LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN PADA STAFF
AKUNTANSI PPM MANAJEMEN
JAKARTA PUSAT

SIFAH
8105151326

Laporan Praktik Kerja Lapangan Ini Ditulis Untuk Memenuhi Salah Satu
Persyaratan Memperoleh Gelar Sarjana Pendidikan Pada Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta

PROGRAM STUDI PENDIDIKAN EKONOMI
KONSENTRASI PENDIDIKAN AKUNTANSI

JURUSAN EKONOMI DAN ADMINISTRASI

FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

2017



ABSTRAK

Sifah (8105151326). Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PPM
Manajemen bagian Staff Akuntansi. Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program
Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.
Jakarta, 2016. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dibuat sebagai
gambaran kecil pekerjaan yang telah dilakukan oleh Praktikan selama kurang
lebih (dua) bulan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang bertujuan
untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi
pada Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

PPM Manajemen beralamat di Jalan Menteng Raya No. 9-19 Kebon Sirih
Menteng, Jakarta Pusat 10340. PPM Manajemen merupakan perusahaan yang
bergerak dibidang penyedia jasa layanan berupa pelatihan, seminar, penerbitan
buku, dan jasa publikasi. Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama
kurang lebih (dua) bulan, dimulai sejak tanggal 10 Juli s.d 31 Agustus 2017
dengan hari kerja efektif selama 5 (lima) hari yaitu hari Senin s.d. Jumat mulai
pukul 07.30 s.d. 16.00 WIB.

Universitas Negeri Jakarta sebagai Universitas Negeri Jakarta sebagai
salah satu institusi Perguruan Tinggi Negeri memiliki tanggung jawab untuk
dapat menghasilkan lulusan yang mampu bersaing dan bertahan di dunia kerja,
baik persaingan nasional maupun internasional. Salah satu program yang
diadakan untuk mencapai tujuan tersebur ialah Praktik Kerja Lapangan.

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bertujuan untuk menambah serta
meningkatkan wawasan terhadap pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan
keterampilan mahasiswa sebagai bekal saat memasuki dunia kerja. Selama
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), tentunya tidak terlepas dari kendala
yang harus dihadapi oleh Praktikan, namun kendala tersebut dapat diatasi oleh
Praktikan dengan bertanya dan berkonsultasi kepada Ibu Erma selaku
pembimbing Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Divisi Keuangan dan Akuntansi.
Sehingga Praktikan mendapatkan pengalaman dan wawasan mengenai Kkinerja
dibagian Staff Akuntansi PPM Manajemen.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan atas kehadirat Allah SWT yang
telah memberikan rahmat dan hidayah-Nya sehingga penulis dapat
menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini tepat waktu

dan sesuai jadwal yang ditentukan.

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dibuat untuk
memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi
pada Konsentrasi Pendidikan, Program Studi Pendidikan Ekonomi,

Universitas Negeri Jakarta.

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini merupakan hasil dari
pelaksanaan kegiatan PKL yang telah dilaksanakan oleh penulis selama
kurang lebih 2 (dua) bulan di bidang Akuntansi PPM Manajemen yang
merupakan perusahaan yang bergerak dibidang jasa dan pelatihan.
Selama proses pelaksanaan dan penyusunan laporan ini. Ucapan terima

kasih tidak lupa penulis sampaikan kepada:

1 Allah SWT yang telah memberikan rahmat dan hidayah-Nya kepada
penulis.
2 Orang tua yang telah memberikan dukungan moril dan materil

kepada penulis.



3 Drs. Dedi Purwana ES, M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.

4. Suparno, M.Pd selaku Ketua Program Studi Pendidikan Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.

5 Santi Susanti, S.Pd., M.Ak selaku Dosen Pembimbing PKL.

6. Ibu Ermawati selaku Pembimbing PKL di PPM Manajemen Jakarta
Pusat.

7. Seluruh karyawan/karyawati PPM Manajemen Jakarta Pusat.

8 Teman — teman Pendidikan Akuntansi B 2015 yang memberikan
dukungan penuh kepada penulis.

Penulis menyadari dalam pelaksanaan dan penyusunan laporan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini masih terdapat banyak kekurangan.
Oleh karena itu, penulis memohon maaf atas segala kekurangan yang ada
khususnya dalam penyusunan laporan ini. Penulis juga sangat
mengharapkan  kritik saran yang membangun untuk proses
penyempurnaan laporan ini. Semoga laporan ini dapat memberikan

manfaat baik untuk pembaca maupun penulis.

Jakarta, November 2017

Penulis

Vi



DAFTAR 1Sl

HALAMAN JUDUL
ABSTRAK ...ttt sttt e e ii
LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR ........ccocoitiiieiiinesese e i
LEMBAR PENGESAHAN.......coi e \Y
KATA PENGANTAR ...ttt \
DAFTAR TSI ..o vii
DAFTAR LAMPIRAN ....cooiiiieiiecetse et viii
BAB |. PENDAHULUAN
A. Latar Belakang PKL..........cccooiiiiiieieeeeeeee s 1
B. Maksud dan Tujuan PKL .........cccccviviiieiicc e 2
C. Kegunaan PKL ... 3
D. Tempat PKL ......oooiiiiiiieiiicn e 5
E. Jadwal WakKtu PKL........cccocviiiiiiicie e 6
BAB Il. TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL
A.Sejarah Perusanaan .............cccecvevieiieiieeie e 8
B. StruKtUr OrganiSasSi..........cceeeerueiieiireiieseese e seesre e e 14
C. Kegiatan Umum Perusahaan ...........cccoceverininiininiene e 20
BAB Ill. PELAKSANAAN PKL
A Bidang Kera .......cooveieiiiiiecie s 29
B. Pelaksanaan Kerja ..........cccevveieiieiicic e 31
C. Kendala Yang Dinadapi ..........cccoueierenineniiiniceee e 33
D. Cara Mengatasi Kendala............ccooceiiiininiiieee e 35
BAB IV. KESIMPULAN
AL KESIMPUIAN .. 36
B. SAIAN ..o e 37
DAFTAR PUSTAKA . ...ttt 39
LAMPIRAN-LAMPIRAN

Vii



DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1. Log Harian ........ccccccvieiieie e 40
Lampiran 2. Format Penilaian ...........cccccoveveiieiiee v 41
Lsmpiran 3. Jadwal Kegiatan PKL...........cccocveiiiiivicie e 42
Lampiran 4. Surat Permohonan 1zin PKL ..........ccccooveveiienicic e 43
Lampiran 5. Surat Penerimaan PKL...........ccccccciieviivciiececc e 44
Lampiran 6. Surat Keterangan Selesai PKL............ccccccoveiieieiicinenene, 45
Lampiran 7. Daftar Hadir PKL............cccooiiiiiiie e 46
Lampiran 8. Form Penilaian PKL ...........cccoooviiiiieiiccceceee e 49
Lampiran 9. Kartu Konsultasi PKL..........cccccoociiieiiiic e 50
Lampiran 10. FOrmat COA .......ooiiie e 51
Lampiran 11. Format Opbal Data Hutang.............ccccoeceeievieveiiece e 52
Lampiran 12. Format Opbal Data Piutang .........c.ccccoeceevieieeieiicceeinee 53
Lampiran 13. Format Neraca Saldo ...........ccceeeiievievecicce e 54
Lampiran 14. Format Laporan L/R .........cccccoveiiiie v 55
Lampiran 15. Format Trial Balance ...........cccoeeveevvcveciece e 56
Lampiran 16. Logo PPM Manajemen .........cccccceevveveevieeieseeniesee e 57
Lampiran 17. Struktur Organisasi PPM Manajemen ............cccccccevennne. 58

Lampiran 18. Struktur Organisasi Divisi Keuangan dan Akuntasi PPM

MEANQJEMEN ...ttt e e e e e sre e e e e aree s 59

viii



BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Perkembangan zaman yang semakin maju dan terus berkembang
mempengaruhi segala aspek kehidupan manusia, dari segi ekonomi, politik,
sosial budaya, pendidikan, hukum, pertahanan keamanan, dan sebagainya. Hal
utama yang menjadi sorotan adalah 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 dengan pelaksanaannya harus sesuai dengan tujuan
pendidikan nasional yaitu mengembangkan kemampuan dan membentuk watak
serta peradaban bangsa yang bermartabat dalam rangka mencerdaskan
kehidupan bangsa.! Pendidikan bangsa ini harus terus dibenahi demi
memajukan kulitas sumber daya manusia negeri ini. Perguruan tinggi sebagai
institusi  pendidikan memiliki peran yang 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.

