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ABSTRAK 
 
 

Sari putri yani 8105150631. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

Divisi Akuntasni dan keuangan. Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program 

Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi & Administrasi, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta. Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai 

gambaran hasil pekerjaan yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan untuk 

memenuhi salah satu persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan. Jalan 

Teuku Umar KM. 45 No. 26, Cibitung, Sukadanau, Cikarang Bar., Bekasi, Jawa 

Barat 17530 merupakan hotel bintang 3 yang terletak di daerah cibitung Kerja 

Lapangan dilaksanakan selama satu bulan yang dimulai sejak tanggal 7 agustus 

2017 s.d. 6 Agustus 2017 dengan 5 hari kerja, Senin-Jum’at pada pukul 09.00-

17.00 WIB.  

Pada Departemen akuntansi dan keuanganyang bertugas membuat 

invoice, laporan keuanga daily report, Selama pelaksanaan PKL, praktikan 

dibimbing oleh Bapak Dimas Mardiansyah sebagai manager accounting and 

finance.. Meskipun dalam melaksanakan PKL terdapat beberapa kendala yang 

sering dihadapi, namunkegiatan PKL dapat berjalan dengan lancar dan dapat 

terselesaikan dengan hasil yang cukup baik. Praktikan menjadi tahu dan 

mendapat pengalaman mengenai kinerja departemen accounting and finance di 

The Evitale hotel Cibitung . 

Laporan praktik kerja lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil 

pekerjaan yang dilakukan selama PKL dengan tujuan memenuhi salah satu 

persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada konsentrasi pendidikan 

Akuntansi, program studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur kehadirat allah swt, yang mana berkat dan rahmat-Nya dapat 

menyelesaikan laporan ini yang berjudul laporan praktik kerja lapangan pada The 

evitale Hotel Cibitung di Departemen Accounting and finance . 

 Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan praktik kerja lapangan yang 

praktika lakukan selamas satu bulan di The Evitale Hotel Cibitung di Departemen 

Accounting and Finance. Dalam kesempatan ini praktikan mengucapkan 

terimakasi kepada pihak-pihak yang telah membantuk dan membimbing dalam 

penyusunan laporan ini, diantaranya : 

1. Dr. Dedi Purwana, M.Bus. selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. 

2. Drs. Nurdin Hidayat, MM,M.Si selaku ketua Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi Fakultas Ekonomi Unuversitas Negeri Jakarta  

3. Suparno S.Pd M.Pd selaku ketua program studi  S1 Pendidikan Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

4. Ati Sumiati S.Pd M.Si selaku Dosen Pembimbing Praktik Kerja Lapangan, 

yang senantiasa memberikan bimbingan dan arahan dalam penyusunan 

laporan praktik Kerja Lapangan. 
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5. Dimas Mardiansyah SE.Ak Selaku Kepala Departemen Accounting And 

Finance The Evitale Hotel Cibitung Yang Senantiasa Memberikan Tugas 

Dan Bimbingan Selama Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 

6. Dita Farikhiati S.E Selaku Staff Accounting And Finance The Evitale 

Hotel Cibitung Yang Senantiasa Memberikan Tugas Dan Bimbingan 

Selama Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

Terima kasih praktikan ucapkan kepada kedua orang tua yang senantiasa 

memberikan dukungan serta doa untuk kelancaran penyusunan laporan praktik 

kerja lapangan. laporan ini dapat berguna dalam rangka memnambah wawasan 

serta pengetahuan dalam dunia kerja. Praktikan juga menyadari sepenuhnya 

bahwa di dalam laporan ini terdapat kekurangan dan jauh dari kata sempurna. oleh 

sebab itu, praktikan berharap adanya kritik dan saran demi perbaikan laporan yang 

telah praktika buat, semoga laporan ini dapat dipahami bagi siapapun yang 

membacanya. 

 

 

      Jakarta, Oktober 2017 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang PKL 

Dengan perkembangan zaman di dunia pendidikan yang terus berubah 

dengan signifikan sehingga banyak merubah pola pikir pendidik dan peserta 

didik, dari pola pikir yang awam dan kaku menjadi lebih modern. Hal tersebut 

sangat berpengaruh dalam kemajuan pendidikan. Pendidikan adalah usaha 

sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana belajar dan proses 

pembelajaran agar peserta didik secara aktif mengembangkan potensi dirinya 

untuk memiliki kekuatan spiritual keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, 

kecerdasan, akhlak mulia, serta keterampilan yang diperlukan dirinya, 

masyarakat, bangsa dan negara. Sehingga dalam melaksanakan prinsip 

penyelenggaraan pendidikan harus sesuai dengan tujuan pendidikan nasional 

yaitu mengembangkan kemampuan dan membentuk watak serta peradaban 

bangsa yang bermartabat dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa. 

Tujuan pendidikan  adalah menciptakan seseorang yang berkualitas dan 

berkarakter sehingga memiliki pandangan yang luas kedepan untuk mencapai 

suatu cita- cita yang di harapkan dan mampu beradaptasi secara cepat dan tepat 

di dalam berbagai lingkungan. Karena pendidikan itu sendiri memotivasi diri 

kita untuk lebih baik dalam segala aspek kehidupan.1 

                                                            
1
http://belajarpsikologi.com/tujuan‐pendidikan‐nasional/ Diakses tanggal 16 september 2017 
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Perguruan tinggi merupakan salah satu sebagai institusi pendidikan yang 

memiliki peran sangat besar dalam upaya pengembangan sumber daya manusia 

(SDM) dan peningkatan daya saing bangsa. Agar peran yang strategis dan 

besar tersebut dapat dijalankan dengan baik maka lulusan perguruan tinggi 

haruslah memiliki kualitas yang unggul. 

Dalam masa ini seorang mahasiswa bukan hanya dituntut berkompeten 

dalam bidang kajian ilmunya tetapi juga dituntut untuk memiliki kompetensi 

yang holistic  seperti mandiri, mampu berkomunikasi memiliki jejaring yang 

luas, mampu mengambil keputusan, peka terhadap perubahan dan 

perkembangan yang terjadi di dunia luar. 

Fakta yang terjadi menunjukkan bahwa mahasiswa dengan kualifikasi 

tersebut sulit ditemukan. Oleh karena itu dibutuhkan sebuah program Praktik 

Kerja Lapangan sebagai sarana pembelajaran bagi mahasiswa untuk 

memperoleh berbagai kompetensi holistic yang dibutuhkan setelah 

menyelesaikan pendidikan. 

Praktek Kerja Lapangan adalah kegiatan pemagangan bagi mahasiswa di 

dunia kerja baik di bidang industri maupun pemerintahan dan merupakan mata 

kuliah yang wajib untuk ditempuh oleh seluruh mahasiswa Universitas Negeri 

Jakarta. Kegiatan ini memiliki maksud agar mahasiswa mendapatkan 

pengalaman sebelum mereka memasuki dunia kerja yang sesungguhnya, 

sehingga mahasiswa akan mendapatkan bekal dari Praktek Kerja Lapangan 

yang sudah dilaksanakan. Dengan adanya Praktek Kerja Lapangan, Mahasiswa 
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akan mengetahui ketrampilan dan pengetahuan yang perlu dikembangkan dan 

perlu dipertahankan. 

Salah satu upaya peningkatan sumber daya manusia khususnya dalam 

pendidikan perguruan tinggi adalah melaui Program Praktek Kerja Lapangan 

yang merupakan sarana penting bagi pengembangan diri dalam dunia kerja 

yang nyata. Jadi kegiatan PKL ini dapat memberikan kontribusi yang berarti 

bagi perkembangan mahasiswa untuk mempersiapkan diri sebaik baiknya 

sebelum memasuki dunia kerja dan perkembangan kompetensi di Universitas 

Negeri Jakarta. 

