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BAB III

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama dua bulan praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT

Angkasa Pura II (persero) terhitung dari tanggal 17 juli 2017 hingga 8 september

2017 pada jam 07.30 sampai 16.30 WIB , Praktikan di tempatkan pada unit Dinas

Keuangan bagian pendapatan. Di bagian pendapatan sendiri adalah bagian yang

berfokus pada penerimaan dan pengeluaran di PT Angkasa Pura 2 Cabang Bandar

Udara Internasional Minangkabau. Pendapatan tersebut di masukan pada beberapa

bank, yaitu Bank Mandiri, BNI, dan BRI.

Tugas praktikan di bagian pendapatan adalah :

a. Mencatat pendapatan masuk tiap harinya dari 3 transaksi bank (BRI,

BNI dan Mandiri).

b. Posting PSC ke dalam sistem SAP.

c. Mencetak voucher penerimaan dan pengeluaran dari 3 bank yaitu

bank Mandiri, BNI dan BRI.

d. Mengekspedisi voucher.

e. Mengarsip / menyimpan voucher pengeluaran dan penerimaan.

f. Membantu dalam penyusunan, merapikan dan penyimpanan arsip.
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B. Pelaksanaan Kerja

Pelaksaan kerja yang dilakukan praktik dari senin hingga jumat sesuai dengan

waku yang telah di tetapkan yaitu dalam 2 bulan (40 hari kerja). Kegiatan kegiatan

atau pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan antara lain :

1. Mencatat pendapatan masuk tiap harinya dari 3 transaksi bank (BRI, BNI dan

Mandiri)

Pada kegiatan ini saya membantu staff mencatat pendapatan yang masuk

tiap harinya dari 3 transaksi bank yang dibuktikan dengan Rekening Koran (BRI,

BNI, Mandiri). Mencatatnya harus sesuai dengan yang ada di Rekening Koran,

seperti adanya pendapatan PSC dari berbagai airlines diantaranya Garuda

Indonesia, Citilink, Sriwijaya Air, Air Asia, Lion Air, Batik Air, Susi Air, Xpress

Air), adanya pendapatan unit gudang kargo dan pas parkir, pembayaran faktur

invoice pendapatan aero maupun non-aero untuk setiap tenant / debitur yang ada

di lingkungan PT Angkasa Pura II (Persero) Cabang BIM Padang. Pencatatan

pendapatan yang masuk dari 3 transaksi bank tersebut dapat dilakukan dengan

cara :

a. Membuat tanggal yang ada pada rekening koran atau harus sesuai

dengan rekening Koran.

b. membuat nomor voucher dengan melanjutkan nomor yang ada pada

pencatatan sebelumnya.
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c. membuat uraiannya sesuai dengan pendapatan yang masuk pada

rekening koran saat itu.

d. membuat total jumlah uang yang masuk harus sesuai dengan

rekening Koran.

Pendapatan PSC masuk pada bank yang berbeda dimana PSC Garuda

Indonesia, Citilink, Sriwijaya Air dan Air Asia masuk pada rekening koran bank

BNI, PSC Lion Air, Batik Air dan Xpress Air masuk pada rekening koran bank

Mandiri, sedangkan PSC Susi Air masuk pada rekening koran bank BRI.

Gambar III.1 pencatatan pendapatan

Sumber : diolah oleh praktikan

2. Posting PSC ke dalam sistem SAP

PT Angkasa Pura 2 menggunakan sistem SAP yang merupakan salah satu

sistem yang digunakan untuk meningkatkan kinerja perusahaan. SAP terdiri dari

sejumlah modul aplikasi yang mempunyai kemampuan mendukung semua transaksi
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yang perlu dilakukan suatu perusahaan dan tiap aplikasi bekerja secara berkaitan

satu dengan yang lainnya. Semua modul aplikasi di SAP dapat bekerja secara

terintegrasi/terhubung yang satu dengan lainnya1.

Passenger Service Charger (PSC) atau juga disebut Airport Tax adalah

besaran satuan biaya atas pelayaan penumpang pesawat udara yang dihitung sejak

memasuki beranda (Curb) keberangkatan, pintu keberangkatan, sampai dengan

pintu kedatangan (arrival gate) dan beranda (Curb) kedatangan penumpang.