! http://belajarpsikologi.com/tujuan-pendidikan-nasional/ Diakses tanggal 23 Oktober 2017.



http://belajarpsikologi.com/tujuan-pendidikan-nasional/

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi Perguruan Tinggi
Negeri memiliki tanggung jawab untuk dapat menghasilkan lulusan yang
mampu bersaing dan bertahan di dunia Kkerja, baik persaingan nasional maupun
internasional. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bertujuan untuk
meningkatkan kompetensi yang dimiliki mahasiswa dan memberikan
kesempatan kepada mahasiswa untuk mengimplementasikan ilmu yang telah
didapatkan. Selain itu, Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga memberikan
gambaran nyata akan kondisi dunia kerja yang sebenarnya kepada mahasiswa
sehingga dapat mempersiapkan diri lebih baik sebelum akhirnya benar benar

memasuki dunia kerja tersebut.
. Maksud dan Tujuan PKL

Berdasarkan latar belakang di atas, maka pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) ini dimaksudkan untuk:
1. Menambah pengetahuan, wawasan, pengalaman, dan keterampilan di
bidang akuntansi dari dunia kerja yang sesungguhnya.
2. Mempelajari dan merasakan secara langsung pekerjaan yang sesuai dengan
bidang yang dipelajari di perkuliahan.
3. Mengaplikasikan, menerapkan dan membandingkan teori yang didapatkan
selama perkuliahan dengan praktek di dunia kerja nyata.
Adapun tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah:
1 Untuk menjalankan kewajiban PKL sebagai salah satu mata kuliah
prasyarat wajib bagi mahasiswa jurusan Ekonomi dan Administrasi

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.



2. Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia berkualitas yang
memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian yang sesuai dengan
perkembangan zaman.

3. Menambah pengalaman dan memperkenalkan praktikan akan dunia kerja
sebagai bekal setelah lulus kuliah.

4. Untuk mengenalkan kepada mahasiswa terhadap budaya di dunia kerja
yang berbeda dengan budaya dalam kegiatan perkuliahan, dari segi
pengaturan waktu, kemampuan berkomunikasi, kerjasama tim dan sikap
kepada rekan/atasan yang lebih tinggi.

5 Melatih kedisiplinan dan tanggung jawab pada saat menghadapi suatu
pekerjaan di dunia kerja nyata.

C. Kegunaan PKL

Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tersebut mahasiswa
diharapkan mendapatkan hasil serta membawa dampak positif dan bermanfaat
bagi pihak-pihak yang terkait dalam hal tersebut, adapun manfaat tersebut

adalah:

1. Bagi praktikan
a. Sebagai sarana untuk menambah pengetahuan dan menerapkan ilmu

di bidang pekerjaan dalam dunia kerja nyata.

b. Sebagai sarana untuk melatih tanggung jawab dan kedisiplinan dalam

menjalankan pekerjaan.



c. Sebagai sarana untuk menambah keterampilan dan kemampuan

lainnya yang didapat dalam dunia kerja nyata.

d. Sebagai sarana untuk menggali informasi-informasi tentang dunia
kerja sehingga praktikan dapat melatih dan mempersiapkan diri untuk
terjun dalam dunia kerja.

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ

a. Mengetahui seberapa besar mahasiswa memahami materi yang
didapatkan selama perkuliahan untuk dapat diterapkan dalam dunia
kerja.

b. Mengetahui seberapa mampu mahasiswa dapat mengimplementasikan
materi yang didapatkan selama perkuliahan untuk dapat diterapkan
dalam dunia kerja.

c. Menyesuaikan kurikulum dengan kebutuhan dunia kerja sehingga
dapat menghasilkan lulusan yang berkompeten dan siap bersaing di
dunia kerja.

d. Sebagai sarana pembinaan hubungan baik terhadap perusahaan atau
instansi pemerintah agar nantinya dapat memberikan informasi dunia
kerja terhadap lulusan-lulusan dari Fakultas Ekonomi khususnya.

3. Lembaga tempat terikat

a. Menjaga kerjasama yang baik dengan lembaga pendidikan perguruan
tinggi.
b. Lembaga praktik mendapatkan keuntungan dengan terbantunya

pekerjaan yang dikerjakan oleh praktikan.



c. Instansi dapat melakukan tanggungjawab sosialnya karena telah
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan PKL.

D. Tempat Pelaksanaan PKL

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PPM
Manajemen, perusahaan yang bergerak dibidang penyedia jasa layanan berupa
pelatihan, penerbitan buku, dan jasa publikasi. Praktikan di tempatkan di Divisi
Keuangan dan Akuntansi.

Berikut adalah data lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
(PKL):

Nama Perusahaan : PPM Manajemen.

Alamat : Jalan Menteng Raya No. 9-19, Jakarta Pusat 10340.
Telepon : (021) 2300313

Fax : (021) 2302051

Email : info@ppm-manajemen.ac.id

Website > http://ppm-manajemen.ac.id

Praktikan memilih PPM Manajemen dan ditempatkan di Divisi
Keuangan dan Akuntansi karena divisi tersebut merupakan tempat yang tepat
sebagai sarana untuk mengimplementasikan pengetahuan akuntansi yang telah
diperoleh dan mengembangkan kemampuan praktikan dalam memahami dunia
kerja. Bagian Akuntansi menangani seluruh kegiatan operasional keuangan
yang dilakukan oleh perusahaan tersebut. Sehingga bagian ini sesuai dengan

pengetahuan dasar yang dimiliki praktikan dalam bidang akuntansi


mailto:info@ppm-manajemen.ac.id
http://ppm-manajemen.ac.id/

diantaranya, pengantar akuntansi, akuntansi keuangan lanjutan, anggaran

perusahaan dan perpajakan.
E. Jadwal Waktu Pelaksanaan PKL

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PPM Manajemen yaitu
selama kurang lebih 2 (dua) bulan, terhitung sejak tanggal 10 Juli sampai 31
Agustus 2017. Selama pelaksanaan PKL hari dan jam kerja mengikuti
perusahaan yaitu Senin sampai Jumat, mulai pukul 07.30 s.d. 16.00 WIB.

Adapun perincian dalam tiap tahapan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
adalah sebagai berikut:

1. Tahap Persiapan

Dalam tahap ini praktikan mencari informasi tempat/instansi/perusahaan

yang sesuai dengan bidang jurusan dan dapat menerima PKL pada bulan

Juli-Agustus 2017. Setelah menemukan perusahaan, praktikan mengurus

surat pengantar dari bagian Akademik Fakultas Ekonomi untuk diberikan

kepada pihak BAAK UNJ lalu praktikan menyerahkan berkas tersebut ke

Dept. Human Capital (PSDM) PPM Manajemen dengan lbu Ira dan

kemudian praktikan mendapat surat konfirmasi penerimaan Praktik Kerja

Lapangan dari pihak PPM Manajemen.

2. Tahap Pelaksanaan
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan oleh praktikan
selama kurang lebih 2 (dua) bulan, terhitung sejak tanggal 10 s.d. 31

Agustus 2017. Waktu kerja mengikuti aturan yang telah ditetapkan oleh



pihak PPM Manajemen yaitu setiap hari Senin sampai Jumat pukul 07.30
s.d. 16.00 WIB.

Tahap Pelaporan

Setelah praktikan selesai melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) pada waktu yang telah ditentukan, tahap selanjutnya adalah
penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan selama
bulan Oktober 2017. Penulisan laporan ini dimulai dengan mencari dan
mengumpulkan data-data yang dibutuhkan dalam pelaporan PKL.
Kemudian data-data tersebut diolah dan diserahkan sebagai laporan
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Dalam penulisannya, praktikan
berpedoman kepada ketentuan penulisan yang telah dikeluarkan oleh

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.



BAB I

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Berawal dari sebuah gagasan tahun 1966, dengan dukungan kalangan
mahasiswa dan pelajar, Pemerintah Indonesia melakukan berbagai pembenahan
baik di sektor politik, ekonomi, sosial budaya, dan juga sektor pertahanan dan
keamanan. Pada saat yang bersamaan di Eropa dan Amerika juga sedang
berkembang gerakan moral, salah satu organisasi yang menggagas gerakan itu
adalah Moral Re-armament, dengan tokohnya Mr. FG. Hendricks dari Belanda
(beliau juga sempat bertandang ke Indonesia untuk mempelajari aktivitas

mahasiswa dan pelajar sepanjang tahun 1966).

Pada waktu yang bersamaan, Dr AM. Kadarman SJ, pada saat itu masih
menjabat sebagai Ketua Jurusan Ekonomi IKIP Sanata Dharma Yogyakarta,
sedang melakukan lawatan ke Eropa. Sekembalinya dari Eropa beliau
mempunyai gagasan untuk mendirikan sekolah bisnis semacam Harvard
Business School di Indonesia. Lewat perantara Mr. F. Diepen, Direktur Fokker
(perusahaan pesawat terbang), Dr. Kadarman bertemu dengan Mr. FG.
Hendricks di Belanda. Keduanya sepakat menyatukan gagasan dan berusaha

mewujudkan sekolah bisnis tersebut di Indonesia.

