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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Pada pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan, praktikan ditempatkan 

pada Divisi Admin Departemen Finance and Analyst bagian Sub Divisi 

Billing dan Treasury. Tugas – tugas praktikan sebagai berikut: 

1. Pada Section Billing, Peran utama Section Billing yaitu menangani 

semua yang terkait pembayaran invoice, serta bertanggung jawab 

dalam konfirmasi pembayaran dari customer dan menangani claim bila 

terjadi produk gagal. Tugas praktikan yaitu: 

a. Membuat, mencetak dan menyusun Invoice / Faktur Penjualan 

b. Membuat, mencetak dan menyusun Faktur Pajak 

c. Membuat, mencetak dan menyusun Delivery Note  

d. Membuat Kwitansi dari Invoice / Faktur Penjualan 

e. Mengurutkan Surat Delivery Slip serta mensortir Surat Delivery 

Slip  

f. Mencetak dan Menyusun Purchase Order, serta meelengkapi 

semua berkas tagihan 

2. Pada Section Treasury, Peran utama Section Treasury yaitu menjaga 

pengelolaan keuangan perusahaan terutama untuk uang berskala besar. 

Treasury bertanggung jawab untuk menjaga likuiditas perusahaan, 

yaitu: memastikan bahwa perusahaan memiliki cukup kas untuk 
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memenuhi kebutuhan operasional perusahaan untuk setiap harinya. 

Tugas praktikan yaitu: 

a. Mengecek kelengkapan dokumen untuk tagihan Supplier (Invoice 

Purchase Order (PO) dan Invoice Non Purchase Order (Non PO)) 

b. Membuat Receipt / Tanda Terima Kasir (PO dan Non PO) 

c. Memisahkan tagihan Purchase Order (PO) dengan Non Purchase 

Order (Non PO). Serta mengeklik status voucher (PO) dan (Non 

PO) 

d. Memberikan Nomer Buku Rekening Bank Voucher (PO) dan (Non 

PO). Serta Filling Voucher (PO), (Non PO), dan Voucher Harian 

e. Filling Invoice Import dan Laporan Penerimaan Barang (LPB) 

Import. Serta menyiapkan Invoice Import beserta Laporan 

Penerimaan Barang (LPB) Import yang akan dibayar  

f. Memproses Voucher Harian. Serta mencatat Petty Cash Rupiah / 

Valas 

B. Pelaksanaan Kerja  

Praktikan memulai pelaksanaan PKL pada hari Selasa tanggal 10 Juli 

sampai dengan tanggal 01 September 2017. Dengan waktu lima hari kerja 

dalam seminggu dari hari Senin, Selasa, Kamis dimulai pukul 07.15 sampai 

pukul 16.15 dan terdapat waktu istirahat mulai dari 11.45 sampai pukul 

13.45. Pada hari Rabu dimulai pukul 07.15 sampai pukul 16.15 dan terdapat 

waktu bersih – bersih pabrik (Pikapika) pada pukul 11.00 hingga 11.45 dan 

waktu istirahat pukul 11.45 sampai pukul 13.45. Sedangkan pada hari Jumat 
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dimulai pukul 07.15 sampai pukul 16.30 dan terdapat waktu istirahat mulai 

dari pukul 11.45 sampai pukul 14.00 WIB. 

Selama melaksanakan praktik kerja lapangan di PT Akebono Brake 

Astra Indonesia, praktikan mendapatkan job description yang harus 

dikerjakan yakni: 

1. Pada Sub Divisi / Section Billing : 

a. Membuat, mencetak dan menyusun Invoice / Faktur Penjualan  

Invoice / Faktur Penjualan merupakan dokumen yang 

digunakan sebagai bukti pembelian dengan mencantumkan jumlah 

pembayaran yang harus dibayar oleh customer. Dokumen ini 

sebagai pernyataan tagihan yang wajib dibayar oleh customer4.  

