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ABSTRAK

WINDA SEPTIANA, Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT. &b
Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah), Divisi Logisiin Admnistrasi bagian
Administrasi Penjualan. Program Studi S1 AkuntanSgkultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta, 2015.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan sarana bagahasiswa dalam
mengaplikasikan ilmu yang sudah diterima selamaamaerkuliahan ke dalam
dunia kerja yang sesungguhnya. PKL memberikan pahgan serta pengalaman
bagi mahasiswa mengenai dunia kerja yang sesumgg@uif KL dilaksanakan oleh
Praktikan selama kurang lebih satu bulan pada tatd@yJuni 2015 s.d. 24 Juli
2015 di PT. Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Leldahpebret No. 1 Jati
Padang, Pasar Minggu. Selama kegiatan PKL, Praktikdempatkan di Divisi

Logistik dan Admnistrasi bagian Administrasi Pemguea Selama kegiatan PKL,
Praktikan melaksanakan beberapa tugas yang diberigambimbing seperti
meginput data pelanggan, membuat dan mencatatrigiittan faktur, menginput
pembayaran, rekonsiliasi bank, serta melakukan g#wen piutang. Melalui

pelaksanaan kegiatan PKL ini, Praktikan mendapatkanyak pengalaman dan
pengetahuan baru dalam dunia kerja, khususnya pBilasi Logistik dan

Admnistrasi bagian Administrasi Penjualan PT. Wibk®loedu Nusantara
(Pustaka Lebah).

Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan (PKL), PT. Wéotndoedu Nusantara
(Pustaka Lebah),input data, kuitansi, fektekonsiliasi



LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR

Judul : Praktik Kerja Lapangan Pada PT. Wibee Indoedu
Nusantara (Pustaka Lebah)
Nama Praktikan : Winda Septiana

Nomor Registrasi : 8335128456

Program Studi : S1 Akuntansi
Menyetujui,
Ketua Program Studi S1 Akuntansi, Dosen Pembimbing, k

Marsellisa Nindito, SE.Akt.M.Sc.CA

NIP. 19770617 200812 2 001 NIP. 19750630 200501 2 001

Mengetahui,

Ketua Jurusan Akuntansi

Indra Pahala, SE, M.Si

NIP. 19790208 200812 1 001

il



LEMBAR PENGESAHAN

Ketua Jurusan Akuntansi

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

Indra Pahala. SE. M.Si

NIP. 1979020820081210001

Nama Tanda Tangan Tanggal

Ketua Penguji

— 04 feb 16
Indra Pahala, SE. ML.Si @ 7 .iiiiiiiiie i,

NIP. 1979020820081210001

Penguji Ahli

Tresno Ekajaya, SE, M.AkK
NIP. 197411052006041001

Dosen Pembimbing

M\ h,
09 feb 16

Marsellisa Nindito, SE.AKkt..M.Sc.CA
NIP. 195603211986032001

iv
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Segala puji bagi Allah SWT atas berkat, rahmat dan karunia-Nya yang
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Lapangan (PKL) pada PT. Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah).
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Negeri Jakarta. Laporan ini disusun berdasarkan hasil kegiatan Praktikan

selama melaksanakan kegiatan PKL. Selama proses pelaksanaan dan

penyusunan laporan PKL ini, Praktikan mendapatkan dukungan dan

bantuan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, pada kesempatan ini
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9. Seluruh staff Divisi Logistik dan Administrasi PT. Wibee Indoedu
Nusantara (Pustaka Lebah)

10. Kedua orang tua serta keluarga yang telah memberikan doa dan dukungan

secara moril maupun materil;

11.Para sahabat dan teman-teman mahasiswa S1 Akuntansi 2012;
12. Semua pihak yang tidak dapat Praktikan sebutkan satu persatu yang
telah banyak membantu Praktikan.
Dalam penulisan laporan PKL ini, Praktikan menyadari terdapat banyak
kekurangan dan kesalahan. Untuk itu, Praktikan mengharapkan kritik dan
saran yang membangun demi perbaikan di masa yang akan datang.

Semoga laporan PKL ini dapat bermanfaat bagi semua pihak.

Jakarta, 22 Desember 2015

Praktikan
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Persaingan di dunia kerja saat ini semakin ketatlah pengangguran di
Indonesia pun terus mengalami peningkatan. Haldisebabkan karena
semakin banyaknya lulusan baru yang tidak atau nibetarserap oleh
perusahaan maupun instansi pemerintah. Selain téflpatasnya jumlah
lapangan pekerjaan juga turut menjadi faktor pendgkbanyaknya jumlah
pengangguran. Minimnya pengalaman kerja yang dinolieh lulusan baru
menjadi kendala tersendiri bagi para lulusan bd&u.sisi lain, sistem
pendidikan di Indonesia yang lebih memperbanyaklgeian teori dari pada
pelaksanaan praktik juga ikut memberikan pengardas afenomena
pengangguran ini. Akibatnya, banyak lulusan bamgypaham ataupun ahli
secara teori, namun tidak baik dalam penerapannya.

Tingginya jumlah penganguran yang ada membuat gleaam maupun
istansi pemerintah lebih selektif dalam memilihyleavan. Perusahaan maupun
instansi pemerintah akan melakukan penyeleksiaaradéetat dalam memilih
karyawan. Perusahaan atau instansi pastinya mepkar mendapatkan
karyawan yang terampil dan kompeten di bidangngeena karyawan yang
terampil dan kompeten akan memberikan keuntungan g@&garuh yang
positif bagi perusahaan maupun instansi itu sendiri

Perguruan tinggi sebagai satu institusi pendidildiharapkan mampu

menghasilkan lulusan-lulusan yang kompeten danuaditis di bidangnya



masing-masing. Demi mencapai tujuan tersebut, smivdgesar perguruan
tinggi yang ada di Indonesia mewajibkan mahasisaamiuk melaksanakan
kegiatan PKL baik di perusahaan maupun di instapsmerintah.

Melaksanakan kegiatan PKL menjadi salah satu syan&ik lulus dari

perguruan tinggi, tidak terkecuali di UNJ. MahasisWNJ, khususnya
mahasiswa fakultas ekonomi diwajibkan melakukanidtag PKL sebagai
salah satu syarat untuk lulus dari UNJ.

Melalui kegiatan PKL, diharapkan nantinya mahasisdak hanya ahli
secara teori, namun juga mahasiswa dapat menerdpkalyang selama ini
diterima di kampus ke dalam dunia kerja yang seguimgya. PKL sangat
penting bagi mahasiswa perguruan tinggi khususmgiaasiswa tingkat akhir,
karena dengan dilaksanakannya kegiatan PKL ini, asialva dapat
mengetahui sudah sejauh mana mahasiswa menyerapydng selama ini
didapatkan serta sejauh mana pula mahasiswa dapatrapkan ilmu tersebut
kedalam dunia kerja yang sesungguhnya. Selairkégiatan PKL ini bisa
sebagai bekal untuk mempersiapkan mahasiswa daéanmghadapi dunia kerja
sesungguhnya yang penuh dengan persaingan. Miedgiaitan PKL ini, dapat
membentuk pola pikir yang terarah dan membangunrbalgasiswa.

Pelaksanaan PKL yang dilakukan oleh Praktikan dkak di sebuah
perusahaan swasta yaitu di PT. Wibee Indoedu NarsaifPustaka Lebah).
Mengingat Praktikan adalah mahasiswa Fakultas BEkodorusan Akuntansi,
oleh karena itu dalam pelaksanaan kegiatan PKLtiRaakdi tempatkan di

Divisi logistik dan Administrasi khususnya bagiadministrasi Penjualan PT.



Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah). PrakBkaara langsung dapat
mengetahui sistem pencatatan seluruh kegiatan adanjudi PT. Wibee

Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah).

B. Maksud dan Tujuan PKL
1) Maksud dari diadakannya PKL yaitu:

a) Memberikan gambaran bagi Praktikan mengenai sikgmngan di
suatu instansi pemerintah ataupun suatu perusahaan.

b) Memberikan gambaran bagi Praktikan mengenai caja ke suatu
instansi pemerintah ataupun suatu perusahaan kiyasul bagian
keuangan.

c) Memberikan kesempatan bagi Praktikan untuk melaksanPKL di
bagian keuangan yang sesuai dengan latar belakandidgkan

Praktikan.

2) Tujuan dari diadakannya PKL yaitu :

a) Menambah wawasan serta pengetahuan Praktikan nmargjetem
keuangan yang ada di suatu instansi pemerintahpatasuatu
perusahaan.

b) Menambah pemahaman Praktikan mengenai sistem kauam@mng
ada di suatu instansi pemerintah ataupun suatsgesan.

c) Meningkatkan kemampuasoftskill Praktikan dalam hal berinteraksi

dan berkomunikasi dalam dunia kerja nyata.



d) Meningkatkan rasa tanggung jawab dan kemampuanddyeticsi
Praktikan dalam dunia kerja nyata
e) Memberikan pengalaman bekerja bagi Praktikan kinysudi bagian

keuangan suatu instansi pemerintah ataupun pemsaha

C. Kegunaan PKL
Kegunaan dari PKL bagi mahasiswa, Fakultas Ekorldii-dan instansi
yaitu sebagai berikut:
1) Bagi Mahasiswa
a) Menambah pengetahuan dan pengalaman mahasiswagteluiaia
kerja yang sesungguhnya.
b) Memberikan gambaran yang sesungguhnya kepada reahasi
mengenai kondisi dunia kerja.
c) Melatih mahasiswa dalam menyelesaikan suatu masalat
kendala dalam dunia kerja.
d) Menumbuhkan sikap disiplin dan bertanggung jawas aetiap
pekerjaan yang diberikan kepada mahasiswa.
e) Mengembangkan pola pikir serta kreativitas mahasisghingga

mahasiswa dapat lebih siap dalam menghadapi derjekantinya.



2) Bagi Fakultas Ekonomi — UNJ
a) Menjalin kerjasama yang baik dan saling menguntangintara
instansi pemerintah ataupun perusahaan dengan rsitageNegeri
Jakarta dalam pelaksanaan PKL dikemudian hari.
b) Memperkenalkan Fakultas Ekonomi UNJ kepada instansi

pemerintahan maupun perusahaan.