Dr. Kadarman dan Mr. FG. Hendricks berusaha menemui beberapa

pengusaha, termasuk pengusaha dari pabrik mobil DAF, dan pejabat Direktorat



Kerjasama Teknik Internasional dari Departemen Luar Negeri Belanda,
untuk memuluskan gagasan tersebut. Pada prinsipnya pengusaha bersama
dengan Pemerintah Belanda bersedia memberikan subsidi, dengan syarat di
Indonesia terdapat badan yang representatif untuk menampung pelaksanaan

gagasan tersebut.?
Pendirian Yayasan Pendidikan dan Pembinaan Manajemen

Tepatnya pada tanggal 3 Juli 1967 bertempat di kediaman seorang pengusaha
yang bernama C. Soebianto di JI. Wijaya 1/41 Kebayoran Baru Jakarta Selatan,
diadakan rapat pendirian yayasan. Bapak C. Soebianto kemudian juga
menyediakan ruang kantor di JI. Melawai Raya 16 Kebayoran Baru, Jakarta
Selatan untuk menopang kegiatan awal pendirian yayasan. Salah satu agenda
rapat adalah meminta kesediaan tiga tokoh yaitu: Prof. Dr. Bahder Djohan
mewakili tokoh muslim, Mr. Dr. AM. Tambunan sebagai wakil dari Kristen
Protestan, dan 1J. Kasimo mewakili kaum Katolik, untuk bertindak sebagai
pendiri Yayasan Pendidikan dan Pembinaan Manajemen di depan notaris.
Alasan ketiga tokoh tersebut dipilih adalah karena telah dikenal, dan senantiasa
teguh dalam perjuangan dan pengabdian kepada Republik Indonesia. Dalam
perjalanan sejarahnya, komposisi ini kemudian dilengkapi dengan unsur yang
mewakili Budha dan Hindu, sehingga semakin utuhlah pondasi berdirinya
Yayasan Pendidikan dan Pembinaan Manajemen yang sangat menjunjung

tinggi kebersamaan dan keberagamaan.

? PPM Manajemen. Sejarah Singkat. http://ppm-manajemen.ac.id. Jakarta, 2017.
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Setelah Yayasan Pendidikan dan Pembinaan Manajemen didirikan di depan
notaris dengan berbagai golongan agama yang menopang dari dalam (ikut
masuk dalam kepengurusan yayasan), sehingga semakin utuh pondasi Yayasan.
Adapun maksud dan tujuan didirikan yayasan ini, yaitu untuk mengembangkan
manajemen di Indonesia yang berlandaskan nilai-nilai Pancasila. Sebuah
sistem manajemen yang memperhatikan kepentingan semua golongan yaitu:
pemilik modal, karyawan, konsumen, masyarakat, dan pemerintah. Yayasan
juga secara tegas menolak manajemen kapitalis yang memutlakkan laba, juga
menolak dengan tegas manajemen ala komunis yang mengorbankan
kepribadian manusia demi kepentingan kolektif.

Pindah ke Menteng

Ketua Badan Pengurus Yayasan Pendidikan dan Pembinaan Manajemen waktu
itu Letjen (Purn.) TNI AD Dr. TB. Simatupang dan Duta Besar Belanda Mr.
Hugo Scheltema pada 9 September 1969 menandatangani Cofinancing
Agreement, selanjutnya Pemerintah Belanda menunjuk Nederlandse
Organisatie voor Internationale Samenwerking di Den Haag sebagai pelaksana
untuk mendapatkan dana pengadaan Gedung Bina Manajemen (dahulu
bernama Bina Management). Sedangkan kekurangan dananya disediakan oleh
pihak Misereor, badan bantuan yang dibentuk oleh para Uskup di Jerman, serta
pinjaman jangka panjang dengan bunga ringan dari Ecumenical Church Loan
Fund (ECLOF), bagian dari The World Council of Churches yang

berkedudukan di Jenewa, Swiss.
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Pada 1 Juni 1972 seluruh aktivitas LPPM pindah dari JI. Budi Kemuliaan No 2
ke Gedung Bina Manajemen JI. Menteng Raya 9.

Revitalisasi PPM

Diawal tahun 2000, menyambut abad ke-21 yang dinamis, PPM
memperkenalkan logo baru yang mencerminkan dinamika baru. Dengan logo
baru yang menambahkan kata ‘manajemen’, PPM ingin menegaskan komitmen
dan fokus PPM terhadap kemajuan ilmu dan praktik manajemen di Indonesia.
Sementara simbol ‘komet’” menggambarkan sikap visioner PPM yang
senantiasa menatap jauh ke depan dan siap menyesuaikan diri dengan
perubahan.

Sebagai bentuk penyesuaian terhadap berbagai perubahan, saat ini PPM
Manajemen meneguhkan posisinya sebagai penyedia jasa layanan yang
terintegrasi dalam membantu perusahaan bertransformasi atau Integrated
Management Solutions for Organization Transformation. Melalui jasa layanan
terintegrasi yang dimiliki, PPM Manajemen berkomitmen dalam mendampingi
mitra strategisnya untuk tumbuh dan berkembang menjadi organisasi yang
inovatif, bernilai tinggi dan berkelanjutan.

Tentunya langkah revitalisasi ini tidak akan berhenti pada satu titik, namun
revitalisasi ini akan terus berjalan demi terwujudnya cita-cita PPM Manajemen
menjadi organisasi kelas dunia.

Perguruan Tinggi PPM School of Management

Salah satu lembaga yang berada dibawah naungan yayasan PPM Manajemen

adalah PPM School of Management atau PPM SoM. Setelah rapat pertama
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pendiri Yayasan Pendidikan dan Pembinaan Manajemen pada 19 Februari
1968 Management Institute (PTM) secara resmi berdiri. Pada tahun 1969,
seperti yang disarankan oleh Pendidikan Indonesia dan Departemen
Kebudayaan, PTM menjadi School of Management (STM) dan terakreditasi
oleh Departemen Pendidikan dan Kebudayaan Indonesia.
Dr. A.M Kadarman diangkat sebagai Rektor pertama. PTM itu terkenal sebagai
lembaga yang ketat dipilih staf mereka. Dari 250 pelamar pada tahun 1970,
misalnya, hanya ada 20 orang yang diterima.
Sejak didirikan, lembaga ini berorientasi untuk mendapatkan pengakuan dari
komunitas bisnis yang dimanfaatkan lulusannya. Pada tahun 1970, STM
berubah menjadi Lembaga Pendidikan Manajemen dan Pelatihan (LPPM) yang
memberikan pelatihan jangka pendek dan jangka panjang. Kemudian menjadi
PPM (Pendidikan & Pembinaan Manajemen), berlanjut pada tahun 1999
menjadi Lembaga Manajemen PPM, dan berubah lagi menjadi PPM
Manajemen seperti saat ini.
Berikut visi dan misi dari PPM Manajemen adalah:
1. Visi

Visi PPM Manajemen yaitu “Menjadi institusi manajemen yang unggul

dan terpandang di Asia Tenggara”. Visi ini dicapai PPM Manajemen

dengan:

a. Menyediakan jasa manajemen yang mutakhir, berorientasi

terapan, dan relevan;
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b. Melakukan  pembaruan  terus-menerus  dengan  tetap
memerhatikan kebutuhan pasar;

c. Menjunjung tinggi dan mengembangkan profesionalisme;

d. Melaksanakan dan menyebarluaskan tanggung jawab sosial;

e. Mengembangkan jejaring nasional dan internasional yang luas.

2. Misi

Misi dari PPM Manajemen yaitu “Mengambil bagian dalam usaha
pembangunan menuju tercapainya masyarakat Indonesia yang adil dan
makmur melalui pengembangan dan pengamalan manajemen
berdasarkan ilmu pengetahuan dan nilai sosial budaya yang luhur
dijiwai Pancasila”.?

Nilai dan jati diri PPM Manajemen adalah Pelopor, Luhur, Unggul,

Santun dan Inovatif.

*PPM Manajemen. Visi dan Misi. http://ppm-manajemen.ac.id. Jakarta, 2017.



http://ppm-manajemen.ac.id/
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B. Struktur Organisasi

Divisi Keuangan dan Akuntasi di PPM Manajemen memiliki struktur

organisasi dengan deskripsi kerja sebagai berikut:

1. Direktur IT dan Keuangan

a. Mengelola fungsi akuntansi dalam memproses data dan informasi
keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan yang dibutuhkan
secara akurat dan tepat waktu.

b. Mengkoordinasikan dan mengontrol perencanaan, pelaporan, dan
pembayaran kewajiban pajak agar efisien, akurat, tepat waktu, dan
sesuai dengan peraturan pemerintah yang berlaku.

c. Merencanakan, mengkoordinasikan, dan mengontrol arus kas
perusahaan terutama pengelolaan piutang dan hutang, sehingga
memastikan ketersediaan dana untuk operasional perusahaan dan
kesehatan kondisi keuangan.

2. Manajer Akuntansi

a. Menerapkan prinsip praktik profesional dalam bekerja.

b. Memproses entry jurnal.

c. Memproses buku besar.

d. Menyusun laporan keuangan konsolidasi.

e. Mengoperasikan aplikasi komputer akuntansi

f. Memproses dokumen dana kas kecil.

g. Memproses dokumen dana kas di bank.

h. Mengelola kartu piutang dan kartu hutang.
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i. Mengelola kartu persediaan.

J. Mengelola kartu aktiva tetap.

k. Mengimplementasikan suatu sistem komputer akuntansi.

I.  Melaksanakan prinsip-prinsip manajerial.

m. Melakukan komunikasi bisnis yang efektif.

n. Menyajikan laporan keuangan standar & perbandingan dengan
anggaran.

0. Menyajikan informasi akuntansi manajemen.

p. Menyiapkan anggaran perusahaan.

g. Melaksanakan proses pemeriksaan informasi keuangan oleh audit
internal & eksternal.

Supervisor Akuntansi

a. Menerapkan prinsip praktik profesional dalam bekerja.

b. Memproses entry jurnal.

c. Memproses buku besar.

d. Menyusun laporan keuangan.

e. Memproses jurnal gaji.

f.  Mengoperasikan aplikasi komputer akuntansi.

g. Memproses dokumen dana kas kecil.

h. Memproses dokumen dana kas di bank.

