak perusahaan agar bisa memberikan porsi kerja mengenai bidang 

akuntasi yang lebih dalam sebagai bentuk penggambaran dunia kerja 

dalam akuntansi sehingga kelak praktikan memiliki pemahaman dan 

pengetahuan yang baik saat masuk dunia kerja. Selain itu perusahaan dapat 
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membuat program khusus untuk mahasiswa PKL sehingga dapat 

menerima mahasiswa dalam jumlah banyak sebagai bentuk kontribusi 

perusahaan dalam memberikan keterampilan dunia kerja bagi para 

mahasiswa. 
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Lampiran 1. Surat Permohonan PKL 
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Lampiran 2. Surat Penerimaan PKL
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Lampiran 3. Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 4. Penilaian PKL 
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Lampiran 5. Log Harian PKL 

 
  



50 

 

 

 

  



51 

 

 

 

 
  



52 

 

 

 

Lampiran 6. Logo LAZNAS BSM 

 
  



53 

 

 

 

Lampiran 7. Sruktur Organisasi LAZNAS BSM 

         

 

         Mengetahui 
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Lampiran 8. Stock opname kas 
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Lampiran 9. Ms. Excel Kas Amil 
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Lampiran 10. Ms. Excel Bon KA 
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Lampiran 11. Ms. Excel PPB
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Lamapiran 12. Aplikasi SWAZIS 
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Lampiran 13. Lembar FPDM 

 
  



64 

 

 

 

Lampiran 14. Lembar PPB 
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Lampiran 15. Lembar BM
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Lampiran 16. Lembar Bon 

 
  



67 

 

 

 

Lampiran 17. Lembar PPK 
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Lampiran 18. Daftar Rekening 
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Lampiran 19. Kartu Konsultasi Bimbingan 

 