Dengan adanya PKL, diharapkan terbentuknya pola pikir yang terarah, 

mengembangkan keterampilan dan etika dalam bekerja,serta untuk 

mendapatkan kesempatan di dunia kerja. selain itu, PKL juga bermanfaat 

untuk mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan mencoba 

menemukan sesuatu yang baru yang belum diperoleh dari pendidikan formal.2 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Berdasarkan latar belakang tersebut, adapun maksud dari pelaksanaan 

program Praktik Kerja Lapangan adalah : 

1. Melakukan tugas Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan latar belakang 

bidang pendidikan yaitu bidang akuntansi. 

2. Menjadikan sarana untuk mengembangkan segala potensi dan kemampuan 

yang dimiliki dalam diri mahasiswa. 

                                                            
2FE UNJ , Pedoman praktik kerja lapangan , (Jakarta : FE UNJ , 2012) 
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3. Mempelajari secara langsung penerapan ilmu akuntansi khususnya di dunia 

kerja. 

4. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan yang dapat digunakan untuk 

memecahkan permasalahan yang dihadapi dalam bidang akuntansi. 

5. Menerapkan dan membandingkan pengetahuan yang didapat di bangku 

kuliah dalam dunia kerja yang sesungguhnya khususnya dalam bidang 

akuntansi. 

6. Mendapatkan pengalaman kerja baik ilmu pengetahuan yang didapat 

maupun kondisi dalam dunia kerja sebelum memasuki dunia kerja yang 

nyata. 

Sedangkan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini adalah: 

1. Untuk menjalankan kewajiban PKL sebagai salah satu mata kuliah prasyarat 

wajib bagi mahasiswa. 

2. Untuk memperoleh wawasan dan pengimplementasian langsung pada 

bidang akuntansi yang ada di lingkungan kerja nyata dan memperoleh 

perbandingan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan. 

3. Untuk menambah pengalaman praktikan dan memperkenalkan praktikan 

akan dunia kerja serta mengasah kemampuan yang dimiliki agar sesuai 

dengan tenaga kerja yang dibutuhkan. sebagai bekal setelah lulus kuliah.  

4. Untuk mengenalkan praktikan mengenai segala hal dalam dunia kerja, baik 

dalam pekerjaan maupun kondisi lingkungan pekerjaan. 
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C. Kegunaan PKL 

Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, diperoleh beberapa manfaat 

bagi pihak-pihak yang terkait dalam hal tersebut. Adapun manfaat tersebut 

adalah : 

1. Bagi praktikan 

a. Melatih tanggungjawab dan disiplin dalam hal pengolahan informasi dan 

manajemen waktu dalam menjalankan tugas yang diberikan. 

b. Sarana pengaplikasian kemampuan dan pengetahuan yang diperoleh 

selama mengikuti perkuliahan untuk diterapkan dalam pelaksanaan kerja.  

c. Sarana menggali informasi-informasi tentang dunia kerja sehingga 

praktikan dapat melatih dan mempersiapkan diri untuk terjun dalam 

dunia kerja. 

d. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat bersosialisasi dan 

berinteraksi dengan karyawan yang telah berpengalaman di dunia kerja 

nyata. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ  

a. Sebagai sarana pembinaan hubungan baik terhadap perusahaan atau 

instansi pemerintah agar nantinya dapat memberikan informasi dunia 

kerja terhadap lulusan-lulusan dari Fakultas Ekonomi khususnya. 

b. Meningkatkan kemampuan mahasiswa sehingga dapat menciptakan 

lulusan yang berkualitas 
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c. Mengukur seberapa besar peran tenaga pendidik dalam memberikan 

materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan perkembangan yang 

terjadi di dunia kerja. 

d. Mendapatkan masukan agar dapat menyempurnakan kurikulum yang ada 

sesuai dengan kebutuhan dunia kerja serta perkembangan teknologi 

e. Sebagai masukan untuk Program Studi Pendidikan Akuntansi dalam 

rangka pengembangan program studi. 

3. Bagi Instansi  

a. Meringankan beban instansi dalam penyelesaian tugas dimana praktikan 

ditempatkan. 

b. Instansi dapat melakukan tanggungjawab sosialnya karena telah 

memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan PKL.  

c. Dapat menjalin hubungan baik dan harmonis dengan pihak Universitas 

Negeri Jakarta dalam hubungan yang bermanfaat dan saling 

menguntungkan. 

d. Menjalin hubungan baik yang dapat saling menguntungkan antara 

instansi dengan universitas. 

e. Sebagai sarana kontribusi bagi instansi terhadap dunia pendidikan 

 

D. TEMPAT PELAKSANAAN PKL  

Praktek kerja lapangan dilaksanakan pada perusahaan The evitale hotel 

Cibitung Sebuah hotel bintang 3 yang beroperasional di daerah cibitung.  

berikut ini ialah identitas lengkap tempat pelaksanaa PKL : 
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 Nama instansi  : The Evitale Hotel Cibitung  

Alamat office  : Jalan Teuku Umar Km. 45       

                                       No. 26 Cibitung, Sukadanau,  

                                        Cikarang Barat 

No Tlpn / Fax  : 02188333116 / 02188333112  

Website   : www.theevitalehotels.com/cibitung 

E-mail    : info.cibitung@theevitalehotels.com 

Bagian tempat PKL : Accounting and Finance Departemen 

Alasan mengapa saya memilih tempat PKL di bagian Accounting 

and Finance Departemen karena saya ingin menambah pengetahuan 

seputar akuntansi terutama akuntansi yang  dibidang  industri perhotelan, 

karena selama ini yang saya ketahui akuntansi di bidang perpajakan dan 

akuntansi bagi perusahaan manufacturing, serta saya ingin 

mengimplementasikan apa yang saya pelajari selama mengikuti 

perkuliahan di kampus tidak hanya itu saya dapat mengetahui ternyata 

bidang akuntansi luas pengaplikasiaannya dan saya juga dapat 

mempelajarin lebih banyak cabang-cabang akuntansi terutama akuntansi di 

bidang jasa perhotelan. Tidak hanya dapat menambah pengetahuan seputar 

cabang-cabang akuntansi, juga saya berkesempatan untuk menerapkan 

pelajaran akuntansi yang sudah saya dapat selama mengikuti perkuliahan 

di tempat praktik kerja lapangan tersebut.  
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E. Jadwal Waktu PKL  

1. Tahap persiapan  

Persiapan dimulai sejak bulan Juni 2017.  pertama praktikum mencari 

perusahaan yang menerima untuk mahasiswa PKL yang sesuai dengan 

jurusan yaitu akuntansi. Lalu mempersiapkan surat-surat yang 

mendukung dalam kegiatan ini. Pada bulan Juni praktikan menerima 

konfirmasi melalui watsapp setelah itu saya mengkonfrimasi langsung 

ke bagian HRD The Evitale hotel Cibitung. bahwa praktikan diizinkan 

untuk melaksanakan PKL di perusahaan tersebut pada awal bula 

Agustus sampai awal bulanSeptember,pada akhir-akhir  pelaksanaan 

PKL  berbarengan dengan masuk kuliah. terhitung sejak tanggal 7 

Agustus 2017 s.d 7 september 2017  

2. Tahap pelaksanaan  

Praktik melaksanakan PKL dari tanggal 7 Agustus 2017 s.d 7 

September 2017   dengan 5 hari masa kerja ( senin s/d jumat) jam kerja 

dimulai pukul 9:00 s.d 17 : 00 WIB 

3. Tahap Penulisan Laporan PKL  

Praktikan mulai menyusun laporan PKL terhitung mulai  27 September 

2017 s.d 29 September 2017 sebagai salah satu syarat untuk 

mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan (S1). Penulisan dimulaidengan 

mengumpulkan data-data yang dibutuhkan terkait dengan proses 

penulisan dan merealisasikannya dalam penulisan laporan PKL.  
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BAB II 

   TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL  

A. Sejarah Perusahaan  

Hotel  dengan standard yang lebih baik pertama-tama dibuat di Inggris, 

kemudian Perancis, Swiss dan beberapa negar terkenal lainnya. Sebuah 

penginapan di New York City. Sebelumnya, sebuah Flat (Mansion) yang 

bernama De Lancey pada tahun 1762 telah berubah menjadi sebuah hotel 

dengan nama baru yaitu Queens Head Tavern. Dalam sejarahnya gedung 

ini tetap dipelihara dengan baik sebagai lambang yang mencerminkan 

masa lalu Amerika Serikat dan kini telah menjadi sebuah restaurant yang 

besar dengan nama Frannces Tavern. Kemudian menyusul hotel di Covent 

Garden tahun 1774 yang berdampingan dengan bioskop dekat 

Westminsfer  

    Beberapa kalangan Amerika menganggap hotel yang benar-benar hotel 

dengan 170 kamar didirikan di New York tahun 1794 dengan nama City 

Hotel.Kemudian menyusul Boston’s Tremont House dengan 270 kamar di 

tahun 1829 yang tidak hanya memberikan pelayanan untuk tinggal 

sementara, tetapi juga menyediakan ruangan untuk converence bagi 

masyarkat setempat. Thn 1830-1850 – berdirinya Hotel Aster, The Palmer 

House dan The Sherman House di Chicago, Hotel planters di St. Louis. 

1. Thn 1865 – berdiri The St. Pancras Station and Hotel di London 

9
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2. Thn 1875 – berdiri The Palace di San Fransisco dengan biaya $ 5 Juta, 

merupakan hotel terbesar dan termegah pada saat itu dengan jumlah 

800 kamar. 

3. Thn 1880 – berdiri Ellsworth Milton Statler di New York, yaitu hotel 

pertama yang dibangun untuk kepentingan “Business Travellers” dan 

merupakan “Chain Hotel” pertama di dunia. 

4. Thn 1894 – berdiri The Netherlands Hotel di New York sebagai hotel 

pertama yang menggunakan sambungan telepohone yang connecting 

ke dalam setiap kamarnya. 

5. Thn 1896 – berdiri hotel The Waldorf Astoria di New York. 

Satu hal yang dapat dicatat mengenai lokasi hotel sebelum dan sesudah 

tahun 1900 di Amerika dan Eropa, umumnya berlokasi tidak jauh dari 

station kereta api. Akan tetapi, ketika dunia telah mengenal mobil dan 

pesawat terbang, lokasi hotel tidak lagi tergantung pada station kereta api, 

karena pemenuhan aspek aksibilitas melalui alat transportasi sudah bersifat 

diversifikatif  

    Sejarah perkembangan perhotelan di Indonesia belum banyak 

terungkap, juga belum banyak buku yang mengungkapkan masalah ini. 

Indonesia telah dikenal di dunia pariwisata sejak sebelum Perang Dunia 

tetapi jumlah wisatawan yang berkunjung masih terbilang ribuan.  Seiring 

dengan perkembangan kedatangan wisatawan asing ke indonesia yang 

lebih memerlukan sarana akomodasi pariwisata bersifat memadai, maka 

semasa penjajahan kolonial Belanda, mulai berkembanglah hotel-hotel di 
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Indonesia. Dari buku PARIWISATA INDONESIA DARI MASA KE 

MASA tercatat hotel-hotel yang sudah hadir pada saat itu diantaranya : 

1. Jakarta, dibangun Hotel Des Indes, Hotel Der Nederlanden, Hotel 

Royal dan Hotel Rijswijk. 

2. Surabaya, berdiri Hotel Sarkies dan Hotel Oranje. 

3. Semarang, berdiri Hotel Du Pavillion. 

4. Malang, Palace Hotel. 

5. Solo, Slier Hotel. 

6. Yogyakarta, Grand Hotel ( sekarang Hotel Garuda ) 

7. Bandung, Hotel Savoy Homann, Hotel Preanger dan Pension Van 

Hangel ( kini Hotel Panghegar ). 

8. Bogor, Hotel Salak. 

9. Medan, Hotel de Boer dan Hotel Astoria. 

10. Makasar, Grand Hotel dan Staat Hotel. 

 Kebanyakan hotel-hotel itu sampai sekarang masih ada, ada yang 

menjadi Herritage, ada yang sudah direnovasi menjadi lebih baik dan ada 

juga yang telah diredevelopment total sehingga tidak ada lagi bentuk 

aslinya, seperti Hotel Des Indes yang dalam perkembangannya pernah 

menjadi Hotel Duta Indonesia, kini pertokoan Duta Merlin. 

    Setelah periode pemerintahan Orde Baru, pembangunan dan kehadiran 

hotel di Indonesia jauh dan sangat berkembang pesat. Terutama setelah 

masuknya beberapa chains ‘management’ hotel international yang banyak 
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merambah ke kota-kota besar di Indonesia. Sejalan dengan 

berkembangnya hotel di indonesia, wajah arsitektur hotel di Indonesia pun 

sangat berkembang dan inovative. Akan tetapi hal ini menjadi satu tolak 

ukur sejarah baru untuk Hotel di Indonesia. 

Berlatar belakang sebagai area aktif di jalur pantura, cibitung 

memiliki daya tarik bagi asiawood hotel managemen mengembangkan 

bisnis di area tersebut.  begitu memasuki kawasan Cibitung, atmosfer 

sebagai kawasan industri begitu terasa. selain tersebar bangunan pabrik 

dan gudang logistic, truk-truk besar pengangkut barang pun tidak berhenti 

lalau lalang. terasa bahwa area cibitung ini memang sebagai salah satu 

pusat kegiatan ekonomi. guna semakin memudahkan para pelaku bisnis 

melakuka aktivitasnya, The Evitale Hotel Cibitung hadir bisa menjadi 

tempat menginap. tidak perlu lagi menginap di jakarta- yang memerlukan 

perjalanan selama 1 – 1,5 jam ke cibitung-atau cikarang, sudah bisa 

menginap di hotel berkualitas dengan menjadi hotel bintang 3 pertama di 

kawasan cibitung. The evitale Hotel pertama kali dibuka di daerah ubud 

Bali, yang sudah dikenal sebagai salah satu daerah andalan wisata Bali. 

pembukaan hotel kedua ini ternyata memiliki konsep yang berbeda. 

Sebagai langkah strategis dalam menjaring pasar hotel di berbagai wilayah 

di indonesia, asiawood kembali menghadirkan project hotel dengan brand 

bintang 3 yaitu The Evitale Cibitung . meski hotel ini berbintang 3 namun  

kamarnya terasa  lapang seukuran hotel bintang 4  hotel ini berlokasi 

hanya 1 KM dari pintu tol kawasan industri Cibitung dan menempati lahan 
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seluas 3000M2. bekerja sama dengan  PT Permata Bekasi Sukadana 

sebagai pemilik lahan, The evitale telah mengakuisisi hotel perdana 

cibitung untuk kemudian di kembangkan ulang menjadi business service 

hotel dibawah manajemen Asiawood Hospitality .  