Dahulunya para penumpang pesawat harus membayar PSC ketika melakukan

check in sehingga sedikit menyulitkan para penumpang yang akan melakukan

perjalanan dan menyebabkan antrian pada loket PJP2U, namun seiring waktu PT

Angkasa Pura 2 selalu memberikan inovatif dan kenyamanan kepada penumpang

sehingga pada 1 oktober 2012 PT Angkasa Pura 2 memberikan kebijakan pada

pembayaran pelayanan penumpang pesawat dengan menjalankann PSC on ticket

namun pada saat itu baru diberlakukan kepada pelanggan Garuda Indonesia untuk

penerbangan domestic, sehingga masih perlunya sosialisasi akan PSC on ticket

pada saat itu namun saat ini telah banyak maskapai yang menggunakan PSC on

ticket. Dengan ketentuan ini, maka setiap penumpang pesawat udara nantinya tidak

lagi harus melakukan pembayaran PSC saat melakukan check-in di bandara. Hal

ini akan memberikan kemudahan, mengurangi antrean di loket pembayaran PJP2U,

serta akan memberikan waktu lebih bagi penumpang dalam menikmati fasilitas

bandara.

1 SAP https://dedikurnia.wordpress.com/2009/07/09/apa-itu-sap/

https://dedikurnia.wordpress.com/2009/07/09/apa-itu-sap/
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Pendapatan PSC masuk pada bank yang berbeda dimana PSC Garuda

Indonesia, Citilink, Sriwijaya Air dan Air Asia masuk pada rekening koran bank

BNI, PSC Lion Air, Batik Air dan Xpress Air masuk pada rekening koran bank

Mandiri, sedangkan PSC Susi Air masuk pada rekening koran bank BRI.

Berikut ini adalah tarif PSC setiap bandara yang dikelola oleh PT Angkasa Pura 2.

Gambar III.2 tarif psc

Berikut langkah - langkah dalam memposting PSC :

 Login SAP. Masukan Username dan Password

 Setelah masuk ke user menu, ketik di pencariannya /of-28 untuk

masuk pada menu post incoming payments.

 Lalu di menu post incoming payments, masukan data sesuai dengan

yang ada di buku pencatatan pendapatan.
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 Isi No. Reference Sesuai dengan nomor yang ada di pencatatan

pendapatan.

 Lalu pada Doc Header Text isi nama transaksinya , misalkan Setoran

PSC Citilink.

 Di Bank datanya isi di kolom Account sesuai dengan nomor account

masing-masing bank, misalkan PSC citilink transaksinya melalui bank

BNI, maka isi no account Bank BNI, lalu masukan jumlah

pendapatannya di kolom ammount.

 Pada Open Item Selection, di kolom Account berikutnya. Masukan

account airlines yang menyetorkan pendapatannya, misalkan airlines

Citilink, berarti kita masukan Account Citilink.

 Lalu klik Process item, klik business area lalu pada business area

masukan sesuai dengan kode business area nya.

 Lalu masuk pada menu Account Item Citilink Indonesia klik pada

jumlah pendapatan yang sesuai dengan yang ada di pencatatan

pendapatan. Setelah itu klik OK.

 Setelah klik OK, klik pada Document, lalu pilih Simulate, lalu

masukan business place nya. Klik OK

 Klik Post
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3. Mencetak voucher penerimaan dan pengeluaran dari 3 bank yaitu bank Mandiri,

BNI dan BRI.

Pada kegiatan ini saya membantu staff dalam mencetak voucer

penerimaan dan pengeluaran bank. Voucher ini adalah sebagai bukti adanya

pendapatan yang masuk dan keluar di PT Angkasa pura 2. Voucher tersebut juga

dapat digunakan sebagai bukti jika ada pengawas perusahaan (SPI) yang

meminta data terkait pendapatan yang ada di PT Angkasa Pura 2. Pendapatan

tersebut terdiri dari pendapatan aero dan non aero, yaitu sbb :

a. Pendapatan Aeronautika

Pendapatan Aeronautika adalah pendapatan utama PT Angkasa Pura II

(Persero), pendapatan ini berhubungan langsung dengan maskapai

penerbangan yang akan masuk ke PT Angkasa Pura II (Persero).

Pendapatan Jasa Aeronotika yaitu sebagai berikut :

1. Pendaratan

2. Penempatan

3. Peleyanan Penerbangan

4. Pelayanan Penumpang

5. Aviobrige

6. Parking Surchage

7. Jasa Counter
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b. Pendapatan Non Aeronautika

Pendapatan Jasa Non Aeronautika adalah pendapatan yang berasal dari mitra

perusahaan yang ingin melakukan kerjasama dalam memanfaatkan lahan

kosong yang berada di sekitar bandara.