Praktikan diberikan tugas untuk membuat Invoice / Faktur 

Penjualan Bulan juli dan agustus 2017 dengan menggunakan 

Sistem QAD dan melalui portal www.finance.akebono-astra.co.id  

berikut merupakan tahapan pengerjaan tugas : 

1) Praktikan diberikan dokumen kertas Delivery Slip untuk 

melihat jumlah kuantitas barang dari tagihan  kepada customer 

sesuai atau tidak pada sistem QAD perusahaan 

2) Kemudian sesuaikan harga pada sistem QAD, klik Generate 

Delivery Slip browse (untuk update data di Delivery Slip 

Browse) 

                                                
4 http://www.suherlin.com/invoice-adalah/ 
 

http://www.finance.akebono-astra.co.id/


28 

 

3) Klik nama perusahaan record per page, lalu klik all customer 

item (untuk cek harganya berubah atau tidak) 

4) Lalu membuat invoice dengan cara melihat Purchase Order 

(sudah ada pada sistem di sales order) 

5) Setelah itu cek Delivery Note, jika sesuai export data ke Ms. 

Excel, kemudian cek taxable pastikan harus tertera tulisan yes 

6) Membuat pivotable terdiri dari (Customer Item, Quantity 

Shipped, Total Price) 

7) Memasukan Purchase Order Number Date, lalu Print All 

Shipper 

8) Cek Parent ID (sesuai atau tidak dengan Purchase Number), 

setelah itu Posting Invoice 

9) Kemudian dicetak dan disusun untuk meminta tandatangan 

manajer dan melengkapi berkas tagihan. 
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Gambar III.1 Data Invoice / Faktur Penjualan Customer 
 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
 
 
 

 

b.   Membuat, mencetak dan menyusun Faktur Pajak 

Faktur Pajak merupakan suatu dokumen transaksi yang 

digunakan sebagai bukti pemungutan pajak Pengusaha Kena Pajak 

(PKP), yang melakukan penyerahan Barang Kena Pajak (BKP) 

atau penyerahan Jasa Kena Pajak (JKP) artinya ketika Pengusaha 

Kena Pajak (PKP) menjual suatu barang atau jasa kena pajak. 

Dapat menerbitkan Faktur Pajak sebagai tanda bukti perusahaan 

telah memungut pajak dari customer yang telah membeli barang 
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atau jasa tersebut5. E – Faktur Pajak merupakan Faktur Pajak yang 

dibuat melalui aplikasi atau sistem elektronik yang ditentukan dan 

disediakan oleh Direktorat Jendral Pajak6. 

Tahapan pengerjaan E – Faktur Pajak adalah sebagai 

berikut: 

1) Mengecek data di folder Billing & Receivable, lalu cocokan 

dengan data di Sistem QAD, klik Faktur Pajak Control, 

Booking nomor Invoice yang sudah di posting pada Ms. Excel, 

setelah itu masukan nomor Invoice di Faktur Pajak Print 

2) Setelah itu masuk ke portal (www.finance.akebono-astra.co.id), 

klik E – Faktur, View E – Faktur (untuk melihat nomor invoice, 

kode dari Dirjen Pajak), download data, save as pada document 

Billing & Receivable) 

3) Kemudian klik aplikasi E – Faktur Pajak Dirjen Pajak, klik 

aplikasi Faktur, klik Pajak Keluaran : Import Data, klik data 

yang sudah di save, setelah proses Import Data sukses 

10) Klik Pajak Keluaran : Administrasi Faktur terdapat : (filter 

(F4)), klik masa = bulan dan tahun = tahun, klik and, klik 

upload (sesuaikan dengan harga), klik (F5), perbaharui, lalu di 

save pada folder Billing & Receivable, setelah itu di print dan 

disusun untuk melengkapi berkas tagihan 

 

                                                
5 http://www.finansialku.com/fungsi-faktur-pajak/amp/ 
6 http://www.pajak.go.id/e-faktur 

http://www.finance.akebono-astra.co.id/
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Gambar III.2 Data Faktur Pajak Customer 
 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan  

 
 
 

a. Membuat, mencetak dan menyusun Delivery Note 

Delivery Note atau Dokumen Pengiriman merupakan 

dokumen yang dikirim oleh supplier kepada customer pada saat 

produk dikirim dengan merincikan jumlah fisik barang yang 

dikirim. Kemudian Invoice / Faktur Penjualan dikirimkan kepada 

customer menunjukkan jumlah nilai harga dari produk tersebut7.  