  Hotel dengan jumlah kamar 94 kamar yang terbagi menjadi 3 

kategori : corporate deluxe, suite, dengan tarif per malam Rp 400 rib, Rp 

500 ribu, Rp 650 ribu. terdapat juga 5 ruang meeting, yang bisa 

digabungkan menjadi ruangan lebih besar. sedangkan, tempat rekreasi 

terdekat yang bisa dijangkau seperti Go wet waterpark dan Cibitung 

driving range (golf). Memasuki tahap akhir pembangunan pasca hotel 

perdana cibitung resmi ditutup, dan pada saat itu tahap akhir 

pembangunnya berupa penutupan lantai atas dan penyelesaian kamar, 

sementara mechanical & electrical sudah mulai terinstalasi dengan baik. 

The Evitale Cibitung ini juga direncanakan pada saat itu akan memiliki 

fasilitas berupa swimming pool, Restaurant, dan karaoke serta 2 ruang 

meeting berkapasitas hingga 50 orang. hotel dijadwalkan dan resmi di 

buka untuk umum pada bulan januari 2016 disertai serah terima kepada 

manajemen Asiawood. 

 

VISI DAN MISI  

VISI : 

Menjadi jaringan hotel profesional dengan “kualitas tinggi” dari jasa 

perhotelan dan “prestasi tinggi” dari pendapatan  
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MISI : 

Menyediakan layanan perhotelan terbaik untuk tamu pelanggan hotel, 

melalui profesionalisme dan layanan prosedur operasional yang tepat 

oleh tim profesional manajemen hotel.  

NILAI INTI  

Menciptakan produk perhotelan yang efisien dan optimal berdasarkan 

analisis dan strategi pengembangan efektivitas dan berorientasi pada 

kebutuhan pasar untuk mencapai keuntungan terbaik atas investasi 

untuk pemilik hotel. menggambarkan siapa kami dan membentuk 

budaya layanan kami: 

1) Kecepatan Merespons; Kami akan segera menjawab dan bertindak 

kapan pun kami berinteraksi dengan pelanggan internal dan 

eksternal kami. 

2) Rasa Memiliki; Kami akan tetap bertanggung jawab untuk 

memenuhi kebutuhan pelanggan internal dan eksternal kami. 

3) Komitmen; Kami akan terus berupaya untuk mencapai dan 

melampaui sasaran dan tujuan Perusahaan. 

4) Inovasi; Kami akan secara proaktif mencari cara yang lebih efisien 

dan efektif untuk meningkatkan apa yang kami lakukan. 

5)  Kerja tim; Kami akan saling bekerja sama dan bekerja sebagai tim 

siduai misi dan nilai inti bersama. 
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  BUDAYA PERUSAHAAN  

1) Senyum: senyum sangat dibutuhkan dalam budaya perusahaan agar 

dapat mencairkan suasana  apalagi saat suasana tegang dalam 

perusahaan, dan senyum pula merupakan bagian dari ibadah  

2) Sapa: Sapa juga dapat menghangatkan susana,dengan adanya 

budaya saling sapa dapat mendekatkan karyawan satu sama lain 

dan karyawan menjadi lebih dekat.  

3) Peduli: Peduli dapat merekaktkan hubungan antara para karyawan, 

dengan adanya kepedulian dapat juga merekatkan hubungan 

kekeluargaan antar karyawan bukan hanya hubungan sebagai rekan 

kerja.  

 

B. Struktur Organisasi  

Berikut ini merupakan struktur organisasi yang dimiliki oleh The Evitale 

Hotel Cibitung beserta tugasnya.  

1. Komisaris : Ibu Dian Michelle Setiawan  

Tugas : melakukan pengawasan secara umum dan khusus sesuai 

dengan anggaran dasar serta memberi nasihat kepada direksi, sekaligus 

menjadi pemilik hotel  

2. Direktur utama  : Bp. Paulus Eron Oey  
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Tugas : sebagai kordinator, komunikator, pengambil keputusan, 

pemimpin, pengelola dan eksekutor dalam menjalankan dan 

memimpin perusahaan, tugasnya terlihat berat karena mengatur 

perussahaan secara keseluruhan untuk kelangsungan kehidupan 

perusahaan agar dapat terus maju dan berkembang. tugas dan tanggung 

jawab ditektur utama tertuang dalam UU No. 40 tahun 2007 .  

3. General manager : Bp. Erick A Soyer  

Tugas : General manager hotel sangat dibutuhkan pengalaman yang 

sangat banyak terutama di bidang perhotelan. manajer hotel 

(perhotelan) adalah orang yang mengelola operasional sehari-hari 

dalam manajer hotel bertanggung jawab atas operasi yang efisien dan 

menguntungkan bagi perusahaan. general manager hotel bertugas 

mengontrol keuangan, rumah tangga, kualitas pelayanan dan 

makanan,dekorasi dan interior serta pembentukan norma-norma yang 

harus diikuti oleh staff sambil memberikan layanan mereka kepada 

tamu, dll. 

4. Manager acc & finance: Bp. Dimas mardiansyah  

Tugas: Bertanggung jawab mengendalikan segala operasional 

keuangan yang ada di dalam hotel, selain itu juga tugas manager acc 

& finance memimpin departemen akuntansi diantaranya ; financial 

controller, chief accounting, credit manager, account receivable, 

income audit, accounting payable, general chasier, cost control, 
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receiving, store (gudang), payroll, purchasing, night audit, book 

keeper. 

 

 

5. Manager HR & Sec : Bp. Budi Irawan  

Tugas : Memiliki tugas dan tanggung  jawab melakukan 

perencanaan,dan berperan serta dalam perekrutan karyawan,serta 

membantu dalam pengarahan program pelatihan bagi karyawan dalam 

satu hotel .  

6. F&B manager : Bp. Dendi haryadi  

Tugas : merupakan tugas yang menjadi penghasilan utama atau 

penghasilan yang lainnya sebagian besar hotel yang menggantungkan 

dari penjualan makanan dan minuman. bagian ini memiliki tugas dan 

tanggung jawab membuat, menyiapkan, dan menyajikan makanan dan 

minuman yang ada di dalam hotel kepada tamu.  

7. FOM ( front office manager) : Bp. Yupi Yudistira  

Tugas : Memiliki tugas bertanggung jawab atas pengelolaan kantor 

depan dan bertugas mengurusi registrasi tamu sebelum menginap di 

dalam hotel, memesan kamar dan juga check out. 

8. Housekeeper : Bp. Adin  

Tugas : Memiliki tugas merencanakan, mengorganisasi, dan meng 

evaluasi pekerjaan di bidang housekeeping. ia bertanggung jawab atas 

kebersihan kamar-kamar tamu dan area umum yang dimiliki hotel.  
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9. Manager Marketing & sales: Bp. Nova adrianto  

Tugas : Memiliki tugas memasarkan hotel agar dikenal banyak orang 

sehingga akan ada banyak tamu yang datang menginap di hotel,dan 

diharapkan dengan dilakukannya pemasaran yaitu agar tamu mau 

datang kembali ke hotel.  

10. Chief engineer : Bp. Maizar  

Tugas : Memiliki tugas dan tanggung jawab melakukan perbaikan. 

perbaikan jika ada suatu kerusakan serta perawatan baik itu interior 

maupun eksterior. seperti contohnya mengecat,memperbaiki kerusakan 

listrik dan lain-lain.  

