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ABSTRAK 

 

Yustia Siti Komariah 8105123335. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten Tangerang Bagian 

Sekretariat Sub Bagian Keuangan. Konsentrasi Pendidikan Akuntansi. Program 

Studi Pendidikan Ekonomi. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas 

Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta, November 2014. 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Sub Bagian Keuangan, 

Sekretariat Badan Perencanaan dan Pembangunan Daerah, Jalan H. 

Somawinata Blok D No.1 Pusat PemerintahanTigaraksa Kabupaten Tangerang, 

Tangerang 51311. 

Pelaksanaan PKL berlangsung selama satu bulan terhitung sejak tanggal 7 Juli 

2014 – 8 Agustus 2014, dengan lima hari kerja selama satu minggu yaitu hari 

Senin – Jum’at dengan jam kerja selama tujuh jam mulai pukul 08.00 WIB – 

15.00 WIB. Kegiatan yang dilakukan praktikan selama melakukan kegiatan PKL 

antara lain : membuat Buku Kas Pembantu, membuat Buku Pembantu Pajak. 

Tujuan dilaksanakan PKL adalah agar praktikan memperoleh wawasan, 

pengetahuan serta pengalaman dari semua kegiatan yang telah dilakukan selama 

melaksanakan kegiatan PKL, sehingga praktikan mampu mengembangkan 

kemampuan dan keterampilan dalam dunia usaha sesuai dengan bidangnya. 

Selama melaksanakan kegiatan PKL, praktikan mengalami kendala dalam 

memahami kegiatan bagian akuntansi yang dikerjakan oleh Sub Bagian 

Keuangan, jumlah pekerjaan yang diberikan sedikit dan lebih banyak waktu 

luang saat jam kerja namun kendala tersebut dapat diatasi dengan lebih banyak 

bertanya dan memperhatikan sistem kerja Sub Bagian Keuangan. 
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KATA PENGANTAR 

 

 

Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT yang telah 

memberikan nikmat sehat dan rahmat Nya, sehingga penulis dapat 

menyelesaikan penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini 

sesuai jadwal. 

Laporan PKL ini dibuat untuk memenuhi salah satu persyaratan 

akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan 

Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang penulis 

lakukan selama satu bulan di Sub Bagian Keuangan, Sekretariat Badan 

Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten Tangerang, yang 

merupakan salah satu instansi pemerintahan di bidang perencanaan dan 

pembangunan daerah Kabupaten Tangerang. Laporan ini dapat 

diselesaikan sesuai jadwal karena dukungan dan bimbingan dari berbagai 

pihak, untuk itu penulis mengucapkan terima kasih kepada : 

1. Ibu penulis yang senantiasa memberikan dukungan dan do’a 

2. Drs. Dedi Purwana, E. S, M. Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

3. Santi Susanti, S.Pd, M.Ak selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan 

Akuntansi 

4. Susi Indriani M.S.Ak selaku Dosen Pembimbing PKL 

5. R. Nurjanah, S. Sos selaku Pembimbing PKL 
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6. H. Agus Salim, SH.MM selaku Kepala Sub Bagian Keuangan 

BAPPEDA 

7. Dr. Komarudin, MAP selaku Sekretaris BAPPEDA 

8. DR.H. Hery Heryanto, M.Si selaku Kepala BAPPEDA 

9. Seluruh karyawan/karyawati Sekretraiat BAPPEDA 

10. Teman-teman Pendidikan Akuntansi 2012 yang senantiasa 

memberikan saran dan dukungan dalam penyususnan Laporan 

PKL ini. 

 

Penulis menyadari bahwa dalam Laporan PKL ini jauh dari kata 

sempurna dan masih banyak terdapat kesalahan, untuk itu penulis 

memohon maaf atas kekurangan dalam Laporan PKL ini. 

Semoga Laporan PKL ini dapat bermanfaat khususnya bagi penulis 

sendiri dan bagi pembaca untuk meningkatkan pengetahuan dalam 

pelaksanaan kegiatan PKL dan pengetahuan mengenai dunia kerja 

khususnya bidang akuntansi di pemerintahan. 
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BAB  I 

PENDAHULUAN 

 

 

 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Saat ini, ilmu pengetahuan dan teknologi informasi terus mengalami 

kemajuan yang pesat. Informasi akan semakin cepat meluas dan semakin mudah 

untuk diperoleh manusia. Seiring dengan kemajuan ilmu pengetahuan dan 

teknologi informasi, masyarakat dunia dihadapkan dengan era globalisasi dan 

Masyarakat Ekonomi ASEAN yaitu pasar perdagangan bebas yang berlangsung 

mulai tahun 2015, yang mengharuskan masyarakat Indonesia bersaing tidak hanya 

dengan masyarakat dalam negeri tetapi juga dengan masyarakat dari luar negeri. 

Agar menjadi manusia yang mampu bersaing di tengah kondisi seperti ini maka 

sangat diperlukan keterampilan lebih dalam bidang tertentu dan kualitas kerja 

yang baik. 