I. Mengelola kartu piutang dan kartu hutang.

J. Mengelola kartu persediaan.

k. Mengelola kartu aktiva tetap.
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I.  Menyajikan laporan proyek.

m. Mengimplementasikan suatu sistem komputer akuntansi.

n. Melaksanakan prinsip-prinsip supervisi.

0. Menyajikan laporan keuangan standar & perbandingan dengan

anggaran.

p. Memproses entry data anggaran.

g. Melaksanakan proses pemeriksaan informasi keuangan oleh audit

internal & eksternal.

4. Staff Akuntansi

a. Terlaksananya pengendalian operasional urusan akuntansi untuk

kepentingan penyajian laporan keuangan, seperti:

1

Membuat data memorial, antara lain penyusunan aktiva tetap,
biaya yang masih harus dibayar, harga pokok produksi buku,
tunjangan komputer, tunjangan kendaraan, pembebanan
makan/buah, minum, ATK, dan porto.

Menyajikan data-data memorial atas beban biaya asuransi
Jamsostek beban perusahaan dan jaminan hari tua AlA.
Membuat daftar pembelian dan penyusutan aktiva tetap.
Membuat laporan HPP buku.

Menjurnal faktur konsultansi, assesmen, riset, buku dan seminar.
Melakukan adjustment audit maupun umum.

Menjurnal honor assesmen.
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b. Terlaksananya pengawasan dan pemeriksaan atas kebenaran dan
keakuratan jurnal, seperti:

1. Memeriksa bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran kas (nomor
urut, bukti pendukung, dan saldo kas), dan bank (nomor urut dan
bukti pendukung).

2. Memeriksa hasil jurnal harian Oracle dengan data asli, antara
lain bukti kas, bukti bank dan bukti memorial.

c. Tersedianya ekualisasi atas semua pencatatan piutang WM, SMB, LKP,
dan LKU, seperti:
1. Menarik data Accurate dengan data Oracle.

2. Melakukan ekualisasi pembayaran per peserta.

d. Terlaksananya tugas administrasi lain terkait pelaksanaan tugas
penyajian laporan keuangan dan pengawasan atas kebenaran dan
keakuratan aktivitas akuntansi, seperti:

1. Membuat back up data antara lain buku besar, neraca saldo, dll.
2. Membuat rekonsiliasi antara neraca saldo dengan buku sub
hutang-piutang dan R/K afiliasi.
5. Staff Pajak

a. Terlaksananya pemeriksaan pengenaan tarif pajak sesuai aturan pada

transaksi keuangan, seperti:

1. Memeriksa kesesuaian tarif didalam buku besar.
2. Mencetak buku besar dan menghitung jumlah pajak yang harus

dibayarkan.
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3. Membuat bukti untuk pengeluaran uang atas kewajiban pajak

yang dibayar dan Surat Setoran Pajak sebelum tanggal 10 untuk
PPh.

Membuat laporan Surat Pemberitahuan Masa (PPh 21, 23, 25
dan final) antara tanggal 10-20 setiap bulannya.

Membuat laporan kekantor pajak (sesuai dengan SPM maupun
SPT tahunan).

Melakukan pengarsipan seluruh dokumen perpajakan sampai

dengan 10 tahun.

b. Terlaksananya pemeriksaan buku besar dan PPN, seperti:

1

Membuat bukti untuk pengeluaran uang atas kewajiban pajak
yang dibayar dan Surat Setoran Pajak sebelum tanggal 30 atau
31 untuk PPN.

Membuat laporan Surat Pemberitahuan Masa PPN sebelum
tanggal 30.

Meminta nomor seri faktur pajak ke kantor pajak.

Melaporkan penggunaan nomor seri faktur pajak yang telah
terpakai dan mengembalikan nomor seri sisa faktur pajak yang

tidak terpakai di akhir tahun.

c. Terlaksananya penyusunan surat pengurangan PBB antara bulan Mei-

Juni, dengan terlebih dahulu menyelesaikan beberapa syarat, seperti:

1

Melakukan  negosiasi  terkait terkabulnya pengurangan
pembayaran PBB.
Melaksanakan laporan SPT PPh 21 (SPT Tahunan) pada akhir

Maret-April.
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6. Staff Filling
a. Filling bukti kas (PPM, BU, PBP).
b. Filling bukti bank.
c. Filling bukti jurnal memorial.
d. Filling sales invoice.
e. Cetak dan filling laporan buku besar.
f.  Mencari dan menyiapkan dokumen yang diminta oleh Divisi/Unit.
g. Bertanggung jawab atas kebersihan dan kerapihan gudang.
h. Memastikan filling dokumen yang tersimpan selama 10 tahun.
i. Menghancurkan dokumen yang berumur lebih dari 10 tahun.
j. Bertanggung jawab atas ketersediaan toner & pita printer Epson.
7. Supervisor Kas/Bank: Memverifikasi dokumen dan persetujuan AP
Invoice.
8. Staff Administrasi Hutang dan Bank: Mencatat voucher hutang dan
melakukan pembayaran secara transfer/e-banking.
9. Kasir: Menerima pembayaran AP dan penerimaan AR / pendapatan
lainnya.
10. Supervisor Piutang: Mengontrol atas semua transaksi yang dibuat oleh
stafnya dan membantu dalam follow up tagihan.
11. Staff Piutang Direktorat dan Adm Bank: Mengeluarkan tagihan/melakukan

penagihan dari semua bisnis unit yang ada.
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C. Kegiatan Umum Perusahaan

Perusahaan adalah sebuah organisasi yang dijalankan oleh banyak orang
untuk mencapai tujuan tertentu. Dalam mencapai tujuannya, banyak hal yang
dilakukan salah satunya adalah pelatihan yang dilakukan baik bagi perusahaan
maupun karyawannya. Selain pelatihan juga terdapat seminar-seminar yang
dapat meningkatkan motivasi dan kinerja dalam bekerja. Perusahaan berharap
dengan adanya pelatihan maupun seminar yang dilakukan dapat meningkatkan
efisiensi dan perkembangan usaha, sedangkan untuk karyawan akan membuat
sumber daya yang meningkatkan keterampilan, keahlian, inovasi dan Kinerja
yang tinggi dalam bekerja. Perusahaan bekerja sama dengan lembaga pelatihan
dalam hal ini adalah PPM Manajemen yang memberikan/memfasilitasi para
karyawan maupun perusahaan lain yang ingin meningkatkan kinerja atau
mengembangkan usahanya. Dari beberapa perusahaan yang telah
menyelenggarakan pelatihan khususnya di PPM Manajemen, bertujuan karena
perusahaan menginginkan adanya perubahan dalam Kinerja karyawan, sehingga
sesuai dengan tujuan perusahaan. Menurut Beach yang disadur oleh Sofyandi
(2008) tujuan dan manfaat pelatihan dapat dijelaskan sebagai berikut:

1. Reduce learning time to teach acceptable performance, maksudnya
dengan adanya pelatihan maka jangka waktu yang digunakan karyawan
untuk memperoleh keterampilan akan lebih cepat. Karyawan akan lebih
cepat pula menyesuaikan diri dengan pekerjaan yang dihadapinya,
mengakibatkan hasil yang dicapai perusahaan pun akan semakin

meningkat.
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Improve performance on present job, pelatihan bertujuan untuk
meningkatkan Kkinerja karyawan dalam menghadapi pekerjaan-pekerjaan
yang sedang dihadapi, sehingga menjadi lebih efektif dan efisien, serta
dapat menghasilkan inovasi-inovasi baru bagi perusahaan.

. Attitude formation, pelatihan diharapkan dapat membentuk sikap dan
tingkah laku para karyawan dalam melakukan pekerjaannya.
Ditititkberatkan pada peningkatan partisipasi dari para karyawan,
kerjasama antar karyawan dan loyalitas terhadap perusahaan.

. Aid in solving operation problem, pelatihan membantu memecahkan
masalah-masalah operasional perusahaan sehari-hari seperti mengurangi
kecelakaan kerja, mengurangi absen, mengurangi labor turnover.

Fill manpower needs, pelatihan tidak hanya mempunyai tujuan jangka
pendek tetapi juga jangka panjang, yaitu mempersiapkan karyawan
memperoleh keahlian dalam bidang tertentu yang dibutuhkan perusahaan,
seperti dengan mengambil beberapa sertifikasi dalam bidang yang
dibutuhkan.

Benefits to employee themselves, dengan pelatihan diharapkan para
karyawan akan mempunyai kemampuan dan pengetahuan yang tinggi
sehingga karyawan tersebut akan semakin berharga bagi perusahaan.

Selain itu juga akan membuat karyawan yang bersangkutan memperoleh
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rasa aman dan dihargai dalam melakukan pekerjaannya sehingga

menimbulkan kepuasan dalam dirinya.*

Tujuan pelatihan tersebut akan terlaksana dengan baik apabila pelatihan
diberikan secara tepat dan adanya kerjasama yang baik antara karyawan
maupun pimpinan atau management, dengan melakukan analisa kebutuhan
pelatihan secara tepat sehingga benar-benar bermanfaat dan memenuhi

kebutuhan perusahaan untuk semakin berkembang.