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Fungsi utama Hotel sebagai sarana akomodasi tempat menginap 

sementara bagi para tamu yang datang dari berbagai tempat. dan fungsi 

lain hotel secara umum lainnya yaituFungsi utama dan fungsi tradisional 

dari suatu hotel adalah sebagai sarana untuk memenuhi kebutuhan 

menginap, makan dan minum, mandi, istirahat, dan sebagainya bagi para 

tamu selama mereka berada jauh dari tempat tinggal asalnya. Namu seiring 

perkembangan zama  fungsi hotel tidak hanya sebagai tempat menginap 

saja, akan tetapi sekarang ini fungsi hotel juga sebagai tempat melakukan 

pertemuan bisnis, seminar, tempat berlangsungnya pesta pernikahan, 

lokakarya, musyawarah nasional dan kegiatan lainnya. Hotel dijadikan 

sebagai tempat melakukan berbagai kegiatan karena memang memiliki 
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sarana dan prasarana yang lengkap untuk menunjang berbagai kegiatan 

yang dilaksanan oleh para tamu. Peranan hotel dalam industri pariwisata 

memang sangat penting.betapa tidak hotel sebagai sarana akomodasi 

umum sangat membantu para wisatawan yang sedang berkunjung untuk 

berwisata dengan jasa penginapan yang disediakan oleh hotel. Hubungan 

industri perhotelan dan kepariwisataan memiliki kaitan yang erat.Hotel 

termasuk sarana pokok kepariwisataan (main tourism superstructures) 

yang berarti hidup dan kehidupannya banyak tergantung pada jumlah 

wisatawan yang datang.Bila kita umpamakan industri pariwisata itu 

sebagai suatu bangunan, maka sektor perhotelan merupakan tiangnya. 

Sebagai  industri perdagangan yang bergerak dibidang jasa, 

Pariwisata memiliki mekanisme pengaturan yang kompleks karena 

mencakup pengaturan pergerakan wisatawan dari negara asalnya, di 

daerah tujuan wisata hingga kembali ke negara asalnya dengan melibatkan 

banyak hal antara lain: transportasi, penginapan, restoran, pemandu wisata, 

dan lain-lain. Oleh karena itu, industri pariwisata memegang peranan yang 

sangat penting dalam pengembangan pariwisata. 

Hotel adalah salah satu unsur yang mendukung terselenggaranya 

pariwisata.  Ada tiga pemain utama dalam industri pariwisata : 

1) mereka yang mencari kepuasan atau kesejahteraan lewat perjalanan 

mereka (wisatawan atau tamu) 

2) Mereka yang tinggal dan berdomisili dalam masyarakat yang menjadi 

alat pariwisata (tuan rumah atau penduduk setempat) 



20 
 

 
 

3) Mereka yang mempromosikan dan menjadi perantaranya (bisnis 

pariwisata atau perantara).3 

Industri pariwisata telah di akui sebagai yang paling penting,dan 

menguntungkan,terutama di tinjau dari sudut perekonomian yang banyak 

mengasilkan devisa bagi negara. di Indonesia sendiri, sektor 

kepariwisataan,termasuk dalam UU Nomor 5 Tahun 2004 yang mengatur 

tentang sistem perencanaan pembangunan nasional, lalu ditulis di dalam 

RPJP (Rencana Pembangunan Jangka Menengah), RPJP adalah dokumen 

perencanaan pembangunan nasional untuk periode 20 tahun. RPJP 

Nasional untuk tahun 2005 sampai dengan 2025 diatur dalam UU Nomor 

17 tahun 2007. pelaksanaan RPJP Nasional 2005-2025 terbagi dalam 

tahap-tahap perencanaan pembangunan dalam periodisasi perencanaan 

pembangunan jangka menengah nasional 5 tahun. sebagai bagian integral 

dari pembangunan nasional pariwisata mampu menunjang pembangunan 

negara karena:  

1. Membantu menciptakan sekaligus menambah lapangan kerja, termasuk 

jasa perhotelan, angkutan, industri sandang pangan, pertanian, hiburan, 

cendramata, dll. 

2. Membantu perkembangan industri-industri kecil seperti objek wisata, 

restoran, tempat hiburan, dan objek-objek lainnya. 

                                                            
3http://anditriplea.blogspot.co.id/2011/05/fungsi-dan-peranan-hotel.html /(diakses 28 september 

2017) 
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3. Pariwisata memungkinkan terjaganya kelestarian alam serta 

kebudayaannya. 

4. Menimbulkan rasa saling mengenal serta menghargai antar bangsa, 

sehingga dapat mempererat hubungan antar manusia yang cinta damai. 

Dalam industri pariwisata, hotel bukan satu-satunya bentuk akomodasi 

bagi wisatawan. akan tetapi masih banyak jenis akomodasi lain yang dikenal 

dengan sebutan akomodasi tambahan(supplementary accomodation) seperti 

biro perjalanan wisata, restoran, operator adventure tour, operator pariwisata 

dll. Hotel adalah sebuah gedung / bangunan yang menyediakan penginapan, 

makanan dan pelayanan yang bersangkutan dengan menginap serta makan 

bagi mereka yang mengadakan perjalanan. Hotel merupakan bangunan 

akomodasi yang menyediakan kenyamanan lebih tinggi dan status tertentu 

bagi mereka yang menginap disitu. 

Selain dalam industri pariwisata hotel juga memiliki peranan penting 

dalam pembangunan negara yakni meningkatkan industri rakyat , menciptakan 

lapangan kerja bagi masyarakat, membantu usaha pendidikan dan latihan, 

meningkatkan devisa negara, meningkatkan pendapatan daerah dan negara 

serta meningkatkan hubungan antar bangsa. 

 

Pengolahan Arus Akuntansi Hotel  

Akuntansi keuangan hotel merupakan akuntansi departemental. Disebut 

demikian karena setiap departemen hotel melaporkan aktivitasnya selama 

periode tertentu. Departemen kamar akan melaporkan aktivitasnya setiap 

periode (setiap bulan misalnya), demikian pula halnya dengan departemen 
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makanan dan minuman, dan departemen-departemen hotel lainnya. Laporan 

aktivitas setiap departemen ini (penjualan dan biaya-biaya departemental yang 

diserap untuk periode tertentu) pada laporan keuangan merupakan lampiran 

laporan keuangan hotel. 

1.      Laporan Rugi-Laba Departemen Kamar 

a.      Penjualan Kamar 

Pada laporan rugi-laba departemen kamar dicantumkan semua sumber 

penjualan jasa kamar untuk periode tertentu (sebulan, tiga bulan, atau 

setahun). Sumber-sumber penjualan jasa kamar dari transient regular, 

transient group,  permanent dan penjualan kamar tambahan (extraroom 

revenues). 

b.      Allowance 

Allowance merupakan penyesuaian harga kamar untuk yang melampaui 

perjanjian sebelumnya. Kesalahan pembebanan harga kamar yang terjadi pada 

saat tamu check-in dan diperbaiki beberapa hari kemudian, atau pada 

saat check-out, disebut allowance. Jadi, allowance adalah istilah teknis untuk 

memperbaiki kesalahan pembebanan harga kamar yang terjadi pada waktu 

yang lampau (kemarin atau beberapa hari yang lalu). 

c.       Biaya-biaya Operasional Langsung 

Biaya-biaya yang terjadi pada departemen kamar dibebankan langsung ke 

departemen kamar seperti gaji dan upah, employee benefits, biaya tembikar 

(chinaware), bahan habis pakai (guest supplies, cleaning supplies, paper 

supplies), komisi, seragam, pelatihan (training), dan biaya resevasi. 
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D. Laba (Rugi) Departemen Kamar 

Laba departemen kamar didapat dengan mengurangkan penjualan dengan 

seluruh biaya yang diserap oleh departemen kamar. 