Pendapatan Jasa Non Aeronautika adalah sebagai berikut :

1. Sewa ruang

2. Sewa Gudang

3. Sewa Tanah

4. Sewa Listrik

5. Pemakaian Telepon

6. Parkir Kendaraan

7. Pas Pelabuhan

8. Pemasangan Reklame

9. Konsesi

10. Pendapatan Diluar Usaha

11. Fasilitas Jaringan

12. Iklan
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Gambar III.3 login SAP

Sumber : diolah oleh praktikan

a. Pada kegiatan ini tahap pertama yang saya lakukan adalah login pada sistem

yang di gunakan oleh PT Angkasa Pura 2 yaitu sistem SAP (System

Application Product). Setelah itu saya klik pilihan SAP Production seperti

yang ada pada gambar.lalu munculah tampilan seperti yang ada pada gambar

setelahnya yaitu memasukan username dan password PT Angkasa Pura 2.

b. Setelah memasukan username beserta password dan melalui beberapa langkah,

selanjutnya masuk ke tampilan atau proses dalam pencetakan voucher.
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c. Di bawah ini merupakan tampilan dalam memasukan kode atau account

berupa nomor account dari setiap bank yaitu bank BNI, BRI, dan Mandiri.

Setelah itu klik pada line item section di All Items lalu masukan tanggal sesuai

dengan rekening koran yang akan di buatkan vouchernya. dan pada Type

centang semua pilihan. Setelah itu enter.

Gambar III.4 pilih account dari 3 transaksi bank

Sumber : diolah oleh praktikan

d. Lalu akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini , yaitu penerimaan

dan pengeluaran dari 3 bank tersebut. Lalu setelah itu kita cocokan dari nama

transaksi atau jumlah pendapatan yang masuk dengan yang ada di rekening

koran
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Gambar III.5 pencocokan dengan yang ada di rekening koran

Sumber : diolah oleh praktikan

e. Setelah di cocokan dengan rekening koran yang telah di tandai, selanjutnya

klik dua kali pada account yang ada di sistem. Lalu akan muncul tampilan

document seperti gambar pertama yang ada di bawah ini Lalu copy nomor

document yang ada di pojok kanan atas. Setelah itu pilih pada pencarian yang

ada di gambar berikutnya dengan mengetik ozfi_bank_in untuk mencetak

penerimaan yang masuk pada PT Angkasa Pura 2, atau ozfi_bank_out untuk

pengeluarannya.
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Gambar III.6 tampilan no document untuk di cetak vouchernya

Sumber : diolah oleh praktikan

f. Lalu klik enter dan muncul tampilan seperti yang ada di bawah yaitu

tampilan form penerimaan bank atau pengeluaran bank. Paste document yang

telah di copy sebelumnya pada kolom Document No.

g. Setelah itu cetak voucher sebagai bukti penerimaan dan pengeluaran PT

Angkasa Pura 2.
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Gambar III.7 form penerimaan bank

Sumber : diolah oleh praktikan

4.Mengekspedisi voucher

Pada kegiatan ini saya ditugaskan untuk mengekspedisi voucher yang

sudah selesai di input. Mengekspedisi voucher disini maksudnya adalah ketika

voucher yang telah di periksa oleh finance jr manager, lalu di catat di buku

ekspedisi maka langsung di kirim ke unit accounting untuk di periksa di bagian

accounting. Ekspedisi voucher dilakukan dengan cara membuat tanggal dimana

saat kita mengirim voucher tersebut. Voucher yang sudah di ekspedisi dikirim ke

Dinas Akuntansi.
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5. Mengarsip / menyimpan Voucher Pengeluaran dan Penerimaan

Sebagaimana kita ketahui bahwa setiap perusahaan pasti memiliki dokumen-

dokumen yang penting untuk disimpan, baik dokumen yang dibuat oleh

peusahaan itu sendiri maupun yang diterima dari pihak lain. Dokumen-dokumen

tersebut harus ada tertinggal pada perusahaan untuk diarsip/disimpan. Dokumen

yang dimaksud diatas dapat berupa surat masuk, surat keluar, bukti pembayaran,

dan lain-lain. Arsip dan file ini dibutuhkan untuk menjaga kemungkinan bila

suatu waktu dokumen-dokumen tersebut dibutuhkan terutama sebagai bukti.