Secara umum kegiatan usaha PPM Manajemen adalah sebagai penyedia
layanan jasa dengan menyelenggarakan pelatihan/training, STM, seminar dan
konferensi, penerbitan buku dan majalah, riset dan konsultasi, assesmen SDM
yang berkualitas sehingga dapat membantu karyawan dalam mengembangkan

kompetensi dan kinerja dalam bekerja.
1. Training / Pelatihan (Jasa Pengembangan Eksekutif)

Dibawah naungan Direktorat PPE (Pelatihan dan Pengembangan
Eksekutif). Sejak 1972, PPM Manajemen telah berpengalaman
menyelenggarakan berbagai pelatihan untuk berbagai aspek manajerial dan
fungsional manajemen. Dengan didukung oleh staf profesional yang
berpengalaman dan ahli di bidangnya, PPM Manajemen telah
berkontribusi dalam memberikan pelatihan kepada lebih dari 1.6 juta
peserta program. Terdiri dari 2 program yakni PPE (Program

Pengembangan Eksekutif) dimana dalam program ini peserta yang ingin

4Saputra, Guta. 2015. Manfaat Dari Adanya Pelatihan Untuk Karyawan. http://blog.technica.co.id/manfaat-
dari-adanya-pelatihan-untuk-karyawan/ (Diakses dan diunduh pada 20 Oktober 2017).



http://blog.technica.co.id/manfaat-dari-adanya-pelatihan-untuk-karyawan/
http://blog.technica.co.id/manfaat-dari-adanya-pelatihan-untuk-karyawan/
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mengikuti pelatihan/training datang langsung ke PPM Manajemen dengan
mengikuti kelas yang telah disediakan sesuai jenis pelatihan/training yang
diikuti dan yang kedua adalah program PPM E-Learning, hanya bedanya
program ini adalah jasa pelatihan/training yang berbasis online tidak

mengikuti kelas di PPM Manajemen.
Jenis training/pelatihan yang diselenggarakan yaitu:

1. Public Training

2. E-Learning

3. Sertifikasi

4. Executive Learning Forum

5. Experiental Learning Program

Layanan Assesmen SDM (Jasa Pengembangan Organisasi)

Jasa ini dibawah naungan Direktorat Konsultansi (PT Binaman Utama).
PPM Manajemen memiliki pengalaman lebih dari 40 tahun di bidang
Rekrutmen dan Seleksi dengan membantu lebih dari 100 perusahaan dan
organisasi baik pemerintahan, BUMN, maupun swasta ternama dalam
mengisi kebutuhan karyawan tingkat manajerial maupun staf profesional.
Dengan menggunakan pendekatan yang terintegrasi untuk dapat mengenali
kandidat yang memiliki nilai-nilai pribadi, talenta, kompetensi, serta latar
belakang pengalaman yang sesuai dengan karakteristik jabatan atau profesi
tertentu. Pendekatan ini bertujuan agar setiap proses rekrutmen dan seleksi
yang dijalankan dapat memberi manfaat bagi kedua belah pihak, yaitu

kandidat dan perusahaan/organisasi yang membuka peluang kerja.
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Selain jasa rekrutmen dan seleksi, PPM Manajemen juga menyediakan
jasa Asesmen SDM untuk membantu perusahaan/organisasi dalam
memetakan sumber daya manusia yang dimiliki berdasarkan kompetensi
yang sesuai. Pemetaan kompetensi ini menggunakan berbagai perangkat
asesmen terbaru, valid dan reliabel. PPM Manajemen merupakan salah
satu dari enam penyelenggara jasa asesmen center yang dipilih oleh
Kementrian BUMN untuk melakukan proses asesmen terhadap calon
direksi seluruh BUMN di Indonesia. PPM Manajemen menjunjung tinggi
etika dan integritas dalam menjalankan seluruh program. Kegiatan
rekrutmen, seleksi dan asesmen yang dilakukan oleh PPM Manajemen
telah didukung oleh perangkat dan fasilitas yang memadai hingga dapat
menjangkau seluruh area di Indonesia. PPM Manajemen menawarkan

produk asesmen SDM:
1 Rekrutmen dan Seleksi
2. Asesmen Kompetensi
3. Asesmen Manajemen Skill
4. Konseling
PPM School of Management (STM PPM)

Dibawah naungan Direktorat STM PPM, PPM SoM ini beroperasi
dibidang Pendidikan dengan program S1 yang terdiri dari SMB (Sarjana
Manajemen Bisnis) dan SAB (Sarjana Akuntansi Bisnis) dan program S2

terdiri dari WM (Wijawiyata Manajemen) yang termasuk program
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unggulan pada saat PPM SoM ini baru dibuka sekitar tahun 1977. Ini
adalah program non gelar 10 bulan bagi mereka yang baru saja lulus dari
tingkat pendidikan tinggi. Setelah minimal kerja 12 bulan, siswa WM
dapat melanjutkan studi mereka untuk mendapatkan gelar Master dan MM
(Magister Manajemen) saat itu tahun 1985 bernama program MBA
(Master of Business Administration). Magister Manajemen (MM) sendiri
terdiri dari MM Muda dan MM Eksekutif. Saat ini Sekolah Tinggi
Manajemen PPM atau PPM School of Management, menawarkan tiga

program studi, yaitu:
1. Program Studi S1 (terakreditasi “A” BAN-PT)
1. Kelas Sarjana Manajemen Bisnis Reguler
2. Kelas Sarjana Manajemen Bisnis Profesional
3. Kelas Sarjana Akuntansi Bisnis

4. Kelas Integrasi PPM School of Management - Fu Jen

University Taiwan
2. Program Studi S2 (terakreditasi “A” BAN-PT)
1. Kelas Magister Manajemen Wijawiyata Manajemen
2. Kelas Magister Manajemen Eksekutif Muda
3. Kelas Magister Manajemen Eksekutif
3. Program Studi S3

1. Kelas Doktor Manajemen (dalam proses)
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4. Riset dan Konsultansi (Jasa Pengembangan Organisasi)

Dibawah naungan Direktorat Konsultan (PT Binaman Utama) memberikan
solusi yang terintegrasi bagi perkembangan perusahaan melalui jasa
konsultansi manajemen dan riset melalui In House Training sesuai dengan
kebutuhan perusahaan. Dengan memberikan jasa terbaik melalui dukungan
para Staf Profesional PPM mengenai solusi manajemen bagi perusahaan,
mengenai langkah-langkah mengintegrasikan company performance,
business direction, dan effective directorship. Termasuk implementasi
standar Internasional dari Good Corporate Governance. Layanan dari Jasa
Pengembangan Organisasi (JPO) terdapat Inggriya yaitu program
pengembangan jasa pelatihan dengan pihak trainer dari PPM Manajemen

datang ke perusahaan-perusahaan yang ingin mengikuti pelatihan.
5. Seminar dan Konferensi

Program ini dibawah naungan unit publikasi (PT Binaman Pressindo)
secara rutin menyelenggarakan seminar dan konferensi. Seminar
diselenggarakan setiap bulan dengan mengangkat tema-tema manajemen
yang menginsiprasi. Narasumber berasal dari kalangan ahli, praktisi,
akademisi, regulator, serta konsultan. Kombinasi narasumber diharapkan
mampu memberi wawasan yang lengkap dan menginspirasi peserta untuk
menerapkannya di organisasi. Seminar ini juga terdapat seminar yang
berbasis buku. Topik yang telah dibahas dalam seminar bulanan

diantaranya adalah:
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1. Scenario Planning

2. Manajemen Kinerja
3. Generasi Mileneal

4. Merger dan Akuisisi
5 Manajemen Risiko
6. Teknologi Informasi.

PPM Manajemen juga secara rutin menyelenggarakan Human Capital
National Conference (HCNC). HCNC merupakan konferensi yang
mempertemukan praktisi Human Capital dari berbagai perusahaan di
seluruh Indonesia untuk mendiskusikan berbagai isu human capital terkini.

Pembicara utama yang hadir dalam HCNC ahli dan praktisi.
Penulisan dan Penerbitan

Dibawah naungan unit publikasi (PT Binaman Pressindo) program ini
menyediakan jasa penulisan dan penerbitan buku yang dapat digunakan
sebagai layanan yang membantu perusahaan dalam menulis berbagai
artikel atau buku profil perusahaan. Selain itu juga menyediakan jasa
penulisan buku umum, buku kisah hidup (biografi), buku ajar atau buku
genre lainnya. Pada program ini akan menjadikan ide atau gagasan yang
perusahaan miliki menjadi tulisan yang utuh sebagaimana kebutuhan

perusahaan.
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Sebagai bagian dari misi untuk menyebarluaskan ilmu dan praktik
manajemen, PPM Manajemen mendirikan Penerbit PPM. Penerbit PPM
menyajikan tiga produk utama yaitu buku-buku manajemen, majalah
Manajemen, dan Jasa Penerbitan. Berikut adalah beberapa layanan

penulisan dan penerbitan:
1. Corporate Publishing Services
2. Kisah Sukses Perusahaan
3. Studi Kasus Perusahaan
4. Company Profile
5. Buku Panduan Perusahaan
6. Annual Report
7. Majalah Internal
8. Self Publishing Services
9. Buku-Buku Manajemen