2.      Laporan Laba-Rugi Departemen Makanan dan Minuman 

a.      Penjualan Makanan dan Minuman 

Pada penjualan dicantumkan sumber-sumber penjualan makanan dan 

minuman, yaitu restoran, coffee shop, room service dan bar. 

b.      Allowance 

Allowance adalah istilah teknis untuk memperbaiki kesalahan pembebanan 

harga makanan dan minuman yang terjadi kemarin atau beberapa hari yang 

lalu. 

c.       Harga Pokok Makanan dan Minuman 

Harga pokok merupakan harga pokok bahan makanan yang digunakan untuk 

menghasilkan penjualan. Harga pokok makanan di industri perhotelan 

dihitung hanya untuk bahan makanan yang digunakan untuk memproduksi 

makanan. Biaya-biaya lain seperti tenaga kerja dan penyusutan tidak 

dibebankan ke hara pokok karena biaya tenaga kerja dibebankan ke 

departemen yang bersangkutan. Adapun penyusutan peralatan dibebankan ke 

rekening penyusutan. Pendekatan yang sama diterapan untuk menentukan 

harga pokok minuman. Harga pokok dibebankan menjadi harga pokok 

makanan dan minumanhang dikonsumsi dan harga pokok makanan yang 

dijual. Harga pokok makanan yang dikonsumsi adalah harga pokok makanan 

yang digunakan untuk memproduksi makanan yang ditawarkan. Harga pokok 

makanan yang dibebankan sesuai dengan jumlah harga pokok makanan yang 
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keluar dari gudang makanan. Adapun harga pokok makanan yang dijual 

didapat dari harga pokok makanan yang dikonsumsi minus harga pokok 

makanan untuk karyawan dan harga pokok makanan untuk karyawan dan 

harga pokok untuk tujuan promosi dan tujuan lain seperti pertemuan dengan 

dewan direksi/pemilik hotel. Hotel lazimnya memberikan makanan dan 

minuman satu kali selama karyawan hotel bertugas. Harga pokok untuk 

makanan dan minuman pada akhirnya dibebankan pada rekening employee 

benefits, pendekatan yang sama diterapkan untuk menentukan harga pokok 

minuman yang dijual. 

A. Biaya-biaya 

Biaya-biaya yang terjadi di departemen makanan dan minuman 

dibebankan kepada departemen ini. Biaya-biaya dimaksud adalah gaji dan 

upah, employee benefits, biaya tembikar, bahan habis pakai (guest 

supplies,cleaning supplies, paper supplies), komisi, seragam, pelatihan 

(training), dan biaya musik dan artis. 

B. Laba (Rugi) Departemen Makanan dan Minuman 

Laba departemen makanan dan minuman didapat dengan mengurangkan 

penjualan dengan harga pokok dan seluruh biaya yang diserap oleh 

departemen makanan dan minuman. 

C. Laporan Rugi-Laba Minor Operated Departments 

Departemen lain yang menghasilkan penjualan seperti 

telepon, laundry dan dry cleaning (lazim dikelompokkan ke dalam minor 

operated departments) juga membuat laporan rugi-laba dengan pendekatan 

sama dengan departemen kamar dan departemen makanan dan minuman 
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D. Undistributed Operating Expenses 

Departemen yang hanya menyerap biaya dan tidak menghasilkan 

penjualan (seperti departemen administrasi dan umum, pengolahan 

data, human resources, transportasi, pemasaran, pemeliharaan dan biaya 

energi) hanya melaporkan semua biaya yang terjadi di departemen tersebut 

untuk periode tertentu. Dengan laporan ini, aktivitas tetap separtemen 

hotel dapat diketahui dan dikendalikan. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

Selama melaksanakan praktik kerja lapangan pada tanggal 7 Agustus 2017 

s/d 7 September 2017 yang dibimbing oleh selaku Chief Accounting The Evitale 

Hotel Cibitung Bapak Dimas Mardiansyah dan Ibu Dita Farikhiati sebagai staff 

Departemen Accounting and Finance, berikut bidang kerja yang dilaksanakan 

selama PKL :  

1. Bidang Akuntansi  

a) Membuat laporan kas kecil/petty cash 

b) Membuat invoice tagihan  

c) Membuat financial daily report 

2. Bidang Administrasi Perkantoran  

a) Mengarsipkan Dokumen 

B. Pelaksanaan Kerja 

1. Membuat Kas Kecil / Petty Cash 

a) Mengumpulkan bukti transaksi pengeluaran operasional hotel selama 1 

bulan, misalnya bukti penyewaan tempat parkir, pembelian peralatan 

Atk dll biasanya bukti-bukti tersebut diberikan oleh berbagai 

departemen yang menggunakan uang hotel untuk keperluan 

operasional hotel  itu sendiri. 

9



27 
 

 
 

b) Setelah mengumpulkan bukti-bukti transaksi dan sudah diperiksa 

apakah ada bukti transaksi yang tidak ada dan sudah beres semuanya, 

barulah disusun berdasarkan tanggal dan waktu transaksi tersebut 

berlangsung. 

c) Setelah sudah disusun dengan rapi berdasarkan tanggal dan waktu 

transaksi tersebut berlangsung lalu penyusunan dan penghitungan petty 

cash pun dilakukan dengan pencadangan sebesar 3 Juta  dalam 1 

minggu dan jika dalam 1 minggu tidak cukup maka akan ditambahkan 

lagi, karena pencatatan petty cash ini menggunakan metode fluktuatif 

yaitu pencatatan dengan biaya yang berubah-ubah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.1. Contoh tampilan petty cash yang dikerjakan. 
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Gambar III.2. Contoh lampiran penyusunan petty cash 

2. Membuat Invoice Tagihan 

Pembuatan invoice menggunakan microsoft excel  berikut cara 

membuat invoice yang di praktikan di tempat PKL: 

1) Langkah pertama mencantumkan nama perusahaan beserta alamat 

lengkap, nomer telephone dan kode pos pelanggan kode pos sesuai 

dengan domisili tempat pelanggan tersebut yang telah menyewa kamar 

hotel atau menyewa ruangan untuk keperluan meeting karena sifat dari 

invoice itu sendiri memberikan surat tagihan yang belum di bayar oleh 
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pelanggan, dan cara membuatnya saya membuka aplikasi Microsoft 

exceldan membubuhkan di atas perincian tagihan invoice 

2) Kemudian cantumkan identitas costumer atau tujuan yang yang akan 

ditagih caranya sama seperti nomor 1 membubuhkan di atas tetapi 

setelah membubuhkan nomor telephonedan kode pos. 

3) Cantumkan nomor faktur atau invoice atau nomor surat pemesanan 

yang ada kaitannya dengan invoiceformatnya sama seperti yang di atas 

dibubuhkan setelah step nomor 1 dan 2. 

4) List dan rincian Kamar hotel yang akan dipesan pelanggan, rinciannya 

berupa jenis kamar yang seperti apa yang di pesan misalnya pelanggan 

memesan kamar jenis suit room, jenis-jenis dan katagori kamar 

dibedakan dari yang murah sampai mahal sesuai dengan yang 

pelanggan pesan lalu di buat list perinciannya di bawah step 1, 2 dan 3. 

5) Tanggal pemesanan, pada tanggal pemesanan dibubuhkan berderetan 

dengan List perincian kamar hotel dan penyewaan ruangan, tanggal 

pemesanan diberikan periode misalnya dari tanggal 16 april sampai 20 

april 2017. 

6) Total pembayaran atau total pajak, total pembayaran dilakukan saat list 

perincian kamar dan berapa lama dalam penyewaan kamar lalu di 

jumlahkan dengan jumlah pajak yang harus pelanggan bayar. 