Proses pembuatan Delivery Note (DN) adalah sebagai 

berikut: 

                                                
7 http://ok-review.com/pengertian-delivery-note-dokumen-pengiriman/ 
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1) Fitur yang disediakan oleh masing – masing customer berbeda 

– beda, mengambil data dari sistem tersebut sehingga dapat di 

download oleh supplier (PT Akebono Brake Astra Indonesia) 

dalam bentuk (DN) 

2) Kemudian supplier akan mengirimkan data jumlah stock yang 

ada di supplier melalui Sistem Perusahaan  

3) Lalu customer akan mengambil data Good Receipt / barang 

yang tersedia untuk customer melakukan Ordering Part 

4) Kemudian dicetak dan disusun untuk melengkapi berkas 

tagihan 

 

 

 Gambar III.3 Data Delivery Note 
 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
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b. Membuat Kwitansi dari Invoice / Faktur Penjualan 

Kwitansi merupakan dokumen yang dijadikan sebagai 

tanda bukti transaksi pembayaran yang ditandatangani oleh 

penerima uang8. Praktikan mencantumkan nomor Delivery Note 

yang ada serta harga per pemesanan dan total harga. 

c. Mengurutkan Surat Delivery Slip dan mensortir Surat 

Delivery Slip 

Delivery Slip merupakan dokumen atau Surat Jalan yang 

berfungsi sebagai surat pengantar pada saat mengirim barang 

kepada Customer dan sebagai salah satu bukti yang perlu 

dilampirkan pada saat penagihan. Pada pelaksanaan tugas ini 

Praktikan diberikan Surat Delivery Slip setelah pengiriman barang 

selesai. Tahapan pengerjaannya sebagai berikut: 

1) Mengurutkan Surat Delivery Slip berdasarkan tanggal 

pemesanan dari masing – masing Customer 

2) Kemudian mensortir atau memilah Surat Delivery Slip 

ada yang untuk diarsipkan berguna pada saat audit 

internal serta ada yang diinput untuk membuat Invoice 

3) Setelah digunakan untuk data input invoice maka disusun 

kembali dengan berkas tagihan untuk melengkapinya 

                                                
8 http://infodanpengertian.blogspot.in/2016/02/pengertian-nota-faktur-dan-kuitansi.html?m=1 



34 

 

 

 Gambar III.4 Data Delivery Slip 
 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

d. Mencetak dan Menyusun Purchase Order, serta melengkapi 

semua berkas tagihan 

Purchase Order (PO) merupakan surat perjanjian customer 

dengan supplier, bahwa customer akan membeli barang yang 

disebutkan didokumen tersebut, berdasarkan ketentuan jumlah dan 

harga yang sudah ditentukan, dimana dokumen ini akan menjadi 

dasar bagi supplier untuk mengirimkan barang9. 

Mencetak dokumen yang sudah dibuat dan sudah lengkap 

sebagai bukti dalam proses penagihan ke Customer, serta untuk 

melakukan pengarsipan dokumen yang berfungsi pada saat audit 

internal. 

Pada pelaksanaan tugas ini Praktikan melakukan 

pencetakan dokumen yang dicetak yaitu Faktur Pajak, Delivery 

                                                
9 http://finishgoodasia.com/apa-itu-purchase-order/ 
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Note (Certificate), Invoice / Faktur Penjualan, Lapiran Inovoice / 

Faktur Penjualan dan Purchase Order. 