Klien Jasa Penerbitan diantaranaya adalah : PT Wijaya Karya, XL Axiata,
Telkomsel, PT Truba Jurong, Indonesia Port Corporation, Kementrian
Keuangan, Rajawali Nusindo, dan PT Kereta Api Indonesia. Klien lainnya
yang menggunakan jasa layanan PPM diantaranya adalah Bank Indonesia,
Bank BNI, Bank BCA, Danareksa, Lembaga Penjamin Simpanan, Indosat,

Garuda Indonesia, BPJS Kesehatan, Pertamina, ASKES, Bukit Asam, dll.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PPM
Manajemen. Praktikan diposisikan di Divisi Keuangan dan Akuntansi bagian
Staf Akutansi. Staf Akuntansi mempunyai tugas-tugas diantaranya: memproses
entry jurnal, memproses buku besar, menyusun laporan keuangan divisi,
mengelola kartu piutang, kartu hutang, kartu persediaan, kartu aktiva tetap,
menyajikan laporan laba rugi dan neraca saldo, menyajikan harga pokok
produk, mengoperasikan aplikasi komputer akuntansi dalam hal ini adalah
mengoperasikan program Accurate. Program aplikasi komputer akuntansi yang
dipakai oleh PPM Manajemen sebenarnya tidak hanya program Accurate saja
melainkan program Oracle. Namun karena banyaknya data yang digunakan
dalam operasional perusahaan, dua program tersebut memiliki kelemahan yaitu
jika program Accurate kelemahannya adalah:
1. Tidak terintegrasi dengan divisi lain jadi hanya dapat dipakai oleh Divisi
Akuntansi dan Keuangan.
2. Aplikasi terlalu mudah untuk diakses oleh orang lain artinya setelah the
End of Period tapi masih bisa diedit dan saldo bergerak (tidak bisa
terkunci).

3. Secara menu sangat sederhana.
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4. Belum bisa mengakomodir kebutuhan di PPM Manajemen dengan melihat
kondisi perusahaan yang sudah besar.

5. Tidak adanya kesesuaian antara laporan satu dengan laporan yang lainnya.
Kelemahan dari Program Oracle yaitu:

1. Dalam proses finishing (report) tidak sesuai dengan kondisi yang
sebenarnya.

2. Tampilan/format tidak bisa difilling.

Dengan melihat kondisi tersebut, maka PPM Manajemen sedang mengerjakan
proyek untuk penggantian program aplikasi komputer akuntansi menggunakan
program Oddo. Dimana program ini dapat terintegrasi dengan divisi lain,
tampilan/format menu yang detail per divisi dan mudah dipahami, dan
diharapkan dalam tahap finishing (report) terjadi kesesuaian antara laporan
yang satu dengan yang lain dan juga dapat mengefisiensi waktu dan tenaga.
Oleh karena itu praktikan diminta untuk membantu mengerjakan tugas

diantaranya:

1. Menarik data-data berisi biaya tiap divisi dari program aplikasi komputer
akuntansi Accurate.

2. Membreakdown akun-akun biaya tiap divisi dengan menyesuaikan Chart of
Accounts (CoA) yang baru.

3. Mengerjakan opbal data piutang usaha dan piutang lain-lain tiap

perusahaan dan memindahkannya dari format CoA lama ke baru.
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4. Mengerjakan opbal data hutang usaha dan hutang lain-lain tiap perusahaan
dan memindahkannya dari format CoA lama ke format CoA baru.
5 Menyesuaikan laporan laba rugi dan memindahkannya dari format CoA
lama ke format CoA baru.
6. Menyesuaikan Neraca Saldo dan memindahkannya dari format CoA lama
ke format CoA baru.
B. Pelaksanaan Kerja
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan oleh Praktikan di PPM
Manajemen selama kurang lebih 2 (dua) bulan, terhitung sejak tanggal 10 s.d.
31 Agustus 2017, dengan hari kerja yaitu hari Senin s.d. Jumat mulai pukul
07.30 s.d. 16.00 WIB.
Praktikan diposisikan di Divisi Akuntansi dan Keuangan dengan
pembimbing dari salah satu karyawan di divisi tersebut yaitu:
Nama : Ibu Ermawati

Jabatan : Supervisor Akuntansi

Pada hari pertama kerja, praktikan diberikan pembekalan selama praktik kerja
lapangan (PKL) serta dijelaskan pembagian tugas dan langkah-langkah kerja
yang harus dilakukan untuk membantu lbu Erma dalam pengerjaan proyek
penggantian program aplikasi komputer akuntansi yaitu program Oddo. Setelah
penjelasan tersebut, praktikan diberikan beberapa tugas atau pekerjaan yang
akan dilakukannya selama menjalankan Prakik Kerja Lapangan (PKL), yaitu:

1. Menarik data-data berisi biaya tiap divisi dari program aplikasi komputer

akuntansi Accurate.
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Mengambil data yang ada di program Accurate untuk dibreakdown agar
lebih detail dan megetahui akun-akun yang terdapat ditiap divisi.

2. Membreakdown data-data berisi biaya tiap divisi lalu disesuaikan dengan
format Chart of Accounts (CoA) yang baru.

Dalam hal ini setelah data gelondongan tersebut ditarik/diambil dari
Accurate lalu data diolah menjadi akun-akun yang terdaftar didalam
format CoA yang baru. Praktikan harus mengecek/melihat bukti transaksi
di gudang yang keterangannya kurang jelas. Selanjutnya akun-akun
tersebut disort dengan detail dan nominal yang tertera harus balance
sesuai di General Ledger. Jadi tiap divisi sudah kelihatan memiliki akun-
akun apa saja dengan nominal yang tertera.

3. Megerjakan opbal data piutang usaha dan piutang lain-lain (Accounts

Receivable) lalu memindahkannya dari format CoA kedalam format CoA
baru.
Menarik data piutang dari Accurate lalu dipindahkan berdasarkan nama
customer, tipe piutang, nomor invoice, tanggal invoice, alokasi invoice,
nilai invoice, nilai bayar. Setelah selesai dipindahkan kedalam format,
hasil piutang harus balance dengan yang terdapat di General Ledger.
Untuk mengetahui besaran piutang yang terdapat di customer/klien PPM
Manajemen.

4. Megerjakan opbal data hutang usaha dan hutang lain-lain (Accounts
Payable) lalu memindahkannya dari format CoA kedalam format CoA

baru.
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Menarik data hutang dari Accurate lalu dipindahkan berdasarkan nama
vendor, nomor invoice, tanggal invoice, nilai invoice, outstanding (nilai
yang tertera di General Ledger). Setelah selesai dipindahkan kedalam
format, hasil hutang harus balance dengan yang terdapat di General
Ledger. Untuk mengetahui besaran hutang ditiap vendor.

5 Menyesuaikan laporan laba rugi dan memindahkannya dari format CoA
lama kedalam format CoA yang baru.
Setelah akun-akun dari biaya tiap divisi sudah dibreakdown dan
memindahkan opbal data piutang dan hutang langkah selanjutnya yaitu
memindahkan format CoA dari yang lama kedalam format yang baru dari
pendapatan dan biaya-biaya tiap divisi dan dept. Untuk mengetahui
kondisi perusahaan laba atau rugi pada akhir periode.

6. Menyesuaikan Neraca Saldo dan memindahkannya dari format CoA lama
kedalam format CoA baru.
Setelah selesai menyesuaikan laporan laba rugi langkah selanjutnya adalah
menyesuaikan neraca saldo dan memindahkannya kedalam format CoA
yang baru dari akun-akun selain pendapatan dan biaya-biaya.

Pengerjaan dilakukan untuk periode Januari sampai Desember 2016 dan

Januari sampai Juli 2017 dengan selalu diberikan arahan kepada Ibu Erma.

C. Kendala Yang Dihadapi

Ketika melaksanakan kegiatan atau pekerjaan pasti tidak terlepas dari

adanya kendala. Begitupun dengan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

di PPM Manajemen. Kendala tersebut berupa bagaimana beradaptasi di
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lingkungan kerja karena praktikan merupakan mahasiswa yang belum memiliki

pengalaman kerja yang memadai. Adapun kendala yang dihadapi selama

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah:

1. Sistem yang tidak terintegrasi dengan divisi lain.
Program aplikasi komputer akuntansi yang dipakai hanya dapat digunakan
oleh Divisi Keuangan dan Akuntansi saja, itu sebabnya terjadi kesulitan
pada saat mengentry jurnal maupun buku besar oleh divisi lain, dan juga
menjadi beban bagi para karyawan di Divisi Keuangan dan Akuntansi
karena harus menggunakan dua program aplikasi yaitu Accurate dengan
Oracle.

2. Membutuhkan waktu yang cukup lama dalam membuka program aplikasi
komputer akuntansi.
Kadangkala harus menunggu lama dalam membuka program Accurate dan
memakan waktu, belum lagi jika komputer tiba-tiba ngelag atau hang dan
harus menunggu lagi sampai komputer benar-benar siap untuk
dioperasikan.