3) Bagi Instansi
a) Dapat menjalin hubungan yang baik antara instaesigpintah,
perusahaan swasta maupun BUMN dengan PerguruagiTing
b) Terjalinnya kerjasama yang saling menguntungkanbeéamanfaat
bagi pihak-pihak yang terlibat.
c) Mendapatkan bantuan dalam menyelesaikan tugas-tygag

belum sempat dikerjakan.

D. Tempat PKL
Praktikan melaksanakan PKL di sebuah perusahaastawang bergerak

di bidang penerbitan buku-buku eduksi bagi anak«aywitu :

Nama Perusahaan : PT. Wibee Indoedu Nusantaraai@Listbah)
Alamat : JI. Sebret No. 1 Jati Padang, Pasar §ling
Jakarta Selatan 12540

Telepon : (021) 78835070



Faximile :(021) 78843131

Website : www.pustaka-lebah.com

Praktikan memilih PT. Wibee Indoedu Nusantara (@kest.ebah) sebagai
tempat praktikan dalam melaksanakan kegiatan Pklahdkarena Praktikan
melihat adanya potensi yang besar pada PT. Wibdeettu Nusantara
(Pustaka Lebah) untuk bisa berkembang lagi memedisahaan yang lebih
besar. Selain itu, Praktikan juga dapat mempelageara langsung tentang
proses kegiatan bisnis dari sebuah perusahaansiys®T. Wibee Indoedu

Nusantara (Pustaka Lebah) ini.

E. Jadwal PKL
Jadwal pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari tigagkaian tahapan.
Rangkaian tahapan tersebut antara lain:
1) Tahap Persiapan
Pada tahap persiapan, Praktikan mengurus selurbbtldean dan
administrasi yang diperlukan untuk mencari tempHi. Biang tepat.
Dimulai dengan mengajukan surat permohonan PKL ydidgpat dari
pihak fakultas kepada Biro Administrasi, Akademitan Keuangan
(BAAK) UNJ yang ditujukan kepada PT. Wibee Indoebusantara
(Pustaka Lebah). Surat permohonan tersebut kemdghesses dan dicetak

oleh BAAK dalam waktu tiga hari. Setelah surat salalibuat, kemudian



diberikan ke pihak PT Wibee Indoedu Nusantara @kast.ebah) untuk
kemudian di proses.

Selanjutnya, Praktikan di beri kabar oleh pihakt&ke Lebah yang
menyatakan persetujuan permohonan PKL yang diajokatm Praktikan.
Setelah ada kesepakatan antara Praktikan dengam begpegawaian PT
Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah), Praktlegrat mulai untuk
melaksanakan praktik kerja di PT Wibee Indoedu Nizsa (Pustaka

Lebah).

2) Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan PKL di PT Wibee Indoedu Nizsa (Pustaka
Lebah) yang berada di : JI. Sebret No. 1 Jati RadRasar Minggu - Jakarta
Selatan 12540. Praktikan ditempatkan di Divisi Isti§i & Administrasi
khususnya bagian Administrasi Penjualan.

Pelaksanaan PKL dimulai pada tanggal 8 Juni 204.524. Juli 2015
dan dilaksanakan setiap hari kerja yaitu pada 8ariin sampai Jumat,
pukul 08.00 s.d. 17.00 WIB dan Sabtu pukul 08.@0 $2.00, sedangkan
selama bulan Ramadhan kegiatan PKL dilaksanakanol @30 sampai

dengan 16.00 WIB.

3) Tahap Pelaporan
Pada tahap pelaporan, Praktikan diwajibkan untuknibuat laporan

sebagai bukti telah melaksanakan kegiatan PKL. Batah laporan ini



merupakan salah satu syarat bagi mahasiswa urtiskdalam mata kuliah
PKL yang juga menjadi syarat kelulusan untuk meatan gelar Sarjana
Ekonomi pada Fakultas Ekonomi Universitas Negedaida.

Laporan PKL yang dibuat oleh Praktikan berisi hpsihgamatan dan
daftar kegiatan yang dilakukan Praktikan selamaanfd$lL di PT. Wibee
Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah). Data-data y#@gbd praktikan
diperoleh langsung dari pihak PT. Wibee Indoedu adtera (Pustaka
Lebah) tempat dimana praktikan melaksanakan kegakd.. Pembuatan
laporan PKL dilakukan selama kurang lebih tiga butarhitung sejak

ditentukannya pembimbing penulisan laporan PKL kifttaktikan.



BAB I
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Pustaka Lebah adalah perusahaan penerbiliamatau sarana
pembelajaran bagi anak-anak dengan mengedepankaekbelajar sambil
bermain bagi anak-anakdutainment Media yang di terbitkan oleh Pustaka
Lebah antara lain berupa buku-buku cerita edukagi Bnak-anak dengan
berbagai macam permainan, kreativitas dan multimg@ing mendukung
tumbuh kembang anak-anak khususnya bagi anak zssgegolah (2-6 tahun)
dan anak usia sekolah dasar (7-12 tahun). Produkasdyang dibuat oleh
Pustaka Lebah antara lain : buku-buku edukasi,imedtia, serta mainan dan
permainan yang tentunnya membantu tumbuh kembaalgamrak.

Pada awalnya, Pustaka Lebah merupakan saltah unit usaha dari
Yayasan Lembaga Manajemen Formasi yang didirikala pahun 2002 oleh
Bapak Sundoro yang merupakan seorang lulusan dekbl& Tinggi
Akuntansi Negara (STAN). Yayasan Lembaga Manajef@masi adalah
sebuah yayasan yang fokus pada penyediaan proddkipipajak seperti
pemberian pelatihan pajak, peyediaan program pkaaj dan lain-lain.
Kemudian, alasan didirikannya Pustaka Lebah sehexfaisaha dari Yayasan
Lembaga Manajemen Formasi adalah karena Bapak Bumnaenginginkan
adanya buku edukasi yang baik dan menarik untukmg@ayang masih berusia

balita. Oleh karena itu, maka didirikan lah Pustakbah yang fokus pada
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produksi buku serta media pembelajaran untuk anak-pra sekolah (2-6

tahun) dan anak usia sekolah dasar (7-12 tahun).

Produk-produk yang ditawarkan oleh pustaka leteabagi kedalam

beberapa jenis, antara lain:

1)

2)

3)

Bee Magazine Junior

Bee Magazine Junioadalah majalah yang bertujuan mengenalkan
nilai-nilai kehidupan (living values) yang ditetaggkoleh UNESCO
dan disampaikan dalam bentuk cerita, permainanakiawitas untuk
anak usia pra sekolah (2-6 tahun)

Bee Magazine Monthly

Bee Magazine Monthlgdalah majalah yang bertujuan mengenalkan
pengetahuan umum dan keterampilan dasar dan diganpdalam
bentuk cerita, permainan, dan aktivitas untuk amai sekolah dasar
(7-12 tahun)

Beeanglala

Beeanglalaadalah album cerita-gambar karya anak yang terbit
bulanan yang berisi cerita pendek, puisi, reseakujpdan ilustrasi,
karya anak-anak berusia sampai dengan 15 taBeeanglala
merupakan saluran bagi anak untuk mengekspresikiasakaligus
untuk membangun kebiasaan dan melatih keterampilambaca,

menulis, dan menggambar.



4)

5)

6)

7)

11

My First Animal Stories

My First Animal Storieadalah paket 8 buku mini bilingual Indonesia-
Inggris dalam kemasan jinjing berisi cerita fabehgan cerita yang
‘fun’ dan gambar kaya warna yang disertai disddgaibar aktivitas
anak

My First VocaBeelary

My First VocaBeelaryadalah produk yang mengenalkan 2500
kosakata Bahasa Inggris, pertama yang digunakamuridedri.
Penyampaian dalam bentuk permainan dan aktiviesgikdicetak di
atas kertas dengan lapisan khusus sehingga dapigi ddigambari,
dan dihapus kembali berulang-ulang dengan kemasggmgj
sehingga mudah dibawa ke mana saja

My First EncyclopeBee

My First EncyclopeBeadalah Ensiklopedi Ilmu Pengetahuan dengan
penyampaian yang ‘fun’, sebagai pendukung matelajgpan di
Sekolah. Disajikan dengan bahasa yang ringkas,t,pdda akrab,
sehingga menarik dan mudah dipahami anak. Ditandeigan
ilustrasi kartunal yang imajinatif, mendorong keimghuan dan daya
imajinasi anak dan kemasan ‘hardcover’ yang luxtdhan lama.
Great Classic Collection

Great Classic Collectioradalah koleksi cergam kisah klasik dari
legenda dunia, karya fiksi klasik, peristiwa legaisah, dan biografi

tokoh dunia. Disajikan dalam bentuk cerita bergantkamik) yang
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akan membawa anak pada suasana dunia di manaitkidenadi.
Great Classic Collectiormengandung nilai-nilai kehidupan yang
memperkaya kecerdasan emosional anak

8) VCD Learning Through Animation
VCD Learning Through Animatioadalah VCD Animasi me & My
Surroundings, VCD animasi tokoh dunia.

9) Make Your Own Papercraft
Make Your Own Papercratidalah produk mainan merakit bentuk
dengan bahan kertas, dengan bentuk-bentuk menarik) Yisa
dibangun melatih daya imajinasi, dan motorik hansak menjadi
sarana bagi orangtua dan anak untuk bermain bersaeniaproduk
Make Your Own Papercraterdiri atasFerris Wheel, New Castle,
Auto Car Wash, Dinosaurs, Treasure of the WorldoBadur

10) My First Magic Box Set
My First Magic Box Seadalah paket alat sulap dengan 8 permainan
sulap dasar untuk anak yang melatih daya imajidasimotorik halus
anak sekaligus membangun kepercayaan diri darrakepdan

komunikasi

Dalam hal pemasaran, produk Pustaka Lebah dipashdedasarkan pada
konsep Customer Needs Basgaitu konsep yang membagi konsumen
berdasarkan kebutuhannya. Berikut ini adalah pd#ii pelanggan Pustaka

Lebah :



13

1) Orang tua yang memiliki anak usia 4-12 tahun yaeimhl banyak
membelanjakan uangnya untuk kebutuhan pendidikan tdenbuh
kembang anak (dibanding orangtua dengan anak ersiaja).

2) Orang tua dengan latar belakang edukasi yang teimli, sehingga
mengerti terhadap kebutuhan pendidikan anak.