7) Sediakan tujuan pembayaran bagi customer bisa berupa rincian nomor 

rekening bank yang akan dituju, tujuan pembayaraan yang harus 

dibayar oleh pelanggan yaitu nomor rekening hotel dan bank yang 
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digunakan oleh perusahaan yang mengelola The Evitale Hotel Cibitung 

yaitu PT. Permata Bekasi sukadana dan Bank yang dituju yaitu BCA.  

8) Yang terakhir kolom tanda tangan untuk pembeli atau penerima 

pesanan sesuai dalam invoice tersebut, yang bertanda tangan pembuat 

invoice. 

9) Selipkan lampiran tanda pemesanan hotel, lampiran ini diselipkan pada 

bagian belakang surat invoice yang sudah dikerjakan pada step 1, 2, 3, 

4, 5, 6 dan 7.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.3. Contoh tampilan pembuatan Invoice tagihan menggunakan Ms- 
Excel 
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Gambar III.4. Contoh gambar pembuatan Invoice tagihan dengan Ms. Excel 

 

3. Membuat financial daily report pemasukan hotel  

1) Mengumpulkan pemasukan dari penyewaan kamar, pemasukan 

diterima dari bagian front office dan dari bagian front office ini 

diterima dari bagian kasir yang berjaga di depan pada saat chek in 

dan chek out, lalu disusun dan dihitung jumlah keseluruhannya dari 

pendapatan kamar pada hari itu berdasarkan chek in dan chek out 

pelanggan.  

2) Mengumpulkan pemasukan dari restaurant, pemasukan dari 

restouran diperoleh dari bagian kasir restaurant dan bagian kasir 

menyerahkan berupa bon-bon tagihan yang harus di bayar oleh 

pelanggan restauran di dalam hotel tersebut. 
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3) Mengumpulkan pemasukan dari bar, sama seperti pemasukan 

restaurant diperoleh dari kasir dan menyerahkan bon-bon tagihan 

yang harus dibayar oleh pelangga hotel tersebut. 

4) Mengelompokan pembayaran lewat cash ataupun dengan kartu 

kredit, dalam pembayaran pelanggan membayar dengan cash maupun 

dengan kartu credit dan debit, lalu dikelompokan pendapatan hotel 

dari pembayaran secara cash, dikelompokan pelanggan yang 

membayar dengan kartu credit dan debit. lalu diperincikan lagi dari 

bank mana mereka berasal jika pembayaran menggunakan kartu 

credit dan debit.  

 

Gambar III.5. Contoh financial daily report 
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2. Mengarsipkan dokumen  

Tidak hanya melakukan pekerjaan yang berkaitan dengan akuntansi, pada 

tempat PKL juga diberikan tugas mengarsipkan dokumen, dokumennya 

berupa laporan keuangan dan lain sebagainya. dalam penyusunannya, dalam 

penyusunannya dibutuhkan alat-alat sebagai berikut : 

1) Pertama menjilid dokumen menggunakan mesin penjilid ini digunakan 

untuk menjilid dokumen, dokumen yang dimaksud berupa dokumen-

dokumen seperti photocopy dari invoice tagihan yang sudah dikirim ke 

pelanggan, surat-surat tagihan pajak dan surat tagihan dari Bank 

2) Selanjutnya merekatkan dokumen dengan alat yakni menggunakan 

penjepret (stapker) dan pembuka isi stapler digunakan agar dokumen 

lampiran tidak berceceran dan menghindari kehilangan dokumen. 

3) Lalu melubangi pinggiran dokumen alat yang digunakan untuk 

melubangi pinggirin kertas ialah pelubang kertas berfungsi agar dapat 

dimasukkan dalam map snelhecter guna dari alat ini ialah setelah 

dokumen di bereskan dan disusun dan akan dimasukan ke dalam map 

snelhecter. 

4) Lalu memotong kertas menggunakan mesin pemotong kertas, mesin 

ini digunakan untuk memotong kertas sesuai dengan ukuran yang kita 

inginkan dan agar rapi bila dimasukan ke dalam map snelhecter. 

5) Berikutnya meletakan dokumen ke dalam Lemari Arsiptempat untuk 

menyimpan surat yang terdiri dari laci-laci secukupnya yang akan ke 

proses/tahapan berikutnya. 
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6) Terakhir memasukan ke dalam Rak Penyortir, yakni tempat arsip-arsip 

yang disortir sebelum dimasukkan ke dalam folder masing-masing 

agar saat mencari dokumennya kembali dapat dengan mudah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.6. Dokumen yang di arsip berupa Invoice lama 

 

C. Kendala yang Dihadapi 

Selama menjalankan tugas, praktikan mengalami hal yang menjadi 

kendala pelaksanaan, antara lain : 

1. Dalam pelaksanaan PKL kendala yang di alami dalam tugas pengarsipan 

dimana saya belum pernah mempelajarinya karena pengarsipan merupakan 
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mata kuliah yang ada di jurusan administrasi perkantoran, dan tidak ada di 

jurusan akuntansi sehingga saya dalam pelaksanaannya mengalami 

kesulitan. 

2. Kesulitan dengan bidang kerja yang dilakukan karena tidak adanya buku 

panduan atau prosedur kerja untuk praktikan, tidak adanya Standar 

Operation Procedure (SOP) tertulis tugas peserta PKL di Departemen 

Accounting and FinanceTidak adanya SOP ini membuat praktikan tidak 

mengetahui apa saja yang harus dilakukan serta jadwal yang harus 

diselesaikan. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

1. Menyelesaikan  pekerjaan bersngakutan sejak permulaan sampai selesai. 

Prosedur kearsipan terdiri dari prosedur permulaan dan prosedur 

penyimpanan. Prosedur permulaan untuk surat masuk meliputi kegiatan-

kegiatan administrasi pencatatan, pendistribusian dan pengolahan. Dan 

prosedur permulaan untuk surat keluar meliputi administrasi pembuatan 

surat, pencatatan dan pengiriman. Prosedur penyimpanan untuk surat 

masuk dan surat keluar adalah sama, yaitu meliputi kegiatan pemeriksaan, 

mengindeks, mengkode, menyortir dan meletakkan.  

Serta penyimpanan arsip menurut Sutarto, adalah sebagai berikut 

a) Sistem penyimpana abjad sistem penyimpanan arsip menurut abjad 

bererti warkat yang dibuat atau diterima yang di dalamnya termuat 
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nama orang, nama wilayah, ataupun nama pokok soal disimpan 

menurut abjad dari huruf A-Z4 

b) Sistem penyimpanan arsip menurut abjad bernomor ini berarti 

warkat yang telah dibuat atau diterima yang didalamnya termuat 

nama orang, nama organisasi, nama wilayah maupun nama pokok 

soal disimpan menurut gabungan urutan abjad dan nomor dari A1, 

A2, A3, dan seterusnya sampai Z1, Z2, Z3, Z4 dan seterusnya 

c) Sistem  penyimpanan arsip menurut pokok soal berarti warkat yang 

dibuat atau diterima disimpan menurut pokok masalah/pokok 

urusan, masalah/urusan ataupun sub masalah/sub urusan yang 

tertera. 

 

2. Kesulitan dengan bidang kerja yang dilakukan karena tidak adanya buku 

panduan atau prosedur kerja untuk praktikan  

Dalam melaksanakan dan meyelesaikan pekerjaan yang diberikan,  

Diperlukannya buku panduan atau prosedur kerja.Agar dapat mengetahui 

deskripsi pekerjaan yang harus dilakukan agar terhindar dari kesalahan 

kerja yang bisa berakibat merugikan perusahaan (instansi pemerintah). 