3. Akses internet yang sering terjadi lost connect secara tiba-tiba dan itu
mengganggu semua karyawan yang sedang bekerja.
Terjadinya lost connect dalam mengakses internet sangat sering, terlebih
jika pada saat end period atau menjelang akhir bulan yang mana pada saat
itu terjadinya final report khususnya di Divisi Keuangan dan Akuntansi
yang membutuhkan akses internet dalam mengentry jurnal dan yang

lainnya dan itu mengganggu para karyawan dalam bekerja.
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D. Cara Mengatasi Kendala

Dengan kendala yang dihadapi, maka praktikan harus melakukan beberapa hal

untuk mengatasi kendala tersebut untuk meminimalisir kesalahan. Cara yang

dilakukan oleh praktikan untuk mengatasi kendala yang dihadapi yaitu:

1. Praktikan harus menyesuaikan secara manual satu per satu dari tiap divisi
yang menggunakan program aplikasi komputer Oracle.

2. Praktikan biasanya melakukan restart komputer terlebih dahulu lalu
membuka kembali program aplikasi komputer Accurate.

3. Jika terjadi lost connect internet, karyawan langsung menghubungi bagian
IT untuk segera diperbaiki agar tidak memakan waktu yang lama dalam

melanjutkan pekerjaan lagi.



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil dari Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PPM Manajemen
pada Divisi Keuangan dan Akuntansi dapat diperoleh kesimpulan sebagai
berikut:

1. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PPM Manajemen telah
memberikan pengalaman dan memberikan wawasan kepada praktikan
terhadap kondisi dunia kerja nyata yang suatu saat akan dihadapi oleh
praktikan. Selain itu, kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) telah
memberikan menfaat kepada praktikan yaitu melatih dan mengasah
keterampilan, kedisiplinan, dan tanggung jawab yang sangat penting
dimiliki oleh praktikan saat memasuki dunia kerja nyata.

2. Praktikan dapat mengetahui secara langsung bagaimana proses
membreakdown akun-akun biaya dari tiap divisi, mengopbal data piutang
dan hutang, lalu menyesuaikan laporan laba rugi dan neraca saldo sebuah
perusahaan.

3. Praktikan dapat mengetahui fungsi dan peran tiap divisi dan dept dengan
program yang dimiliki masing-masing.

4. Praktikan mendapatkan pengalaman secara langsung serta dapat
merasakannya sendiri bagaimana kondisi mengenai lingkungan kerja yang
sesungguhnya, sehingga dapat pula melatih praktikan untuk beradaptasi

dalam lingkungan kerja.
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B. Saran
Dari kesimpulan diatas, terdapat saran yang diharapkan dapat memberikan
manfaat terhadap proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
berikutnya agar dapat lebih baik. Berikut ini adalah saran-saran yang dapat
praktikan berikan dalam pelaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yaitu:

Bagi Mahasiswa

1. Praktikan sebaiknya menyiapkan diri dengan mencari informasi tempat
PKL yang sesuai dengan bidang pendidikan yang ditempuh.

2. Menyiapkan administrasi yang diperlukan dalam pelaksanaan PKL.

3. Melaksanakan setiap tugas yang diberikan dengan penuh tanggung jawab
dan mematuhi peraturan yang telah ditetapkan oleh perusahaan atau
instansi tempat pelaksanaan PKL agar menjaga nama baik Universitas.

4. Menjalin hubungan baik dengan para pegawai perusahaan tempat
praktikan melakukan PKL agar dapat memperoleh informasi, pengalaman
dan pengetahuan terkait dengan bidang kerja yang dilaksanakan.

Bagi pihak Universitas

Meningkatkan kualitas layanan akademik secara maksimal agar mahasiswa

semakin terbantu dalam mengurusi administrasi persiapan Praktik Kerja

Lapangan (PKL).
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Bagi Instansi

1. Meningkatkan nilai hubungan kerjasama baik antara pihak internal
perusahaan maupun pihak eksternal.

2. Meningkatkan kualitas sistem yang digunakan serta menggunakan SOP
yang jelas agar semua kegiatan perusahaan dapat berjalan secara efisien
dan efektif.

3. Meningkatkan kualitas karyawan melalui berbagai pelatihan serta

pemberian beberapa fasilitas untuk meningkatkan kinerja karyawan.
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Tanggal

Kegiatan

10 Juli — 31 Juli 2017

Membreakdown akun-akun biaya dari
divisi riset&konsul, assesment, penerbitan
buku, dan seminar dari periode 1 Januari
— 31 Desember 2016.

1 Agustus — 9 Agustus 2017

Membreakdown akun-akun biaya dari
divisi riset&konsul, assesment, penerbitan
buku, dan seminar dari periode 1 Juni —
31 Juli 2017.

10 Agustus — 16 Agustus 2017

Memindahkan opbal data account
receivable dan account payable dari
format CoA lama kedalam format CoA
baru.

17 Agustus 2017

Hari Libur Nasional

18 Agustus — 23 Agustus 2017

Memindahkan Laporan L/R PT Binaman
Pressindo dari format CoA lama kedalam
format CoA baru.

24 Agustus — 31 Agustus 2017

Memindahkan Neraca Saldo PT Binaman
Pressindo dari format CoA lama kedalam
format CoA baru.




Lampiran 2. Format Penilaian
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FORMAT PENILAIAN
SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Nama : Sifah
No.Reg : 8105151326
Konsentrasi : Pendidikan Akuntansi 2015
NO. | Kriteria Penilaiam Interval Skor Skor
A. Penilaian Laporan PKL
1. Format Makalah 0-15
a. Sistematika Penulisan
b. Penggunaan bahasa yang baku, baik,
dan benar
2. Penyajian Laporan 0-25
a. Relevansi topik dengan keahlian bidang
studi
b. Kejelasan uraian
3. Informasi 0-15
a. Keakuratan informasi
b. Relevansi informasi dengan uraian
tulisan
c. Penilaian Presentasi Laporan
1. Penyajian 0-20
a. Sistematika Penyajian
b. Penggunaan alat Bantu
c. Penggunaan bahasa lisan yang baik,
benar, dan efektif
2. Tanya jawab 0-20
a. Ketepatan jawaban
b. Kemampuan mempertahankan argument
Jumlah 100
Jakarta,........ccoeeveennnn
Penilai,
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Lampiran 3. Jadwal Kegiatan PKL

JADWAL KEGIATAN PKL
FAKULTAS EKONOMI — UNJ TAHUN AKADEMIK 2015/2016

NO. BULAN KEGIATAN

1 Pendaftaran PKL

2 Kontak dengan
Instansi/Perusahaan untuk
penempatan PKL

3 Surat permohonan PKL ke
Instansi/Perusahaan

4 Penentuan Supervisor
5 Pelaksanaan Program PKL
6 Penulisan Laporan PKL

7 Penyerahan Laporan PKL

8 Koreksi Laporan PKL

9 Penyerahan Koreksi Laporan
PKL

10 Batas Akhir penyerahan
Laporan PKL

11 Penutupan Program PKL dan
Pengumuman Nilai PKL

Jakarta,........coeeeeeeee i,
Mengetahui,
Wakil Dekan I,

Setyo Ferry Wibowo, SE,M.Si
NIP. 197206171999031001




Lampiran 4. Surat Permohonan lzin PKL

-~ / KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PRI : 4895130, PR II : 4893918, PR IIT : 4892926, PR IV :4893982
BUK : 4750930, BAKHUM : 4759081, BK : 4752180

W Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian Humas : 4898486
?W Laman : www.unj.ac.id
Nomor  : 1099/UN39.12/KM/2017 16 Juni 2017
Lamp. : 1 lembar
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. HRD PPM Manajemen
JI. Menteng Raya No.8 Kebon Sirih, Menteng,
Jakarta Pusat

Kami mohon kesediaan saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta : =
Program Studi : Pendidikan Ekonomi
Fakultas : Ekonomi
Sebanyak : 3 Orang (Siti Wardatul Janah, dkk) Daftar Nama Terlampir.
Dalam Rangka : Memenuhi Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan
Pada Tanggal 10 Juli s.d 31 Agustus 2017
No. Telp/HP : 082299116012

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Py , K\;.pala Biro Akademik, Kemahasiswaan,
] dan Hubungan Masyarakat

/‘ Woro Sasmoyo, SH
Tembusan : NIP. 19630403 198510 2 001
1. Dekan Fakultas Ekonomi

2. Koordinator Prodi Pendidikan Ekonomi



Lampiran 5. Surat Penerimaan PKL

| monaemen BN
11| manajemen

tod Margenes

Jakarta, 30 Oktober 2017

Nomor : 125/Dir.HC/10/17
Lamp : I(satu)
Hal  : Penerimaan Permohonan PKL

Kepada Yth.

Ketua Program Studi Pendidikan Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R
Jalan Rawamangun Muka

Jakarta 13220

Dengan hormat,

Sehubungan dengan permohonan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta agar mahasiswinya dapat
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, kami menerangkan bahwa Mahasiswi tsb diterima di Unit Keuangan
& Akuntansi PPM Manajemen selama 2 (dua) bulan yang sudah berlangsung pada bulan Juni s.d Agustus
2017, atas nama:

1. Siti Wardatul Janah

2. Abiasti Rahmi Hudayani
3. Sifah

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang baik, kami ucapkan terima kasih..