3) Orangtua yang pada umumnya bekerja di kantor delmgydragai posisi
dan jabatan yang secara finansial mampu menyisinkiammal Rp

300.000,- per bulan untuk buku dan produk edukaesk.a

Secara umum, pelanggan Pustaka Lebah dapat dikiiay berdasarkan
usia pengguna, berdasarkan pekerjaan dan berdagseitksiah.

1) Berdasarkan Usia Pengguna Pustaka Lebah

Usia Pengguna Pustaka Lebah

= 7 s/d 12 tahun = 4 s/d 6 tahun

Gambar I1.1 : Diagram Persentase Pelanggan Pustakaebah Berdasarkan Usia
Pengguna

Berdasarkan diagram diatas, pelanggan Pustaka Lgigah
berdasarkan usia penggunanya dibagi kedalam dusgdatyaitu
kategori usia 4 s.d. 6 tahun dan 7 s.d. 12 taRefanggan Pustaka

Lebah jika di lihat berdasarkan usia, sebagianrbedaiah anak usia 7
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s.d. 12 tahun dengan persentase sebesar 76%. 8adarganya adalah
anak usia 4 s.d. 6 tahun dengan persentase s&#@saBerdasarkan
gambaran tersebut, dapat dikatakan bahwa pangsa pebesar

pustaka lebah jika dilihat berdasarkan usia peng@aalah anak usia

7 s.d. 12 tahun.

2) Berdasarkan Pekerjaan

Pekerjaan

9%

12% .‘

= Swasta = PNS = Lain-lain

Gambar 11.2 : Diagram Persentase Pelanggan Pustakeebah Berdasarkan Pekerjaan
Berdasarkan diagram diatas, pelanggan Pustaka hlLgika
berdasarkan pekerjaannya dibagi kedalam tiga katggiu kategori
swasta, PNS dan lain-lain. Pelanggan Pustaka Lgkahdi lihat
berdasarkan pekerjaannya, sebagian besar adatahyaiag bekerja di
perusahaan swasta dengan persentase sebesar da¥gkéa sisanya
adalah orang yang bekerja di instansi pemerintéPii%) dan lain-lain
dengan masing-masing persentase sebesar 12% daBe®dasarkan

gambaran tersebut, dapat dikatakan bahwa pangsa padesar
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pustaka lebah jika dilihat berdasarkan pekerjaatahdpara pegawai

swasta.

3) Berdasarkan Wilayah

Wilayah

5%

= Jabodetabek = LuarJabodetabek = LuarJawa

Gambar 11.3 : Diagram Persentase Pelanggan Pustakaebah Berdasarkan
Wilayah

Berdasarkan diagram diatas, pelanggan Pustaka ligbdierdasarkan
wilayahnya dibagi kedalam tiga kategori yaitu karégabodetabek,
luar Jabodeabek dan luar Jawa. Pelanggan Pusthlh fika di lihat

berdasarkan wilayahnya, sebagian besar adalah aberdari

Jabodetabek dengan persentase sebesar 80%. Sadsisgkga adalah
luar Jabodetabek dan luar Jawa dengan masing-masirsgntase
sebesar 12% dan 5%. Berdasarkan gambaran terdapat,dikatakan
bahwa pangsa pasar terbesar pustaka lebah jikeatdbierdasarkan

pekerjaan adalah wilayah Jabodetabek.
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Pada tahun 2013, Pustaka Lebah berubah mmmjadi Bee Media yang
merupakan industri kreatif di bidang edukasi bagikaanak. Seiring dengan
semakin berkembangnya unit usaha ini (Pustaka Depalanggan dan pangsa
pasar Pustaka Lebah pun juga semakin berkembatanggan dan pangsa
pasar Pustaka Lebah tidak lagi hanya sebatas pa#teaaak usia pra sekolah
(2-6 tahun) dan anak usia sekolah dasar (7-12 }atatapi juga semakin
banyak perusahaan-perusahaan yang menggunakark ftosiiaka Lebah ini
sebagai media dalam kegiatan CSRorporate Social Responsibiljty
perusahaan khususnya dalam bidang edukasi maupagaearana promosi
iklan produk perusahaan yang menjadi klien Pustakeh.

Melihat semakin luasnya pelanggan dan papgsar Pustaka Lebah,
oleh karena itu pada tahun yang sama, yaitu pddantd013 di bentuklah
PT. Wibee Indoedu Nusantara. Pembentukan PT. Whldeedu Nusantara ini
dimaksudkan guna mempermudah Pustaka Lebah dalamalmekerjasama
dengan vendor-vendor atau perusahaan yang menggumaiduk Pustaka
Lebah sebagai media CSR perusahaan mereka. Salaipembentukan
PT.Wibee Indoedu Nusantara ini dilakukan juga danigguan untuk lebih
mudah memperkenalkan produk-produk Pustaka Lebphdee masyarakat
luas maupun perusahaan-perusahaan. Saat inikRusthah telah memiliki
lima cabang di kota yang berbeda, yaitu : Band@wgabaya, Semarang,
Yogyakarta dan Medan. Daftar nama perusahaan yangatim kerjasama atau
menjadi klien dengan pustaka lebah dapat dilihdapampiran 6 halaman 49-

51
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Konsep Pustaka Lebah dalam membuat medmabglajaran adalah
dengan mengangkat lingkungan dan alam sekitar umeaberikan dasar-
dasar pendidikan, serta pengetahuan dan moralbakdepada anak.

Sumber Daya Manusia (SDM) Pustaka Lebatiirtedari profesional
muda yang energik, berwawasan luas, bervisi mandickatif dan merupakan
lulusan institusi pusat pendidikan terbaik. SeluBIDM yang ada di Pustaka
Lebah dibagi ke dalam divisi-divisi yang berbedauwadivisi produksi, divisi
marketing, divisi logistik, dan divisi administrasi

Pustaka Lebah mempunyai visi untuk Mehcerdaskan anak-anak
Indonesia dengan mengoptimalkan tumbuh dan kembsawads sejak dini
melalui pendidikan budi pekerti, pengetahuan dater@enpilan dengan
konsep bermain sambil belajar

Demi mewujudkan visi tersebut, maka Pustatsh membuat misi-misi
untuk mencapai visi tersebut, antara lain :

1) Berperan aktif meningkatkan minat baca anak segl dini dengan
menyediakan buku dan media edukasi yang berkua#asiengan harga
yang terjangkau masyarakat luas.

2) Mengembangkan produk edukasi anak dengan konsepalversambil
belajar, dalam berbagai media : buku, multimediainan dan permainan.

3) Mengembangkan produk yang mampu meningkatkan ksatittbungan

antara orang tua dan anak.
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B. Struktur Organisasi

Struktur organisasi dalam Pustaka Lebah terbagalked lima bagian,
antara lain : Divisi HRD, Divisi Marketing, Dividiogistik & Administrasi,
Divisi Keuangan dan Divisi Produksi.

Divisi HRD dalam perusahaan adalah divisi yang roemg masalah
personalia yang berhubungan dengan karyawan peasabivisi HRD di
Pustaka Lebah bertanggung jawab atas absensi karyasurat izin karyawan,
serta perekrutan karyawan. Divisi HRD Pustaka Lelpada mengurus
mengenai perizinan mahasiswa yang mau melakukaatkad?KL di Pustaka
Lebah.

Divisi Marketing bertanggung jawab atas penjualadpk-produk
Pustaka Lebah baik penjualan buku maupun media @amban lainnya.
Departemen marketing bertugas dalam mempromositiauk-produk yang
dijual oleh Pustaka Lebah agar penjualannya teresingkat dan produk
Pustaka Lebah lebih bisa dikenal lagi. Divisi Mditkg Pustaka Lebah terbagi
ke dalam beberapa tim, antara lain :

1) Tim School Channel

Tim School Channeddalah tim yang bertugas melakukan penjualan ke
sekolah-sekolah dasar. Penjualan yang dilakukasekiblah-sekolah
dasar dilakukan dengan cara yang menarik bagi anak; seperti
dengan cara melakukagxpo-expodi sekolah-sekolah dasar. Selain
dapat melakukan penjualan di sekolah-sekolah, mdtagiatanexpo

yang dilakukan oleh tirschool channeini, Pustaka Lebah juga dapat



19

memberikan kegiatan yang bersifat edukatif yan@gtikr&agi murid-
murid di sekolah-sekolah.
2) Tim Corporate Channel
Tim Corporate Channaddalah tim yang bertugas melakukan penjualan
ke perusahaan-perusahaan. Perusahaan-perusahgamesmydi klien
Pustaka Lebah biasanya menjadikan produk PustakahLsebagai
media CSR perusahaan tersebut.
3) Tim Event Channel
Tim Event Channebhdalah tim yang bertugas melakukan penjualan
melalui event-event Penjualan yang dilakukan melalavent-event
biasanya dilakukan dengan cara menggelar pentaseggerti, pentas
seni di ancol, istora senayan, maupun di TMII
4) Tim Telemarketing Channel
Tim Telemarketing Channehdalah tim yang bertugas melakukan
penjualan melalui telepon dengan cara menghubugighggan yang
pernah ataupun masih menjadi pelanggan Pustakdn Leba
Divisi Logistik & Administrasi adalah divisi yangelbtanggung jawab atas
logistik perusahaan dan administrasi pennjualacai@ekhusu, divisi logistik
bertanggung jawab atas sirkulasi barastgpck barang, pengiriman barang,
packagingproduk dan penagihan langsung. Sedangkan, didigsiirastrasi
secara khusus bertanggung jawab atas penginputapealanggan, pembuatan
Delivery Order (DO) pembuatan dan pencatatan bukti transaksi, pemabuat

dan pencatatanvoice/ faktur penjualan, penginputan pembayaran, p&aagi



20

piutang, pencatatarashin, rekonsiliasi BankCompareD.O, serta penarikan
data dari cabang.

Divisi keuangan bertanggung jawab atas seluruh gleagpn dan
pemasukan perusahaan secara keseluruhan. Dalami,hdivisi keuangan
yang ada di Pustaka Lebah juga bertanggung jawa m@mbayaran gaji
seluruh karyawan serta pembayaran pengeluaransomeah lainnya seperti
pembayaran listrik, telepon, air, internet dan-lain. Seluruh transaksi yang
terjadi antara Pustaka Lebah dengan perusahaasap@an vendor yang
menggunakan produk pustaka lebah sebagai mediang&Ruga merupakan
tanggung jawab atas divisi keuangan. Oleh karenalépat dikatakan bahwa
divisi marketing bertanggung jawab atas penerimaam pengeluaran
perusahaan dalam skala besar.