Setelah dokumen sudah dicetak, maka tahap berikutnya 

menyusun dokumen berdasarkan masing – masing Customer untuk 

meminta tanda tangan kepada Manajer Finance and Analyst untuk 

proses penagihan. Setelah dokumen ditandatangani maka diberikan 

materai dan cap kemudian disusun kembali dengan urutan 

(Delivery Note / Certficate terdapat pada gambar III.3, Faktur 

Pajak terdapat pada gambar III.2, Invoice / Faktur Penjualan 

terdapat pada gambar III.1, Lampiran Invoice / Faktur Penjualan 

terdapat pada gambar III.5, Faktur Pajak terdapat pada gambar 

III.2, Purchase Order terdapat pada gambar III.6, dan Delivery Slip 

terdapat pada gambar III.4).  
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       Gambar III.5 Data Lampiran Invoice / Faktur Penjualan 
 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
 

 

Gambar III.6 Data Purchase Order Customer 
 
Sumber : Data diolah oleh Pratikan 
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2. Pada Sub Divisi / Section Treasury 

a. Mengecek kelengkapan dokumen untuk tagihan Supplier 

(Invoice Purchase Order (PO) dan Non Purchase Order (Non PO) 

Dokumen kelengkapan ini untuk tagihan Supplier yang 

berfungsi sebagai proses pembayaran tagihan Supplier baik itu 

Invoice (PO) untuk pembelian bahan baku produksi dan berupa 

pembelian barang serta Invoice (Non PO) untuk pembayaran jasa, 

seperti: pembayaran asuransi, rumah sakit, apotik, internet, 

apartemen, catering, forwarding, subcontract. 

Kelengkapan dokumen yang dibutuhkan untuk dicek oleh 

kasir yaitu: 

1) Invoice Purchase Order (PO): Invoice Barcode (gambar III.7), 

Form Checklist (gambar III.8), Laporan Penerimaan Barang 

(LPB) (gambar III.9), Invoice (gambar III.10), Purchase Order 

(gambar III.11), Kontrak Perjanjian (tidak terlampir karena 

bersifat rahasia) (gambar III.12), Surat Jalan / Berita Acara 

(gambar III.13), Faktur Pajak (gambar III.14). 
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Gambar III.7 Data Invoice Barcode 

 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 
 

 

 Gambar III.8 Data Form Checklist 
         

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
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Gambar III.9 Data Laporan Penerimaan Barang 
 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

 

Gambar III.10 Data Invoice / Faktur Penjualan Supplier 
           

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
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Gambar III.11 Data Purchase Order Supplier 
 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

 

 

Gambar III.12 Data Surat Jalan / Berita Acara 

 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
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Gambar III. 13 Data Faktur Pajak Supplier 
 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

2) Invoice Non Purchase Order (Non PO) : Invoice terdapat pada 

gambar III. 10, Faktur Pajak terdapat pada gambar III.13, 

Kontrak Perjanjian (tidak terlampir karena bersifat rahasia). 

b. Membuat Receipt / Tanda Terima Kasir (PO dan Non PO) 

Tanda Terima Kasir / Receipt berfungsi sebagai bukti Supplier 

telah melengkapi dokumen untuk proses pembayaran tagihan . 

Praktikan mecetak bukti tersebut dan memberikannya kepada 

karyawan / kurir Supplier.  
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        Gambar III.14 Data Tanda Terima Kasir / Receipt 
 
Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

c. Memisahkan tagihan Purchase Order (PO) dengan Non 

Purchase Order (Non PO). Serta mengeklik status voucher (PO) 

dan (Non PO) 

Praktikan diberikan tugas setelah mencetak Tanda Terima 

Kasir lalu memisahkan dokumen yang (PO) dan (Non PO) untuk 

diberikan langsung kepada Departemen Accounting agar dapat 

melakukan proses pembukuan. 

Setelah dokumen (PO) dan (Non PO) telah selesai dibuat 

Jurnal oleh Departemen Accounting. Maka tugas Praktikan saat ini 

adalah untuk mengeklik ceklis status voucher pada portal 

www.finance.akebono-astra.co.id bahwa Departemen Finance and 

Analyst telah menerima dan mengecek kembali kelengkapan 

dokumen tersebut. 