Hormat kami,

PPM Manajemen

Menting Rava 9 19, Jakara 10390 Indonasia | T +62 212300313 | F. +62 21230 2051 | customerdppm-manajemenackd | waiw.cpm-manaemen.acid | @ PPM Miiaiemen | © @infoPPM

Strategic Unit of PPM Manajemen

» Traning » HR Assessment = Schoct of Ménagement » Consuiting « E-Learming » Experiential Leaming  Seminar & Conference @ Publishing
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Lampiran 6. Surat Keterangan Selesai PKL

4
E manajemen

SURAT KETERANGAN
No.: 120/Dir-HC/10/17

Dengan ini kami menerangkan bahwa:
| Nama : &faﬁ
Sekolah . Universitas Negeri Jakarta

telah melaksanakan praktek Kerja di Unit Keuangan dan Akuntansi - PPM Manajemen
mulai tanggal 10 Juli sampai dengan 31 Agustus 2017 dengan hasil ﬂmé

Demikian surat keterangan ini dibuat, agar dapat digunakan seperlunya.

Jakarta, 24 Oktober 2017

Rachmi Endrasprihatin 4 Suharyati
Manaier Organisasi dan Pengembangan SDM Manajer Keuangan dan Akuntansi

RVI/AMIfTia
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Lampiran 7. Daftar Hadir PKL
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'

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muks, Jekarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 150 90012008 CERTIFIED
Laman: vww fe.unj ac.id s
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
... SKS

Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp - @e

KETERANGAN

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangan Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 150 9001:2008 CERTIFED
Laman: www fe.unj.ac.id CRRTIRCATE No:

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2.... SKS
Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik 3
Alamat Praktik/Telp :
NO HARVTANGGAL : PARAF KETERANGAN
18
P
3.
4.
55
6.
74
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
135.
m;i dapat diperbanyak sesuai kebutuhan (&L \NAE«A R'"”T \ ......... )

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan MNY- AET & ked



UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

Muka, Jakarta 13220

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2..SKS
Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp :

NO HARI/TANGGAL

KETERANGAN

Lemin. 21 A9u Srus 2o 1a

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan

MY AT s ked
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Lampiran 8. Form Penilaian PKL
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r

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakartz Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 150 90012008 CERTIFIED
Laman: www.fe.unj.ac.id CERTINCATENO

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM SARJANA (S1)
weesers SKS
Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp : \‘(

SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI 9 KETERANGAN
46-100
1 | Kehadiran oo | Keterangan Penilaian :
100 Skor  Nilai Bobot
25 Kedisiplinan™ w & A0 BIE LS SRR e A a 86-100 A 4
: 81-85 A- 37
. o (V] 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian Al 7175 B 3.0
90 |66-70 B 2,7
4% Kenamprian-Dasar 50 0 B il erinn 61-65 C+ 23
56-60 C 2,0
90 " Giss el g

5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas | ....0........
e 4650 D 1

6 |Kemampuan Membaca Situasi dan | ....99.... |2, Alokasi Waktu Praktik :

Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif

3 sks : 135-175 jam kerja efektif
- | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | . 9%
Nilai Rata-rata :

8 Aktivitas dan Kreativitas ANCeYe i 0

BB = RE
9 |K Waktu Penyelesaian Tugas 90 10 (sepuluh)

Hasil Pekerj
10 i erjaan 90 ..... Nilai Akhir :

2% A
Angka bulat huruf

Jumlah R LC R

g Ny
Catatan : (N\.\;i@"““ YR W
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan MNY - AT £ e




Lampiran 9. Kartu Konsultasi PKL

/U KEMENTERIANRISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
i iZ ; UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
oo/ FAKULTAS EKONOMI
Kampus Univeritas Neger Jakrta Gedung R, Jln R Muka,Jkarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax (021) 4706285 RN CATERD
Laman: www.fe.unj.ac.id mm”;z&

1 Nama Mabasi . STFAH
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Lampiran 10. Format CoA
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Lampiran 11. Format Opbal Data Hutang




Lampiran 12. Format Opbal Data Piutang




Lampiran 13. Format Neraca Saldo

PT. PUSTAKA BINAMAN PRESSINDO

NERACA SALDO

Periode:

54

Mo. Akun

Keterangan

Dehit

Kredit

11010100
11010103
11040000
11040100
11040101
11040300
11040301
11040200
11040201
11110300
11110501
11110302
11110600
11110605
11119900
11119999
11120200
11120201
11120202
11120203
11120204
11130300
11130301

KAS

Kas Besar PEF

BAMEK

BAMK BCA

Bank BCA Sabang - Gire Rupiah
BAMK MAMNDIRI

Bank Mandiri Kb. Sirih Giro Rupiah
BAMEK BRI

Bank BRI Kramat - Giro Rupiah 0335.0100.1238.304
PIUTANG USAHA

Piutang Buku

Piutang Seminar

PIUTANG KARYAWARN

Piutang Karyawan Pembelian Buku
PIUTAMNG LAIN-LAIM

Piutang Lain-Lain

PERSEDIAAM BARANG

Persediaan Buku Terbitan Dalam
Persediaan Tas Seminar Buku
Persediaan Block Note
Persediaan Sertifikat

UANG MUKA PAIAK

Uang Muka Pajak PFH 23 - Tahun Lalu
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Lampiran 14. Format Laporan L/R

PT.PUSTAKA BINAMAN PRESSINDO

LABA RUGI
Periode:
Divisi Divisi Dept. Dept. Non
No.Akun Nama Akun Penerbitan Buku || Program Manajemen Event || Keuangan || Kendaraan Dept. TOTAL

43010100 | | PENDAPATAN BUKU SENDIRI
[ 43010101 || Penjuslzn Tunai Buku Tzrbit=n Sendiri
[ 43010102 || Penjualzn Kredit Buku Terbitzn Sendiri
[ 43010103 | |Patonzzn Penjuzlan Buku Sendiri
[ 43010104 || Retur Penjualan Buku Szndiri

43010200 | |PENDAPATAN BUKU LUAR

43010201 || Penjualan BukuLuar
r
43010202 || Patonzan Penjualan Buku Luar
r
43010204 || Penjualan Buku Luar [HPP - Pemasok)

43010400 | |PENDAPATAN LAIN BUKU

43010401 | |Pendapatan Seminar Buku
43010402 | |Pendapatan Penjuslan E-Book
43010403 | (Pendapatan Jaza Pensrbitan Buku

43020100 | |PENDAPATAN PENIUALAN MAJALAH

43020101 | |Pendapatan Penjuzlan Majzlzh

43020102 | |PENDAPATAN SEMINAR

43020103 | |Pendapatan seminar
43020104 | |Patanzzn Pendzpatan Seminar
43020105 | |Retur pandapatan saminzr

AINININE | [PanAzneran Cannear Caminar

43030100 | |HPP BUKU

43030101 | {HPP Buku

51010100 | |BIAYA SDM

51010101 ||Gaji Pokok

51010102 ||Tunjangan Pajak

51010103 | |Tunjangan labatan

51010104 | |Tunjangan Kendaraan
51010105 | |Tunjangan Perdiem

51010106 | |Tunjangan Operasional
51010109 | |Tunjangan Cuti

51010110 | |Tunjangan Lembur

51010111 | |Tunjangan Kehadiran
21010112 | |Tunjangan Hari Raya
51010114 ||Imbalan Prestesi

51010116 | |Pengobatan

51010117 ||Makan siang

51010118 | |Minum

51010119 ||Premi Asuransi BRJS Ketenagakerjaan
51010120 ||Premi Asuransi BPIS Kesehatan

21010200 | |BIAYA OPERASIONAL




Lampiran 15. Format Trial Balance

PPM MANAJEMEN

Trial Balance (Classic)
As of 30 Jun 2017

56

Account No Account Name Debit Credit
11,00 KA S
101.001,00 Kaz Rupiah
1.010.011,00 Kas Rupiah (Tunai)
102,00 BANK
102.001,00 Bank Mandiri Thamrin (Gira
102.002,00 Bank BCA Kwitang 1 (Giro
102.003,00 Bank BCA Kwitang 2 (Giro
102.004,00 Bank Permata Menteng 1
102.005,00 Bank Permata Menteng 2
102.006,00 Bank BNl Menteng 1 (Giro Rp
102.007,00 Bank BHI Menteng 2 (Giro Rp
102.009,00 Bank Niaga 2 Rupiah -
102.010,00 Bank Niaga 3 Dollar -
102.013,00 Bank Rabobank (Haga) Giro
102.017,00 Bank BCA Kwitang 3 (Giro
102.019,00 Bank Rabobank (Gedung) ¥
102.020,00 Bank Garansi BN
102.023,00 Bank BCA Kwitang 4 (Giro
102.024,00 Bank Mandiri - TIM
102.023,00 Bank Rabobank - Yayasan
102.026,00 Bank Wandiri - Kebon Sirh
102.027,00 Bank WMandiri - Kebon Sirh

4 0

NEPARITO



Lampiran 16. Logo PPM Manajemen

s 's
Manajemen & )
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Lampiran 17. Struktur Organisasi PPM Manajemen

STRUKTUR ORGANISAS]
BADAN PELAKSANA YAYASAN PPM
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Lampiran 18. Struktur Organisasi Divisi Keuangan dan Akuntansi PPM

Manajemen
Direktur
IT dan Eeuangan
Manajer
Eeuangan & Akuntansi
Pjzs Manajer Alkuntansi
Supervisor Akuntansi Supervisor Kas/Bank Supervisor Piutang
Staff Akuntansi Staff Pajak —— Staff Admimstrasi Staff Piutang
Hutang dan Bank Direktorat dan Adm Bank
Staff Filling Kasir