Namun dalam hal ini praktikan tidak diberikan buku panduan atau 

prosedur kerja dari perusahaan mengenai apa saja deskripsi pekerjaan yang 

dilakukan praktikan. Hal ini akan mengakibatkan dampak yang kurang 

baik bagi perusahaan atau instansi. 

                                                            
4http://www.landasanteori.com/2015/07/prosedur‐kearsipan‐sistem‐penyimpanan.html /   
(diakses 29 september 2017) 
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Menurut Jerry, Ardra, dan Warren yang dikutip oleh Marsofiyati 

dan Eryanto menyatakan bahwa Prosedur yaitu: “Urut-urutan yang tepat 

dari tahapan-tahapan instruksi yang menerangkan Apa (What) yang harus 

dikerjakan, Siapa (Who) yang mengerjakannya, Kapan (When) dikerjakan 

dan Bagaimana (How) mengerjakannya” 

Dari teori tersebut bahwa tahapan-tahapan dari prosedur kerja 

adalah apa yang harus dikerjakan, siapa yang mengerjakan, kapan 

dikerjakannya, bagaimana mengerjakannya. Maka dengan adanya 

prosedur kerja, praktikan dapat melaksanakan pekerjaan dengan baik dan 

mudah, agar pekerjaan yang diberikan dapat cepat terselesaikan. 

Standar Operasional Prosedur (SOP) atau yang sering disebut 

sebagai prosedur tetap (protap) adalah penetapan tertulis mengenai apa 

yang harus dilakukan, kapan, dimana dan oleh siapa dan dibuat untuk 

menghindari terjadinya variasi dalam proses pelaksanaan kegiatan oleh 

pegawai yang akan mengganggu kinerja organisasi (instansi pemerintah) 

secara keseluruhan. 

Sedangkan menurut Tjipto Atmoko, Standar Operasional Prosedur 

(SOP) merupakan suatu pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas 

pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat penilaian kinerja instansi 

pemerintah berdasarkan indikator-indikator teknis, administratif dan 

prosedural sesuai tata kerja, prosedur kerja dan sistem kerja pada unit kerja 

yang bersangkutan. 
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Berdasarkan teori-teori tersebut bahwa Standar Operasional 

Prosedur (SOP) Kerja dapat meningkat akuntabilitas dengan 

mendokumentasikan tanggung jawab khusus dalam melaksanakan tugas 

dan memudahkan pekerjaan sehingga pekerjaan yang dikerjakan sehingga 

akan lebih fokus dan terarah. Maka dari itu dengan adanya Standar 

Operasional Prosedur (SOP) Kerja di perusahaan (instansi pemerintah) 

dapat membuat pekerjaan praktikan menjadi terfokus dan terarah, dan 

dengan adanya SOP praktikan akan lebih mudah untuk mengetahui dengan 

jelas hambatan-hambatan sehingga akan lebih mudah dilacak, serta dapat 

membuat pekerjaan menjadi lebih cepat terselesaikan dan tepat (efektif 

dan efisien)5 

                                                            
5Marsofiyati,dkk, Manajemen Perkantoran, (Jakarta: LPP UNJ, 2015), hlm 130 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

Praktek Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu mata kuliah 

yang terdapat pada kurikulum program S-1 Pendidikan Ekonomi 

Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, yang berarti wajib dilaksanakan 

penulis untuk memenuhi syarat dalam menyelesaikan perkulihannya yaitu 

pada program studi Pendidikan Ekonomi. Praktik Kerja Lapangan 

merupakan program yang dilakukan untuk memberikan gambaran yang 

lebih komprehensif mengenai dunia kerja bagi para mahasiswa sekaligus 

memberikan kesempatan mengaplikasikan teori dan praktik di lapangan. 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada bagian departemen 

accounting and finance The evitale hotel Cibitung selama 1 (satu) bulan 

terhitung mulai tanggal 7 Agustus 2017 s.d. 7 September 2017 dengan 5 

hari kerja, Senin-Jum’at pada pukul 09.00-17.00 WIB. 

Selama pelaksanaan PKL, praktikan memperoleh banyak 

pengetahuan khususnya pengelolaan keuangan bidang jasa perhotelan. 

Berikut hasil yang diperoleh pada setelah praktik kerja lapangan: 

1. Mampu membuat invoice tagihan  

2. Mengetahui bagaimana system keuangan jasa perhotelan  

9
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3. Mengetahui bahwa sumber-sumber penghasilan hotel bukan hanya 

berasa dari penyewaan kamar saja tetapi ada pendapatan restauran, 

karaoke, ball room, ruang meeting dan bar.  

4. Mampu mengarsipkan dokumen-dokumen.  

5. Mampu mengiplementasikan pelajaran yang didapat dikampus yaitu 

pada materi mebuatan petty cash/kas kecil. 

 

B. Saran 

Berdasarkan pengalaman selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, 

praktikan memiliki beberapa saran yang dapat membantu dalam 

pelaksanaan PKL kedepannya agar lebih baik lagi. Adapun saran yang 

dapat praktikan berikan adalah:  

1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan PKL  

a. Mahasiswa sebaiknya menyiapkan diri dengan mencari informasi tempat 

PKL yang sesuai dengan bidang pendidikan yang ditempuh.  

b. Menyiapkan administrasi yang diperlukan dalam pelaksanaan PKL. 

c. Melaksanakan setiap tugas yang diberikan dengan penuh tanggungjawab 

dan mematuhi peraturan yang telah ditetapkan oleh perusahaan atau 

instansi tempat pelaksanaan PKL agar menjaga nama baik Universitas.  

d. Menjalin hubungan baik dengan para pegawai perusahaan tempat 

praktikan melakukan PKL agar dapat memperoleh informasi, 

pengalaman dan pengetahuan terkait dengan bidang kerja yang 

dilaksanakan 

 



41 
 

 
 

2. Bagi pihak Universitas  

a. Menjalin hubungan baik dengan perusahaan atau instansi pemerintahan 

agar mempermudah mahasiswa dalam mendapatkan tempat PKL.  

b. Memberikan sosialisasi dan pelatihan yang cukup sebagai bekal 

mahasiswa sebelum melakukan PKL. 

3. Bagi Instansi  

a. Memberikan bimbingan dan pelayanan yang baik terhadap peserta PKL 

sehingga peserta PKL mengetahui tugasnya dengan jelas dalam 

melaksanakan PKL di instansi tersebut. 

b. Menjaga hubungan baik dengan universitas sebagai tempat menyaring 

calon karyawan yang memiliki kompetensi yang memadai sesuai dengan 

kebutuhan perusahaan atau instansi pemerintah. 

c. Hendaknya pegawai perusahaan dapat meberikan perhatian, kepercayaan 

dan arahan yang lebih kepada praktikan.
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Lampiran 1   : Surat Permohonan PKL 
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Lampiran 2   : Surat BalasanKegiatan PKL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 2   : Surat BalasanKegiatan PKL  
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Lampiran 3   : Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 4   : Daftar Penilaian PKL  
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Lampiran 5   : Logo Perusahaan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stuktur Organisasi The Evitale Hotel Cibitung 
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Lampiran 6: Stuktur OrganisasiThe Evitale Hotel Cibitung  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



50 
 

 
 

Lampiran 7: Invoice 
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Lampiran 8 : Petty cash 
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Lampiran 9 ; financial daily report 
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Lampiran 10 : Berkas yang akan di Arsipkan 
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Lampiran 11 : Kartu Konsultasi PKL 

 