Divisi produksi adalah divisi yang bertanggung jawatas produksi
seluruh produk Pustaka Lebah. SDM Divisi Produksst®ka Lebah terdiri
dari:

1) Tim Kreatif Visual
Tim Kreatif Visual adalah tim yang bertanggung jawdalam pembuatan
produk secara multimedia maupun digital sehingganbuat produk
Pustaka Lebah jadi menarik untuk anak-anak.

2) Tim Penulis Anak
Tim Penulis Anak adalah tim yang bertanggung jaatab seluruh narasi

yang ada dalam produk Pustaka Lebah. Narasi yaveyikian selalu
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disesuaikan untuk anak-anak pra sekolah (2-6 tadan) anak usia
sekolah dasar (7-12 tahun).

3) Tim Konsultasi Ahli
Tim Konsultasi Ahli adalah tim yang bertugas unto&rkonsultasi
kepada ahlinya berdasarkan tema buku atau medgadyerbitkan oleh
Pustaka Lebah.

SDM yang ada pada divisi produksi memiliki lataofesi yang beragam,
seperti : PsikologCreative Director Chief Editor Art Director, Senior
Writer, Senior Designer, Senior lllustrator, Paper Enginegtioryboard Artist,
Animator, Video Editor, Programmer.

Struktur organisasi Pustaka Lebah dapat dilihaapachpiran 7 halaman

52.

Kegiatan Umum Perusahaan

Pustaka Lebah sebagai perusahaan yang bergeraftadigbpenerbitan
media dan sarana pembelajaran bagi anak-anak mgaipkegiatan usaha
utama yang dilakukan, antara lain :

1) Memproduksi buku-buku edukasi yang dapat digunakdok anak-anak
pra sekolah (2-6 tahun) dan anak usia sekolah d@shk2 tahun) demi
mendukung perkembangannya.

2) Memproduksi mainan ataupun permainan yang beegifakatif yang dapat
digunakan untuk anak-anak pra sekolah (2-6 tahan)ashak usia sekolah

dasar (7-12 tahun).
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3) Memproduksi media pembelajaran dalam bentuk sélaku yang dapat
digunakan untuk anak-anak pra sekolah (2-6 tahan)ashak usia sekolah
dasar (7-12 tahun).

Selain kegiatan utama tersebut, Pustaka Lebahmejakukan kegiatan
penunjang lain, antara lain :

1) Menggelar Pentas Seni Opera Anak Pustaka Lebahsgirgy dilakukan
oleh Pustaka Lebah, seperti Pentas Seni di arstotaisenayan, Taman
Mini Indonesia Indah (TMII)

2) MenggelarBee’ School Buzz expmb sekolah-sekolah dasar baik sekolah
dasar negeri maupun swasta.

3) Mengikuti event-evenbazar yang dilakukan dengan cara mendirikan stan
dalameventbazar yang diikuti oleh Pustaka Lebah
Gambar kegiatan umum Pustaka Lebah dapat dilibda gampiran 8

halaman 53-54.



BAB IlI
PELAKSANAAN PKL

A. Bidang Kerja

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT. Wibemdédu Nusantara
(Pustaka Lebah). Selama pelaksanaan kegiatan Ridktikan di tempatkan
oleh HRD di Divisi Logistik dan Administrasi khusus di bagian
Administrasi Penjualan.

Divisi Logistik dan Administrasi diketuai oleh Balp Sa’dullah Zubaidi
sebagai kepala dari divisi ini. Bapak Sa’dullah Zidbmembawahi tiga bagian
yaitu administrasi, kurir dan gudang. Bagian adstrasi dikepalai oleh Ibu
Veni Astuti. Bagian kurir dikepalai oleh Bapak Maho, sedangkan bagian
gudang dikepalai oleh Bapak Mujiono.

Secara keseluruhan, Divisi Logistik dan Administidsususnya bagian
logistik bertanggung jawab atas sirkulasi barastgck barang, pengiriman
barangpackagingoroduk dan penagihan langsung.

Khusus untuk bagian administrasi penjualzrfanggung jawab atas
segala sesuatu yang berhubungan dengan siklustdegienjualan dan
administrasi pejualan. Tugas-tugas yang menjadigiamng jawab dari bagian
administrasi penjualan antara lain :

1) Penginputan data pelanggan
2) Pembuatamelivery Order (DO)
3) Pembuatan dan pencatatan bukti transaksi

4) Pembuatan dan pencatatanoice/ faktur penjualan

23
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6)
7
8)

9)
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Penginputan pembayaran
Penagihan piutang
Pencatatacash in
Rekonsiliasi Bank

Compare DO

10) Penarikan data dari cabang

Selama kegiatan PKL di bagian administrasi penjyalBraktikan

diberikan beberapa tugas oleh Pembimbing yang hdiksrjakan oleh

Praktikan, antara lain :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Melakukan penginputan data pelanggan

Membuat dan mencatat bukti transaksi berupa kuitans
Membuat dan mencataivoice/ faktur penjualan
Menginput pembayaran

Melakukan rekonsiliasi bank

Melakukan penagihan piutang

Pelaksanaan Kerja

Pelaksanaan kegiatan PKL dilakukan oleh Praktikienulki pada tanggal

8 Juni 2015 s.d. 24 Juli 2015. Pada awal kegiaBt@n, Praktikan terlebih

dahulu diperkenalkan dengan lingkungan tempat kiajaseluruh staff Divisi

Logistik dan Administrasi. Sebelum melaksanakamastigigas, Praktikan juga

terlebih dahulu diberikan bimbingan dan arahan dkgmbimbing untuk

dipatuhi selama Praktikan melaksanakan kegiatan. Rfélalui bimbingan
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serta arahan yang diberikan oleh Pembimbing, Raktdapat mengetahui
secara umum mengenai Pustaka Lebah serta Divisstilodan Administrasi
pada khususnya. Selama kegiatan PKL berlangsuratilan diharapkan
dapat menjalankan tugas-tugas yang diberikan debgikn tepat waktu dan
penuh rasa tanggung jawab.

Selama kegiatan PKL berlangsung, Praktikan diberikaggung jawab
oleh Pembimbing untuk melakukan tugas-tugas selsggiut :
1) Menginput data pelanggan

Data pelanggan merupakan salah satu elemen peydimy harus
dicatat dalam kegiatan penjualan, baik kegiatajuaéam yang dilakukan
secara kredit / angsuran maupun yang dilakukarradgaai. Dalam hal
ini, Praktikan diberikan tugas oleh pembimbing kmhenginput data para
pelanggan Pustaka Lebah.

Praktikan diharuskan mengisi data pelanggan defegagkap dan
tepat sesuai dengan ketentuan yang telah dibubtpsEeusahaan. Data
yang harus diinput oleh Praktikan antara lain baropma pelanggan,
alamat, nomer telpon, alamanail serta paket produk yang dibeli oleh
pelanggan. Data pelanggan yang diinput oleh Praktikerupakan data
pelanggan dari kantor pusat yang ada di Jakarta data pelanggan yang
ada di kantor-kantor cabang yaitu Bandung, Semar&wabaya,
Yogyakarta dan Medan. Setelah seluruh data pelandyggout, kemudian
data pelanggan tersebut dijadikan satu oleh Paakiide dalam foldeall

data pelanggan. Hasil dari pencatatan data pelanggay dilakukan oleh
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Praktikan nantinya juga dapat digunakan untuk pextaminvoice/ faktur
penjualan.

Tugas menginput data pelanggan dilakukan oleh Reaktdalam
programmicrosoft excetlengan langkah-langkah sebagai berikut :

a) Tahap pertama : mengisi data sesuai dengan yategateli lembar
purcahse orde(PO) ke file input

b) Tahap kedua : data yang sudah tadi sudah di irpfitekinput, di
copyke file pl 2015 (file seluruh data pelanggan pkstabah tahun
2015)

c) Tahap ketiga : lembaran PO yang tadi di gunakameidinomor urut
sesuai yang ada di data file PL 2015, laldilling ke file atau map
yang berisi kertas-kertas PO

Pelaksaaan tugas menginput data pelanggan daphatdpada

lampiran 9 halaman 55-56.

Membuat dan mencatat bukti transaksi berupa kuitans

Kuitansi merupakan salah satu bukti transaksi ydiggnakan oleh
perusahaan. Kuitansi digunakan oleh perusahaatk ditterikan kepada
pelanggan sebagai salah satu bukti pembayaransgdng

Praktikan diberikan tugas untuk membuat kuitarebagai bukti
pembayaran. Bukti pembayaran kuitansi yang diblesit Braktikan dibuat
setelah adanya transaksi pembayaran secara tumgidy@kukan oleh

pelanggan. Proses pembuatan kuitansi diawali dengancatat nomor
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kuitansi untuk nantinya digunakan dalam kuitansigyakan diberikan ke
pelanggan. Setelah itu, Praktikan dapat membu#tngiidan kemudian
kuitansi yang dibuat oleh Praktikan akan diberikapada pelanggan
sebagai bukti pembayaran yang sah atas pembetidnlpPustaka Lebah.
Seluruh kuitansi yang dikeluarkan oleh perusahaga harus dicatatkan
ke dalam satu folder khusus untuk kuitansi.
Tugas menginput data pelanggan dilakukan oleh Reaktdalam
programmicrosoft excetlengan langkah-langkah sebagai berikut :
a) Tahap pertama : masukkan nomor PO yang terteralpatdear PO
ke dalam file kuitansi
b) Tahap kedua : mengisi data di form kuitansi seganag tertera di
lembar PO
c) Tahap ketiga : mencetak kuitansi yang sudah di isi
Pelaksaaan tugas membuat dan mencatat kuitandi diipat pada

lampiran 10 halaman 57-58.

Membuat dan mencatatinvoice / faktur penjualan

Invoice/ faktur penjualan adalah surat atau dokumen yanmdkan
oleh perusahaan sebagai suatu bentuk pernyataatagiiaan yang harus
dibayarkan oleh pelanggan. Faktur penjualan biasaigyunakan dalam
setiap penjualan yang dilakukan secara kredit $arag.