Pengarsipan merupakan pengklasifikasian, pengaturan dan penyimpanan

catatan sedemikian rupa, sehingga catatan-catatan tersebut dapat ditemukan

kembali dengan cepat, tepat dan kapan saja diperlukan.

Adapun penataan arsip di lingkungan PT Angkasa Pura II (Persero) Bandar

Udara Internasional Minangkabau adalah dimana setiap unit kerja mempunyai

kewajiban untuk menata arsip dan menjadi tanggung jawab masing-masing. Dan

sistem yang dipakai dalam pengarsipan voucher penerimaan maupun voucher

pengeluaran ini adalah sistem tanggal dan nomor voucher yakni arsip disusun

berdasarkan urutan tanggal dan nomor vouchernya.

Pada kegiatan ini saya membantu staff untuk mengarsip Voucher Pengeluaran

dan Penerimaan, yang mana voucher tersebut diurutkan terlebih dahulu dari

nomor voucher terendah hingga tertinggi tiap bulannya. Gunanya jika ada tim

pemeriksa seperti SPI atau tim BPKP, apabila mereka meminta data voucher

pembayaran maka kita akan lebih mudah untuk mencari data voucher tersebut.
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Dalam kegiatan ini hal yang harus dilakukan pertama kali adalah menyusun

voucher sesuai dengan nomor referensinya, melubangkan kertas voucher,

memasukkan voucher yg sudah diurutkan tadi ke dalam file yang telah

disediakan sesuai dengan urutan nomor referensinya, meletakan file voucher

tersebut ke dalam lemari arsip yang sudah disediakan.

6. Membantu dalam penyusunan, merapikan dan penyimpanan arsip

Pada kegiatan ini saya juga membantu dalam merapikan serta penyusunan

arsip. Dalam prosesnya saya menyusun sesuai arah untuk meletakkan posisi

dokumen, kemudian diurutkan berdasarkan kode bank dan bulan pada map arsip.

Hal ini dapat memudahkan kita dalam mencari voucher pembayaran nantinya

apabila ada tim pemeriksa.

Gambar III.8 penyimpanan arsip
Sumber : diolah oleh praktikan
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C. Kendala yang di hadapi

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 40 hari kerja di

bagian keuangan PT Angkasa Pura 2. Praktikan mengalami berbagai kendala

yang menghambat pekerjaan praktikan, baik kendala dari praktikan sendiri

maupun kendala dari lingkungan tempat kerja. Kendala – kendala tersebut adalah

sebagai berikut :

1. Kendala yang dihadapi oleh praktikan yang berasal dari diri sendiri :

a. Dalam penggunaan SAP yang terlalu sulit/proses dalam

posting PSC ataupun cetak voucher yang panjang sehingga

butuh waktu bagi praktikan untuk mengingat setiap step nya.

2 Kendala yang di hadapi oleh praktikan yang berasal dari lingkungan

tempat kerja :

a. Mesin printer yang digunakan untuk mencetak voucher

terkadang mengalami kerusakan sehingga menghambat proses

kerja praktikan.

b. Ruang kerja yang kecil sehingga setiap pergerakan atau

tingkah laku praktikan sangat di perhatikan oleh karyawan

lainnya.
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A. Cara Mengatasi Kendala

Meskipun praktikan mengalami beberapa kendala dalam menjalankan Praktik

Kerja Lapangan, namun praktikan tidak menyerah dan hanya diam begitu saja.

Praktikan terus berusaha agar dapat memenuhi tanggung jawab dan mengatasi

segala kendala yang ada. Berikut adalah cara mengatasi kendala yang dilakukan

oleh praktikan :

1. Cara mengatasi kendala yang dihadapi oleh praktikan yang

berasal dari diri praktikan sendiri.

a. Praktikan selalu mengingat setiap step dan tidak enggan untuk

bertanya kepada karyawan jika praktikan lupa akan step step

dari posting PSC maupun cetak voucher tersebut.

2. Cara mengatasi kendala yang dihadapi oleh praktikan yang berasal

dari lingkungan tempat kerja.

a. Kepala bagian keuangan memanggil teknisi dari PT Angkasa

Pura untuk memperbaiki segala kerusakan fasilitas yang

dapat menghambat proses kerja praktikan.

b. Praktikan berusaha untuk selalu berpenampilan baik dan

sopan santun kepada karyawan lainnya serta praktikan

mendekatkan diri dengan karyawan-karyawan disana.