 

http://www.finance.akebono-astra.co.id/
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d. Memberikan Nomor Buku Rekening Bank Voucher (PO) dan 

(Non PO). Serta Filling Voucher (PO), (Non PO) dan Voucher 

harian 

Setelah status voucher (PO) dan (Non PO) sudah dipastikan 

sesuai dengan data pada Departemen Accounting. Maka Sub Divisi 

Treasury melakukan transfer melalui E – Banking untuk 

melakukan proses pembayaran atas tagihan Supplier. Kemudian 

setelah Proses transfer melalui E – Banking telah selesai, diberikan 

kembali kepada Departemen Accounting untuk dibuat Jurnal atas 

transaksi tersebut. Bila sudah selesai Departemen Accounting 

melakukan pembukuan, maka Praktikan diberi tugas untuk 

memberikan Nomor Buku Rekening Bank pada Voucher (PO) dan 

(Non PO) dilihat pada Sistem QAD. 

 Filling merupakan kegiatan yang berhubungan dengan 

pengumpulan, klasifikasi, penyimpanan, penempatan, 

pemeliharaan, dan distribusi atas surat, catatan, perhitungan, 

ataupun informasi yang lain.  

 Pada akhir bulan dan setelah semua proses pembayaran 

telah selesai pada akhir bulan juli maupun akhir bulan agustus. 

Praktikan diberikan tugas untuk filling Voucher (PO), Voucher 

(Non PO) dan Voucher Harian di ruangan Filling. 
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e. Filling Invoice Import dan Laporan Penerimaan Barang (LPB) 

Import. Serta menyiapkan Invoice Import beserta Laporan 

Penerimaan Barang (LPB) Import yang akan dibayar 

Invoice Import merupakan dokumen yang menerangkan 

tentang harga barang yang dilengkapi data – data: jenis barang, 

berat, volume, kualitas, nama eksportir / importer, nama kapal, 

pelabuhan bongkar10. Dokumen ini digunakan sebagai bukti 

pembelian bahan baku import dengan mencantumkan jumlah 

pembayaran yang harus dibayar oleh customer. Dokumen ini 

sebagai pernyataan tagihan yang wajib dibayar oleh customer. 

Laporan Penerimaan Barang Import merupakan bukti barang 

pembelian atas import telah diterima oleh Customer 

Pada dokumen ini Supplier Luar Negeri tidak memberikan 

kelengkapan dokumen secara langsung tetapi dikirim melalui email 

oleh pihak Supplier, lalu pihak perusahaan yang membuat dan 

mencetak itu sendiri, serta di Filling terlebih dahulu sebelum 

melakukan pembayaran transfer E – Banking dan Praktikan yang 

melakukan Filling dokumen tersebut. 

Praktikan mendapatkan tugas untuk menyiapkan dan 

menyusun Invoice Import beserta Laporan Penerimaan Barang 

(LPB) yang sudah di Filling berdasarkan masing – masing 

Customer dan tanggal jatuh tempo pembayaran yang akan 

                                                
10 http://desuarjana.wordpress.com/2012/08/27/pengertian-import/ 
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dilakukan proses pembayaran transfer E – Banking pada akhir 

bulan juli dan bulan agustus. 

f. Memproses voucher harian dan mencatat petty cash rupiah / 

valas 

Voucher harian ini berguna untuk pengembalian uang 

(Reimbursement) karyawan yang dipakai untuk keperluan kantor. 

Voucher harian ini terdiri dari:  

2. Voucher Putih untuk Cash Out pengembalian (< Rp. 

1.000.000) 

3. Voucher Hijau untuk Cash Out pengembalian (> Rp. 

1.000.000) 

4. Voucher Merah untuk Cash In penerimaan uang kembali ke 

perusahaan 

Praktikan melakukan pencatatan Cash In dan Cash Out 

Petty Cash dan mencatat Petty Cash rupiah / valas setiap hari 

jumat dan akhir bulan. 