Praktikan diberikan tugas untuk membuat faktuijyedan atas setiap

penjualan produk yang dilakukan secara kredit saran untuk kemudian
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diberikan kepada pelanggan Pustaka Lebah yang nligpnb@uk dengan
cara angsuran. Setelah membuat faktur penjualaaktikan harus
mencatatnya di file data faktur penjualan yang likmoleh perusahaan,
untuk nantinya digunakan oleh perusahaan untuk kukds penagihan
piutang kepada pelanggan yang membeli produk peaasasecara kredit
/ angsuran.
Tugas menginput data pelanggan dilakukan oleh Reaktdalam
programmicrosoft excetlengan langkah-langkah sebagai berikut :
d) Tahap pertama : masukkan nomor PO yang terteralpatdear PO
ke dalam file faktur
e) Tahap kedua : mengisi data di form faktur sesuapyrtera di
lembar PO
f) Tahap ketiga : mencetak faktur yang sudah di isi
Pelaksaaan tugas membuat dan mencatat faktur ddipatt pada

lampiran 11 halaman 59.

Menginput pembayaran

Setiap pembayaran yang dilakukan oleh pelanggars lthcatatkan
oleh perusahaan. Dalam hal ini, Praktikan dibegatuuntuk mencatat
setiap pembayaran yang dilakukan oleh pelanggamatabelian produk
baik secara tunai maupun kredit. Data pembayaraiatkan berdasarkan
besarnya kas yang masuk ke perusahaan. Data perbayadigunakan

untuk menyatakan status pembayaran pelanggan.
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Tugas menginput data pelanggan dilakukan oleh Reaktdalam
programmicrosoft excetlengan langkah-langkah sebagai berikut :
a) Tahap pertama : mengisi data pembayaran sesuaanldugtansi
yang diterima dari kurir ke dalam file pembayaranysahaan
b) Tahap kedua : kuitansi dan tanda terima pengirigzeny sudah di
input, difilling sesuai tanggal pembayaran.
Pelaksaaan tugas menginput pembayaran dapat dliildatlampiran

12 halaman 60.

Melakukan rekonsiliasi bank

Rekonsiliasi bank adalah kegiatan mencoaonkintara catatan kas
yang ada di bank dengan catatan yang dimiliki plefusahaan.

Kegiatan rekonsiliasi bank dilakukan olerak®ikan dengan cara
menyesuaikan catatan jumlah kas yang ada di bankade catatan
pembayaran yang dilakukan pelanggan yang dimilikh gerusahaan.
Bank yang digunakan oleh Pustaka Lebah sebaganssgrarantara
pembayaran antara pelanggan dengan Pustaka Lelkahh aBank
Mandiri, BCA, BRI dan BNI.

Kegiatan rekonsiliasi bank selain dapat jddakukan dengan cara
mencocokkan kas di Bank dengan catatan pembayai@mat juga
dilakukan dengan cara mencocokkan jumlah kas dk bengan catatan

bukti transfer yang dimiliki oleh perusahaan.
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Tugas menginput data pelanggan dilakukan oleh Reaktdalam
programmicrosoft excetlengan langkah-langkah sebagai berikut :

a) Tahap pertama : menyesuaikan data yang diterimabdgian
keuangan dengan data penerimaan bank yang dipdikisahaan

b) Tahap kedua : filter data yang ada yang ada dpéleerimaan bank
yang dimiliki perusahaan per tanggal rekon

c) Tahap ketiga copydata yang tadi sudah di filter ke file laporan
rekonsiliasi perusahaan

d) Tahap keempat : melaporkan apa yang sudah di kerjaleh
Praktikan kepada pembimbing Praktikan. Praktikanyhadapat
melakukan rekonsiliasi sampai tahapan ini, kareafap
selanjutnya berhubungan dengan internal perusahaan

Pelaksaaan tugas merekonsiliasi dapat dilihat dad®iran 13

halaman 61.

6) Melakukan penagihan piutang
Piutang adalah harta yang dapat diakui oleh peaasatkarena
adanya pembelian produk Pustaka Lebah yang dilaks&eara kredit /
angsuran.
Pada kegiatan ini, Praktikan diberikan tugas unto&lakukan
penagihan piutang kepada pelanggan yang melakuk@begdian produk

Pustaka Lebah secara kredit / angsuran. Penagiliamg yang dilakukan
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Pustaka Lebah biasanya dilakukan dengan dua cta,mgelalui telepon
atau melalui sms.
Tugas menginput data pelanggan dilakukan oleh Reaktdalam
programmicrosoft excetlengan langkah-langkah sebagai berikut :
a) Tahap pertama : menghubungi data pelangan untukrkasi
pembayaran melalui telepon atau sms
b) Tahap kedua : mencatat konfirmasi dari pelanggan addatan

konfirmasi tersebut diberikan ke bagiemmplain

C. Kendala yang Dihadapi
Selama melaksanakan kegiatan PKL di PT. Wibee bhddéusantara

(Pustaka Lebah), praktikan menghadapi beberapaakerahtara lain :

1) Pada awal kegiatan magang, Praktikan kesulitankumingerti dengan
tugas yang diberikan oleh Pembimbing karena inupgkan sesuatu yang
baru bagi Praktikan.

2) Praktikan sedikit merasa kesulitan dalam melakulekonsiliasi bank
karena tidak rapinya data serta banyaknya data flangs dicocokkan

oleh Praktikan dalam merekonsiliasi.

D. Cara Mengatasi Kendala
Dalam mengatasi kendala-kendala yang dihadapi Btaktikan selama

kegiatan PKL, Praktikan melakukan berbagai cararanain :



1)

2)
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Praktikan bertanya dan meminta penjelasan kembphda Pembimbing
atas tugas-tugas yang diberikan yang tidak diméngeh Praktikan.
Untuk mempermudah Praktikan dalam melakukan rekasisiBank,
Praktikan dapat terlebih dahulu mengelompokkan gatabayaran per
bulan dan juga tidak menjadikan satu data antak Bang satu dengan

yang lainnya.
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BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

PKL merupakan salah satu sarana bagi mahasiswk nnatiagaplikasikan
iImu yang selama ini telah di dapatkan di perkdmalke dalam dunia kerja
yang sesungguhnya. Melalui kegiatan PKL ini, Pkalti mendapatkan
pengalaman serta pengetahuan baru mengenai dujsiankata.

Kegiatan PKL yang dilakukan oleh Praktikan dilakdean pada PT.
Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah). Selamat&aadPKL di Pustaka
Lebah, Praktikan diberikan beberapa tugas oleh Bebnhbg yang harus
dikerjakan oleh Praktikan, antara lain melakukamgogoutan data pelanggan,
membuat dan mencatat bukti transaksi berupa kuitawesnbuat dan mencatat
invoice / faktur penjualan, menginput pembayaran, melakulekonsiliasi
bank, melakukan penagihan piutang.

Selama pelaksanaan kegiatan PKL di Pustaka Lehakfikan dapat
mengambil kesimpulan sebagai berikut :

1) Praktikan dapat menambah wawasan Praktikan mengsistem
keuangan khususnya bagian dalam suatu perusahagumastansi
pemerintah.

2) Praktikan dapat menambah kemampugaftskill Praktikan dalam hal
berinteraksi dan berkomunikasi dengan karyawardéam dunia kerja

nyata.
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3) Praktikan dapat belajar beradaptasi dalam dunja kgata serta belajar
bertanggung jawab atas tugas yang diberikan kepeaddikan.
4) Praktikan mendapatkan pengalaman bekerja dalamadieria yang

sesungguhnya.

Saran-saran
Berikut berapa saran yang harus diperhatikan setefatsanaan kegiatan
PKL antara lain :
1) Bagi Praktikan
a) Praktikan harus mempersiapkan segala keperluarelkas-berkas
yang dibutuhkan untuk hasil yang lebih baik danamgt
b) Mempersiapkan diri baik secara akademis maupun akatemis
sebelum pelaksanaan kegiatan PKL.
c) Dalam melaksanakan tugas yang diberikan oleh pelbgn

Praktikan harus lebih teliti dalam melaksanakamasugang diberikan.

2) Bagi Fakultas Ekonomi-UNJ
a) UNJ dalam pelaksanaan kegiatan PKL harus lebihatiefjerjasama
dengan perusahaan swasta maupun instansi pemeagsahlebih
memudahkan calon Praktikan selanjutnya dalam mieertearpat
PKL.
b) Sebelum pelaksanaan PKL, sebaiknya Praktikan #doeri

pengarahan terlebih dahulu sebelum melaksanakaat&edKL.
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c) Diharapkan Fakultas Ekonomi khususnya Program St8di
Akuntansi, tidak hanya memberikan penyajian teaja,s namun
Fakultas pun memfasilitasi untuk diadakannya pkakéing berupa
kunjungan ke perusahaan-perusahaan yang terkajaddaori yang
dipelajari sehingga mahasiswa dapat mengaplikasiam di dunia

kerja.

3) Bagi Instansi

a) Diharapkan bagi pihak PT. Wibee Indoedu Nusantawat@ka Lebah)
memberikan informasikan kepada karyawan di bagaerntu yang
akan menerima praktikan PKL mengenai program PKgara
karyawan dapat memberikan pengarahan selama mdsalétgan
lebih baik lagi.

b) Diharapkan bagi pihak PT. Wibee Indoedu Nusantwat@ka Lebah)
untuk mengelompokkan data pembayaran per bulanudgntidak
menjadikan satu data antar Bank yang satu dengag kennya,
sehingga kedepannya dapat memudahkan karyawan maupu
Praktikan selanjutnya dalam melakukan rekonsibasik.

c) Diharapkan bagi pihak PT. Wibee Indoedu Nusantawat@ka Lebah)
untuk menggunakan sistem dan perangkat komputeh lehik
sehingga dapat mempermudah dan mempercepat persgsgsaian

suatu pekerjaan.
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telp./Fax. : Rektor : (021) 4893854, PR 1:4895130, PR 11 : 4893918, PR 111 : 4892926, PR IV : 4893982
BAUK : 4750930, BAAK : 4759081, BAPSI : 4752180

W Bag. UHTP : Telp. 4393726, Bag. Keuangan : 4892414, Bag. Kepegawaian : 4890536, HUMAS : 4898486
(_,;W Laman : www.unj.ac.id
Nomor @ 2502/UN39.12/KM/2015 20 Mei 2015
Lamp. -
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Kepala Bagian HRD

PT. Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah)
JL. Sebret No. 1 Jati Padang, Pasar Minggu
Jakarta Selatan

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta .

Nama : Winda Septiana

Nemor Registrasi . 8335128456

Program Studi : Akuntansi

Fakultas . Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP . 08561793834

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada tanggal Juni s.d. Juli 2015

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih

Kepala Biro Administrasi
Akademik dan Kemahasiswaan,

.

Tembusan :
1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Kaprog / Jurusan Manajemen
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.
PT. WIBEE INDOEDU NUSANTARA
N

b JL Sebret No. 1, Kelurahan Jati Padang, Kecamatan Pasar Minggu
ee Kota Administrasi Jakarta Selatan 12450

SURAT PERSETUJUAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
No. O1/SKM/VII/2015

Kepada Yth.

Kepala Biro Administrasi dan Kemahasiswaan
Universitas Negeri Jakarta

Jalan Rawamangun Muka

Jakarta 13220

Sehubungan dengan surat Saudara nomor 2502/UNNJ39.12.KM/2015 tanggal 20 Mei
perihal permohonan praktik kerja lapangan atas nama:

Nama : Winda Septiana
NIM : 8335128456
Jurusan : Akuntansi

Pada prinsipnya kami menyetujui Mahasiswa saudara untuk melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan di Divisi Logistik & Administrasi, khususnya Administrasi Penjualan PT. Wibee
Indoedu Nusantara dari tanggal 8 Juni s.d. 24 Juli 2015

Demikian surat ini disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya, kami ucapkan terima
kasih.

Kepala Divisi Logistik & Administrasi
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Sa’dullah Zubaidi

lI. Sebret No. 1, Jati Padang - Pasar Minggu. Jakarta Selatan 12540 T.{021)78845070 F.(021)78845050
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

PENILATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
..%..SKS

R . Winde Septicing

No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp :
NO ASPEK YANG DINILAT ] KETERANGAN
1 | Kehadiran .90 1.Keterangan Penilaian :
2 | Kedisiplinan " Skor  Nilai Predikat
3 | Sikap dan Kepribadian %0 .... 80-100 A Sangat baik
4 | Kemampuan Dasar ?; 03 B Bail
60-69 C Cukup
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas 2
55-59 D Kurang
6 | Kemampuan Membaca Situasi dan
2.Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil
0 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
7 | Keputusan | W
3 sks : 135-175 jam kerja
8 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan %0 ..... efektif
9 | Aktivitas dan Kreativitas %D .....
. %5 Nilai Rata-rata :
10 Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas | ....27. ...
LY = D5
Hasil Pekerjaan 10 (sepuluh)
Nilai Akhir :
Angka bulat buruf
Jumlah %30
Catatan :

Mohon legalitas dengan i cap i/Perusahaan
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Hari/Tanggal

Kegiatan

Pembimbing

Senin, 8 Juni 2015

Pengenalan lingkungan kerja da
karyawan khususnya di Divisi
Logistik & Administrasi
Pengarahan dari pembimbing
kepada Praktikan

Pengenalan secara umum tugas

yang akan diberikan

rMba Veny & Mba
Ana

Selasa, 9 Juni 2015

Menerima arahan bagaimana ce
melakukan input data pelanggar
Melakukan penginputan data

pelanggan

risiba Ana

N

Rabu, 10 Juni 2015

Melakukan penginputan data

pelanggan

Mba Ana

Kamis, 11 Juni 2015

Menerima arahan bagaimana ca
membuat faktur dan mencatat
faktur penjualan ke dalam file
perusahan

Membuat faktur dan mencatat n
ke dalam file perusahan

wisiba Ana

ya

pelanggan

Jum’at, 12 Juni 2015 Melakukan penginputan data | Mba Ana
pelanggan
Melakukan penagihan piutang
kepada pelanggan melalui sms

Sabtu, 13 Juni 2015 Melakukan penginputan data | Mba Ana
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Senin, 15 Juni 2015

Menerima arahan bagaimana ca
membuat bukti transaksi berupa
kuitansi

Membuat dan mencatat bukti
transaksi berupa kuitansi
Melakukan penginputan data

pelanggan

ira

Selasa, 16 Juni 2015

U

Melakukan penginputan data
pelanggan
Melakukan penagihan piutang

kepada pelanggan melalui sms

Mba Ana

Rabu, 17 Juni 2015

Melakukan penginputan data
pelanggan
Membuat dan mencatat bukti

transaksi berupa kuitansi

Mba Ana

Kamis, 18 Juni 2015

Membuat dan mencatat bukti
transaksi berupa kuitansi
Melakukan penagihan piutang
kepada pelanggan melalui sms
Melakukan penginputan data

pelanggan

Mba Ana

Jum’at, 19 Juni 201%

D

Melakukan penginputan data
pelanggan
Melakukan penagihan piutang

kepada pelanggan melalui telep

Mba Ana

on

Sabtu, 20 Juni 2015

Melakukan penginputan data

pelanggan

Mba Ana

Senin, 22 Juni 2015

Menerima arahan bagaimana ca
melakukan input data

pembayaran

wisiba Ana
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Melakukan penginputan data

pembayaran

Selasa, 23 Juni 201

Ul

Melakukan penginputan data
pelanggan

Melakukan penagihan piutang
kepada pelanggan melalui telep

Mba Ana

Rabu, 24 Juni 2015

Melanjutkan tugas menginput
data pembayaran
Melakukan penginputan data

pelanggan

Mba Ana

Kamis, 25 Juni 2015

Membuat dan mencatat faktur
penjualan
Membuat dan mencatat bukti

transaksi berupa kuitansi

Mba Ana

Jum’at, 26 Juni 2015

D

Membuat dan mencatat bukti
transaksi berupa kuitansi
Melakukan penginputan data

pelanggan

Mba Ana

Sabtu, 27 Juni 2015

Melakukan penginputan data

pelanggan

Mba Ana

Senin, 29 Juni 2015

Menerima arahan bagaimana ce
melakukan rekonsiliasi bank

Melakukan rekonsiliasi bank

rislba Ana

Selasa, 30 Juni 2015 Melanjutkan tugas rekonsiliasi | Mba Ana
bank
Melakukan penginputan data
pelanggan

Rabu, 1 Juli 2015 Melanjutkan tugas rekonsiliasi | Mba Ana

bank
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Melakukan penginputan data

pelanggan

Kamis, 2 Juli 2015

Melanjutkan tugas rekonsiliasi
bank

Melakukan penagihan piutang
kepada pelanggan melalui sms

Mba Ana

Jum’at, 3 Juli 2015

Menginput data pelanggan
Melakukan penagihan piutang
kepada pelanggan melalui sms

Mba Ana

Sabtu, 4 Juli 2015

Menginput data pelanggan

Mba Ana

Senin, 6 Juli 2015

Menginput data pembayaran
Melakukan penginputan data

pelanggan

Mba Ana

Selasa, 7 Juli 2015

Menginput data pembayaran
Membuat dan mencatat bukti
transaksi berupa kuitansi

Mba Ana

Rabu, 8 Juli 2015

Melakukan penagihan piutang
kepada pelanggan melalui telep
Melakukan penginputan data

pelanggan

Mba Ana

on

Kamis, 9 Juli 2015

Membuat dan mencatat bukti
transaksi berupa kuitansi
Melakukan penginputan data

pelanggan

Mba Ana

Jum’at, 10 Juli 2015

Menginput data pelanggan
Membuat dan mencatat faktur

penjualan

Mba Ana

Sabtu, 11 Juli 2015

Menginput data pelanggan

Mba Ana
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Senin, 13 Juli 2015 | « Melakukan tugas rekonsiliasi Mba Ana
bank
* Membuat dan mencatat bukti
transaksi berupa kuitansi
Selasa, 14 Juli 2015 « Melanjutkan tugas rekonsiliasi | Mba Ana
bank
Rabu, 15 Juli 2015 | « Melanjutkan tugas rekonsiliasi | Mba Ana

bank

Kamis, 16 Juli 2015

Jum’at, 17 Juli 2015

Senin, 20 Juli 2015

Selasa, 21 Juli 2015

Cuti bersama Idul Fitri

Kamis, 23 Juli 2015| « Menginput data pembayaran Mba Ana
Jum’at, 24 Juli 2015] « Menginput data pelanggan Mba Ana
* Menginput data pembayaran
Pembimbing

Ana Kumala
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Kerjasama

1  Badan Tenaga Atom Nasional Iklan
(BATAN)

2  Jasa Marga Iklan

3  Indonesia Power Iklan

4 Nestle Indonesia Iklan (Milo& Dancow)

5 Unilever Pembuatan buku “Rinso Ayo
Pintar”

6  Garuda Food Iklan

7  Elex Media Komputindi Iklan

8 Nutrifood Iklan

9 Perusahaan Listrik Negara (PLN)  Iklan

10 Bank Danamon Iklan di produk “My Firs
Animal Story”

11 Bank Ekonomi Merchandiseiklan

12 Bank Niaga Merchandiseiklan
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Frisianflag

Keong Nusantara

Merpati Indonesia

Sido Muncul

Telkom Indonesia

KSEI (Bursa Efek)

Gramedia

Seaworld

Sinar Sosro

Kick Andy Foundation

Agincourt Resources, Pt

Ajinomoto

Bank Indonesia

Rekso

Mitsubishi Chemical Indonesia

Transportasi Gas Indonesia

Display ad

Iklan (Wong Coco)

Iklan Logo

Iklan

lklan

Iklan

Iklan

Iklan

lklan

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR
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30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

Citra Borneo Indah Group

Astra Agro Lestari

Indocement Tunggal Prakarsa

Asahimas Flat Glass Tbhk

Pt. Bank Commonthwealht

Pertamina Hulu Energi Wmo

Pt. Newmont Nusa Tenggara (Pt.