C. Kendala yang dihadapi  

Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan di PT Akebono Brake 

Astra Indonesia praktikan tidak lepas dari kendala-kendala yang mengganggu 

kelancaran kegiatan PKL. Adapun kendala yang dihadapi praktikan selama 

PKL adalah: 
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1. Praktikan memerlukan waktu untuk beradaptasi terhadap 

pekerjaan  yang dilakukan dan lingkungan perusahaan pada saat 

awal pelaksanaan PKL 

Pada awalnya praktikan merasa kesulitan ketika berkomunikasi 

dan beradaptasi dengan karyawan karena praktikan belum mengenal 

karakter dan sifat karyawan setempat sehingga praktikan tidak dapat 

dengan leluasa berhubungan dan meminta penjelasan mengenai hal-hal 

yang belum dimengerti, sedangkan pada saat itu Praktikan baru pertama 

kali diajarkan tetapi canggung untuk bertanya dan meminta penjelasan 

kembali. 

2. Pada Saat pelaksanaan PKL tidak tersedianya fasilitas komputer 

Praktikan tidak disediakan komputer untuk membantu 

mengerjakan tugas, sehingga praktikan harus menggunakan laptop 

praktikan maupun laptop perusahaan yang hanya dipinjamkan sementara, 

sehingga memperlambat proses pengerjaan tugas. 

3. Pada Saat pelaksanaan PKL tidak diberikan Job Description secara 

tetap 

Pada saat pemberian tugas yang tidak rutin dan tidak sistematis 

menyebabkan Praktikan akan sangat sibuk dalam satu waktu dan di waktu 

lain Praktikan tidak mendapat tugas apapun. Hal ini mungkin disebabkan 

karena instansi belum mempunyai suatu program khusus untuk 

mahasiswa yang melaksanakan praktik kerja lapangan. 
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4. Kesulitan dalam mendapatkan data – data yang diperlukan untuk 

Laporan PKL 

Praktikan secara mandiri mencari data yang berkaitan dengan 

laporan pkl, sedangkan hampir setiap hari masing-masing karyawan 

memiliki kesibukannya sendiri. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala  

Walaupun terdapat kendala yang dihadapi Praktikan selama 

melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di PT Akebono Brake Astra 

Indonesia, tetapi Praktikan dapat menyelesaikan PKL dengan baik dan 

lancar, adapun cara Praktikan mengatasi kendala-kendala selama 

melaksanakan PKL di PT Akebono Brake Astra Indonesia, yaitu: 

1. Praktikan mencoba bertanya bila mengalami kesulitan dalam 

menyelesaikan tugas serta mencoba bersosialisasi, beradaptasi dan 

mencari informasi pada saat waktu senggang atau waktu istirahat. 

Praktikan juga tidak segan untuk bertanya kepada pembimbing dan 

pendamping praktikan mengenai istilah-istilah yang baru dalam 

pekerjaan praktikan serta bagaimana cara menyelesaikan pekerjaan 

tersebut.  

2. Dengan Tidak tersedianya fasilitas komputer Praktikan mengatasinya 

dengan mencoba untuk terbiasa membantu menyelesaikan tugas dengan 

menggunakan laptop Praktikan maupun laptop kantor yang 

dipinjamkan.  



48 

 

3. Praktikan berusaha untuk menanyakan mengenai tugas yang dapat 

dibantu sehingga tidak ada waktu untuk berdiam diri saja. Serta 

Praktikan menawarkan diri kepada karyawan yang lain untuk 

membantu menyelesaikan tugasnya.  

Praktikan dalam mengatasi kesulitan dengan mencari solusi dalam 

mendapatkan data – data yang diperlukan untuk keperluan Laporan 

PKL, mengingat karyawan memiliki kesibukannya masing – masing. 

Praktikan berusaha mencari informasi tersebut melalui internet, 

maupun dari buku panduan magang yang ada serta buku panduan 

karyawan.       
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