Nnt)

Balai Pustaka

Pt. Sampoerna Agro

Bank Mandiri (Persero)

Pt. Avrist Assurance

Badan Perpustakaan Dan Arsip

Daerah Provinsi Dki Jakarta

Pt. Reasuransi Internasional

Indonesia

Pt. Gagas Energi Indonesia

51

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR

CSR
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Direktur Utama

General Manager |

Manager HRD

Manager Marketing

Manager Logistik &

Manager Keuangan

Manager Produksi

Administrasi

Keuangan

Administrasi
Gudang Tim Kreatif Visual
Staff HRD Supervisor Marketing Kurir Pelaksana Tugas Tim Penulis Anak

Tim Konsultan Ahli




53

Lampiran 8

splamatdalianyg

¥ e o o TR
i Tiel F St Mot b i
[ [— PR T
o ™ = g =
= - [ T

L F
By e







Lampiran 9

55

BHS 2 -
FILE HOME | INSERT PAGE LAYOUT
I S

FORMULAS

Tebuchet M5 -[8 <A A

DATA

REVIEW

VIEW

Input ANA [Compatibility Mode] - Excel

_. S oW B WepTet

E 3D

3

=1

?

zAutoSum - A

i3]

- 8 X

Sign in H

i

B2 Copy + ? Fill
P e rtpa | BT W[ el MegeaCensr - (- 06 » [ 33| ContorlFomtes G | et Dl POt o e o s
Cbial & FitE 5 A b i __¥ St il fifng i
(1 SECURITY WARNING Autometic update o ks has been disabled x
Hag [ % v & Tam v
A B o i} E E G ] K k M N 0 P o R s T[]
1 e : 0
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260 18-un15 111405964 1015 Ausm [Tl m B O21-E7TI4155 08129006767 ‘
269 18-Jun-15'0415-01293  18-Jun-15 HUSIN Taml KT 18U 1LIFI'RIMI 8662020 0817-9001820 }
270 TS ABdun15 050157 18-un15 HmA T KT MUHAMMDTAMIR e 1
27 1 5 18- 468 1 5 KIKIY AW KT i 082 9 !
272 ’TE-M-L’.\ 18-Jun-1 5‘0415'019.3; WB-JW-I-}-E- DORA .M-klMARI-‘\ ‘Ml IBU JMDI HARTATI DIUFRI| 6813-3045333§ BANK BRI CPBANG CIBIND RUKD ¢
273 18-Jun-15  18-Jun-15 041501823 18-Jun-15 FARMH  MATAHARIZ KT 1BU [PIPIT 08159391331 i o5 |
214 18-Jun-15 18-Jun-15 D415-01822  18-Jun-15 FARAH MATAHARI-Z KT BP jM'USLIM 0816-4821711 / 0811-800243 MY CONSULTIM WisMA
27% 18-Jun-15  18-Jun-15 1114-05757 18-Jun-15  N-0014 NURE KANVAS KT 18U }VIVI 0821-10412515 | ;
276, SRS 1BnE OMEOIF 1Bn15  AD06  APRILIA  TAMI T j'ri.&z'laoum 081210978383 mvemm.i:mnmﬁo
gl 18-Jun-15  18-Jun-15 0415-01605 18-Jun-15  A-0478 ArUA MATAHARIZ  JKT 1BU | SULISIYANA 0856-1871264 | SEKOLAH ML' DIVISE ELEMENTAR'
« PL20I5 | PL2014 | RETURPO | RESELER | (3 | ] D]
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HS & = PL 2015 [Shared] [Compatibility Mode] - Excel ?E -8 X
FILE HOME  INSERT  PAGELAYOUT ~ FORMULAS = DATA REVIEW ~ VIEW Signin ﬁ
‘ u = = ‘ T ”'a,‘ %Connamuns 8 W, Clear 4 E-ﬂzl = show el
Tl —~ =] Properties . e Reapply 5 d . “= Hide Detall
From From  From From € EBasting | Refresh H Sort | Filter Data  Consolidate What-lf Relationships  Group Ungroup Subtotal
Access Weh Tet Sourcest | Connections | All=  leb EditLinks v Columns  Fill  Duplicates Validation~ Analysis =
Get External Data Connections Sort & Filter Data Taals Qutline
I SECURITY WARNING Automatic update of links has been disabled | i’!{hEP’jtﬂ‘i‘
M5754 .l f
A B c ] E F G H | |« K E M N 0 P Q R
1
sl NOMOR PO g KODESO|NAMA 50| TIMSO i SEX ‘ HAMA s EVENT TELPON KANTOR1 | TELPON RUMAH ‘HANDPHONEY ‘ i ‘ AT
2 INPUTPO  |TERIMAFO PO CBG KEPADA FLEXI EMAIL PERUSAHA
3 DATA PO DATA PELANGGAN
4
& & | &
33973 18-Jun-15) 18-Jun-15:0415-01273 18-Jun-15  A0506 APRILISA TAMI NAZIROH HASAN 0812-10978383 TH PERMATA ||
5740) 33974 18-Jun-15 18-Jun-15 041501605 18-Jun-15 (AO478 AYUA  MATAHARIZ KT IBU  SULISIYANA 0856-1871264 SEKOLAH M
5741| 33975 18-Jun-15  18-Jun-15:0415-01657 18-Jun-15 |W-0070 WIWIS. MATAHARIZ JKT IBU  METADWIYANTI 0813-83682898 DJAHIDIN U
57420 33976 18-Jun-15 18-dun-i5 (11405381 1BJun-15 Y00 YULIS. MATAHARLD KT 1B TURINAAYURIANI (IBU AYL) / 1BU WINA 0815-84015430 THI AN-NUR
5743) 33977 1B-Jun-15, 18-Jun-15 1114:05390 18-Jun-15 (Y0021 YULIS.  MATAHARI-3 .JKT BP  SLAMET SUGIARTO 0812-8185465 HARSA IDE D#
5744) 33978 18-Jun-15 18-Jun-150415-01932 18-un-15 [D-0008 DORA  MATAHARI\ JKT IBU PUNA W 0856-92060319
5745| 33978 18-Jun-15  18-Jun-15:0415-01332 1B-Jun-15 | H-O129 HASAN  TAMI .JK? IBU  ATIKA 0858-83311876 / 0815-11002366
5746| 33980 18-Jun-15 18-Jun-150415-00657 18-Jun-15 |E-0166 EKAS.  MATAHARI3 JKT IBU  ITASITOMPUL 8813108 0813-10800027
B747| 33981 18-Jun-15 18-Jun-{5:0415-01500 18-Jun-15 |N-O117 |NILA TAMI JETIBU  MARYATI BP. ALL K 0811-9002228
5748) 339827 18-Jun-15  18-Jun-150415:01020 18-Jun-15  N-OT77  KIKIY  TAM JKT IBU  RAHMAWATI RAHMAN 0852-82634125 |
5749| 33983 18-Jun-15 18-Jun-15:0415-01024 18-Jun-15 | J-0061 | JUNOVIN TAMI JETIBU  VITAKURNIASARI YUWOND 0812-19889984 cLopaLToT|| |
5750) 33984 18-Jun-15 18-Jun-150415-01009 18-Jun-15 P-O077  PURWANTI TAMI JKTIBU | TITI PUJI LESTARI 8455860 0813-98693090
5701) 33985 18-un-18 18-Jun-15 041501025 18-un15 L0136  LIANOVITTAW .JKT BF  RUDI ARISWANTO 0813-98232480
5752| 33986 18-Jun-15 18-Jun-150415-01824 18-un-15 F-0002 FARMH  MATAHARI-Z JKT IBU ELOK 0858-10217484
5753| 33987 18-Jun-15 18-Jun-{5:0415-01022 18-Jun-15 (R-OT60 RHIZKA TAWI .J}ﬁ IBU  INDY SARTIKA 0857-14340918 BANK SYARIA
5754 33988 18-Jun-15  18-Jun-15/0415-01498 18-Jun-15  Y-0093 AYUY.  TAMI JKTIBURIA 0852-17154208
| DATAPO | komisiretall | PKT | Sheett | (B
READY M o-——+ 100%




57

Lampiran 10

BH®S &= REF. NO. KUITANS] [Compatibility Mode] - Excel ? @ - x
HOME | INSERT  PAGELAVOUT  FORMULAS ~ DATA  REVEW  VIEW signin [
.
TEe | e o K0 “E 90 S PP EXE I}
P e 81U e b E Mg oo W3 oo omaes G|t Dl fomt | St o
Clipboard T Fant I} Alignment ] Number F] Styles Cells Editing ~
caua MEE Fo | OL1/KUILMFAV/2015 v
A B C i} G H J K L M N A
1N~ PO. |~/ NO.KUITANSI/ INVOICE~| PRINT TGL KETERANGAN [+] |+l
843 1114-04293A  011/KUI/LMF/IV/2015 23 April 2015 [+]
oa| 1110008 [O01KUILME/V20S |23 mpritaons 0
845 099403618 O1Z/KUILMF/IV/2015 23 april 2015
845 091403820  O12/KUILMF/IV/2015 23 April 2015 MATERAI 6000
847 091400821 O12/KUIFLMF/IV/2015 23 April 2015
848 111404701 O13/KUILMF/IV/2015 24 april 2015 MATERAI 3000
B840 111404702 O14/KUILMF/IV/2015 24 April 2015 MATERAI 3000
850 1114-05403  015/KUI/LMF/IV/2015 27 April 2015
851 111404655  001/KUILMF/V/2015 5 May 2015 MATERAI 3000
852 091403025  002/KUIZLMF/V/2015 7 May 2015 MATERAI 3000
853 111300083 003/KUILMF/V/2015 26 May 2015 MATERAI 3000
854 051403680  001/KUILMF/VI/2015 4.June 2015 MATERAI 3000
855 11140256 002/KUILMF/VI/2015 12 June 2015
856 111802517  003/KUIALMF/VI2015 16 June 2015
857 111402365 004/KUILMF/VI/2015 26 June 2015 MATERAI 3000
858 111401743  OOUKUZLMF/VIV2015 7 July 2015
859 041502154 O0L/KUIZLMFVIV2015 10 July 2015
8600 041500510 OOI/KUIFLMFAVIV2015 12 July 2015
861 051500114  OCA/KUIZLMF/VIV201S 13 July 2015 MATERAI 6000
862 041501464 OOS/KUIZLMF/VIV2015 15 .July 2015 MATERAI 3000
863 081500765 OOI/KULMF/VIV2015 22 Juy 2015 MATERAI 6000
964 031500771 OOUKUZLMFVIV201S 23 July 2015 MATERAI 3000
occl e =

INV | FAKTUR

@
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EH® Os Kt 08L5-DOTT1 [Compatibility Mode] - Word 7 = X
GO HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MALINGS  REVEW  VIEW Signin |1t
o it T . o e e [ #iFind -
- v ol " B s B A
N e abtina o7l A A7) SR [ 15T == 009 0T 4aBac AaBbC ABLCcl ABMCC Aa3Ced AaBbC AsBBCLL - s
i %
Paste . . s 1 S 3
il T I U - aex, X Emphasis Headingl | TNomal | Stong  Subtite  Tile T NaSpac [
Cliphoard & Font [ i Styls G Editing A
L 1 2 3 4 5 6 4 8 9 pb) i 12 pE] 14 15 16 7 o 15 |
= 9
] PUSTAKA LEBAH FORMASH
SAMABAT ANAK KITA LEMBAGA MANAJEWEN
B KUITANSI
Telah terima dari KuitansiNo. - 004KUITMFAT/1S
b 5D TUGU UTARA 19 PAGT
B J1. Kramat Jaya VIII Blok R Tugu Utara, Koja Tak 26 Juni 2015
Jakarta Utara
B Up-Tbu St aghar Amal, 5. 0d Telp: 44834811, 0812-6923435
E Pembayaran Paket Bimbel Bee Kelas I-2, 34, dan 56 =
e e L Ry, 675.000,-
| PO: 111402363 SE
“ JUMLAH Ry, 675.000,-
Terbilang: Engm ratus tujuh puluh [ing ribu rupiah
B Jakarta, 26 Juni 2015

LEMBAGA MANAJEMEN FORMASI (PUSTAKA LEBAH)

Ana Kumala Dewi

14

PAGEL OF1
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Lampiran 11

H ©- - FAKTUR PEMJUALAM PO 0815-00771 [Cc
FILE HOME IMSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEWY VIEW
& - - fp—
& Cut Calibri -3 AN TE=E= - - =3 Nrap Text General
. Egy Copy -
aste . - = ==eE e - 2.
- ¥ Format Painter B Il D-A- E=E= €5 =] Merge & Center %
Clipboard F} Font Ia Alignment F} Mun
D20 v Je
A B C D E
1
Ja)
&) PUSTAKA LEBAH FORMASI
3 SAHABAT AAK KITA LEMBAGA MANAJENEN
: FAKTUR
& NO. FAKTUR : 001/V11/2015
2 |Kepada Yth. Tanggal : S-Jul-15
3 |SDN PONDOK LABU 02 No PO : 0815-00771
10 |II. Swakarya Bawah, Pondok Labu
11 |lakarta Selatan
12 |Telp. 0812-37921536
13
14| NO NAMA BARANG UNIT HARGA (RP)
1 i Bimbel Bee Kelas 1-6 Exam + BOMUS 6 NC 1 600.000
15
16 TOTAL HARGA 600.000
17
18 Hormat kami.
13
20 | |
21
22
23 | Ana Kumala Dewi )

74

Sheetl | Sheetz | Sheet3 @
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Lampiran 13

E T LAP REKON 2015 [Compatibility Mocle] - Excel ? B - X
FILE HOME | INSERT  PAGELAYOUT ~ FORMULAS ~ DATA  REVIEW  VIEW Signin
i . m =1 A .
Hau TrbuchetMs <[5 | A" A - 0 - EilipTes Generl 1B O B e Bx 2 hutssum Ay ik
B2 Copy . 2 % B = e Z
Paste < Eormat Pant I == erge 8 Center .05 &0 Conditional Formatas Cell  Insert Delete Format e Sort & Find &
- ormat Painter Formatting = Tablex Styles~ - - - = Ulear Filter - Select~
Clipboard 1 Font 71 Alignment Irl Number Irl Styles Cells Editing A
| SECURITY WARNING Automatic update of links has been disabled Enable Content X
[is} M fe | IRASD v
A B D F G | J K L M N 0 P Q R U A Wls
2 TGL KETERANGAN ‘ MUTASI ‘ TGL REKON | PO |4AMA P[LANUSAl Do ‘ CBG FCL?{ JUMLAH | BY ‘ KET ’T BAY‘ KUR\R‘ K. TIM ‘
- T T T T T T —— T T T ; ; | hd
Transfer ATM S1AW16X] /8310 JATM-IM CISALK L DARI TITIN MANDIRI -
08-Jun-15 500.000 ¢ 09-Jun-15 i 0914-029398 |TITIN HIDAYATIN| DROP | JKT | 2 500.000; REKON 78 | JOKOS.
M HIDAYATIN WIBEE
SAATM Dr Trf STAD1645 /1551 / ATM-GRAHA RAYA DARI RICO BUKTI MANDIRI
12-Jun-15 500.000 ; 16-Jun-15 0415-01954 RIFKA BSEPP | JKT | 2 500.000 MIT | MET
3 CANSERIO TRANSFER {WIBEE
ENCY
% 09-Jun-15 | Transfer SMS DARI RR SITI MAESAROH BAYU RINI 99104 350.000¢ 16-Jun-15 1114-05274 BAYU RINI U JKET |1 350.000] INFONUR i MANDIRI 96 | MUCHLIS
DARI ENDANG RAHAYU Transfer ATM S1AD12DP /1937 /ATM-ST MUHAMMA
11-Jun-15 310.000¢ 16-Jun-15 1114-04482 [ ENDANG RAHAYU JKET |1 310.000; REKOM i MANDIRI 209 | WAWAN
kI MANGGARA 99105 D
DARI FERAWITANTI P Transfer ATM S1AD1B15 /6276 /ATM-CB KK BUKTI
12-Jun-15 350,000 16-Jun-15 1114-05900 FERAWITANTI | BSEPP | JKT | 1 350,000 MANDIRI 209 | WAWAN
38 PETOJ 99105 TRANSFER NT: SUDAH PAID TINGGAL
39 | 12-Jun-15 ; anandayu BEE MAGAZINE Transfer SMS DARI ANANDAYU 99104 170,000 : 16-Jun-15 0415-01816 ANANDAYU RETAIL | JKT | 1 170000 INFOQ FARAH | MANDIRI 337 | WAWAN
TRSF E-BANKING CR 06/03 95031 BEESCHOOL KEL1-6 EDMOND INFO ANITA | BCA
03-Jun-15 900000 16-Jun-15 1114-05684 EDMAN BSEPP | JKT | 1 900.000 209 | WAWAN
40 BUDI PRASET A WIBEE
KARTU KREDIT TANGGAL :07/06 MID:096077688 PUSTAKA LEBAH BUKTI BCA
08-Jun-15 2.425.000; 16-Jun-15 0415-01339 OLIVE RETAIL | JKT | 1 | 2.425.000 209 | WAWAN
41 (0738 TGH: 00002500000.00 100 SETTLE  /WIBEE NT: SUDAH PAID TINGGAL
MUHANMA BUKTI | BCA
08-Jun-15 ; TRSF E-BANKING CR 08/06 WSID:Z5181 AFRIZAL TEZAR RMAD 300,000 16-Jun-15 1114-05248 | LYDIAFITRIANA JT | 300,000 334 | WAWAN
42 D TRANSFER :WIBEE
KARTU KREDIT MID:096075826 PUSTAKA LEBAH-HO JAMALUDIN BUKTI BCA
11-Jun-15 267.570; 16-Jun-15 0415-01812 RETAIL | JKT | 1 267.570 I7 | MUCHLIS
43 TGH:00000270000.00 ADM:00000002430.00 MALIK SETTLE  /WIBEE NT: SUDAH PAID TINGGAL
TRSF E-BANKING CR 1106/FTSCY/WS95011 650000.00 pelunasan MUHAMMA BCA
11-Jun-15 650.000; 16-Jun-15 1113-00090 RIKARIWAYANI KTz 650.000¢ REKON MKT | MET
44 ibu rika up ibu Atik RIKA RIWATANI o 'WIBEE
NURUL ALKTI -
4 v .| 032015 | 042015 | 052015 | 06-2015 | 07-2015 | 08-2015 | 09-2013 | 10-2015 | 11-2015 14 b




62

Lampiran 14

updurquuiquied nynq redeges ueyeunfiodip 1edep uesnpradip eiqede “TJ ueln jees eped eaeqp Ut My 7
1seynsuoy jees eped SulqUIqUog 4o|o tuLSuRIEpUBIP UBP BAMEQIP TUE MBS “]

lueieie)
\[Did Nvirn 0INA AenLES
z1
B “\J{Ii ) o Y 0 T 11
- L - _ ] - =
B - 6
- ] _ g _ o —
4 e : . =
. ‘ _ _ =
. = Upsedo|, ooy \op KNey NOEJ Q[ D] S
RN - o A qogl WURIBRUE) WP (il 7§ 9P9 W3y 5\9F (W) £r| v
B N ‘ Wl 7 O g WOUpAUR) UOP TqU3 WNDY | SI0T U 9| € |
190g slar (6[gt| ¢
- - 144 Wolodo) UDRLURY WOYDWBURY | SIOY P 6/ 1z| I |
ZWWMMM.HM%H ONIHWITNTd NVIVS ISV.LINSNOY NALVIN NHI/NTG/TOL ON

TAd 1npR[ S

Td NVSTTAONTd NVONTEIWIENED ISYLIASNOY NLUVH

SF/proelun mMm
§8790Ly (120) = Xey *LTTleLy (120) - dpL
0TTE BMEyel eynpy unSuetuesey] UeB] 3 Sunpany

TINONOMH SYLINMVA
VIAVIAVI TIHOEN SV LISMIAINN

NVVAVANGIN NVA NV HIATANHD NVTRIALNTANLH

SuquIgGuag ussoq ‘i
IPMS wetdodd ¢
1ISENSISOY'ON ‘T
BMSISBURIN BUIEN ‘1




Lampiran 15

JADWAL KEGIATAN PKL

FAKULTAS EKONOMI-UNJ TAHUN AKADEMIK 2015/2016

63

NO BULAN KEGIATAN Mei |Jun | Jul [Agust |[Sept | Okt |Nov | Des | Jan

1. Pendaftaran PKL

2. Kontak dengan
instansi/Perusahaan untuk
penempatan PKL

3. Surat permohonan PKL ke
instansi/ perusahaan

4. Penjelasan umum tentang PKL
kepada semua program studi

5. Pembukaan Program PKL dan
Ceramah Etika Kerja PKL

6. Penentuan Supervisor

7. Pelaksanaan Program PKL

8. Penulisan Laporan PKL

9. Penyerahan Laporan PKL

10. Koreksi Laporan PKL

11. Penyerahan Koreksi Laporan
PKL

12. Batas akhir penyerahan Laporan
PKL

13. Penutupan Program PKL dan

Pengumuman Nilai PKL