Mahasiswa sebagai manusia yang disiapkan untuk memasuki dunia kerja, 

tidak hanya harus memiliki pengetahuan yang lebih melalui kegiatan 

pembelajaran di dalam kelas dan melalui bahan bacaan saja, tetapi juga harus 

memiliki keterampilan dalam bidang yang ditekuni. Keterampilan dalam suatu 

bidang pekerjaan tidak cukup jika hanya di pelajari melalui kegiatan pembelajaran 

di dalam kelas, tetapi akan terlatih jika sudah mengetahui dan mengerjakan sendiri 

bentuk nyata dari pekerjaan tersebut melalui praktik. Dengan demikian mahasiswa 

akan lebih siap dan tidak kesulitan ketika akan memasuki dunia kerja.
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Melihat fenomena tersebut, Universitas Negeri Jakarta sebagai lembaga 

yang memiliki peran penting dalam membentuk sumber daya manusia guna 

mencetak para sarjana dan ahli madya, terus melakukan perbaikan dan 

pembaharuan dalam penyesuaian kurikulum. Dengan adanya perbaikan dan 

pembaharuan tersebut diharapkan lulusan Universitas Negeri Jakarta dapat 

menjadi manusia yang tidak hanya memiliki pengetahuan yang luas tetapi juga 

memiliki keterampilan yang dibutuhkan sebagai bekal memasuki dunia kerja dan 

mampu bersaing dengan lulusan dari Universitas lain. 

Untuk memperoleh gambaran lebih komprehensif mengenai dunia kerja, 

sekaligus memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan 

teori yang didapatkan melalui pembelajaran, Universitas Negeri Jakarta 

khususnya Fakultas Ekonomi mewajibkan mahasiswa untuk melaksanakan 

program Praktik Kerja Lapangan (PKL). PKL dilaksanakan sesuai dengan 

kebutuhan program studi atau konsentrasi setiap siswa. Dengan pelaksanaan 

program PKL ini diharapkan mahasiswa dapat lebih mengenal, mengetahui, 

berlatih, beradaptasi dan menganalisis kondisi lingkungan kerja pada suatu 

perusahaan atau instansi tertentu sebagai upaya untuk mempersiapkan diri untuk 

memasuki dunia kerja. 

Sebagai mahasiswa S1 Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang 

mengambil Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Program Studi Pendidikan 

Ekonomi dengan Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, maka salah satu program 

yang harus dilaksanakan adalah Praktik Kerja Lapangan (PKL). Program ini 

dilaksanakan agar dapat membantu siswa dalam menyesuaikan teori yang telah 
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didapatkan dalam kegiatan pembelajaran dengan keadaan sebenarnya ketika 

berada di dunia kerja. 

Selain itu, PKL juga diharapkan mampu menghasilkan kerjasama yang 

baik antara Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dengan perusahaan atau instansi 

pemerintahan yang ada. 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL diatas, maka pelaksanaan 

PKL dimaksudkan untuk : 

1. Melakukan praktik kerja yang sesuai dengan latar belakang pendidikan 

2. Mempelajari penerapan teori akuntansi dalam bidang pekerjaan 

sesungguhnya dalam dunia kerja 

3. Mengaplikasikan ilmu yang sudah didapat dari pembelajaran ke dunia 

kerja 

Sedangkan tujuan dilaksanakannya PKL adalah sebagai berikut : 

1. Mengamati secara langsung keadaan di dunia kerja yang berkaitan 

dengan teori yang dipelajari di kelas 

2. Menambah pengetahuan dan keterampilan bekerja dalam praktik 

akuntansi 

3. Membangun sikap disiplin dalam bekerja, mampu beradaptasi dengan 

lingkungan kerja, dan sungguh-sungguh dalam melaksanakan setiap 

pekerjaan untuk mendapatkan hasil kerja yang memuaskan 

 

 



4 
 
 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Berdasarkan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilakukan, 

diharapkan dapat memberikan kegunaan yang positif baik bagi praktikan, bagi 

Fakultas Ekonomi dan bagi instansi tempat dimana dilaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan. 

1. Bagi Praktikan  

a. Praktikan memperoleh pengalaman baru sebagai pegawai instansi 

pemerintahan dan memiliki kesempatan untuk mengaplikasikan ilmu yang 

sudah diperoleh dari kegiatan perkuliahan 

b. Melatih diri menjadi karyawan yang professional dan bertanggungjawab, 

dengan meningkatkan keterampilan, pengetahuan, sikap disiplin, serta 

kemampuan bekerjasama dalam kelompok kerja. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ  

a. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk 

menyempurnakan kurikulum agar sesuai dengan kebutuhan di lingkungan 

instansi/perusahaan dan tuntutan pembangunan pada umumnya, sehingga 

FE UNJ dapat mencetak lulusan yang kompeten dalam dunia kerja  

b. Mengetahui atau menilai kemampuan mahasiswa dalam menyerap dan  

mengaplikasikan ilmu yang diperoleh di masa kuliah  

c. Mengetahui seberapa besar peranan tenaga pengajar dalam memberikan 

materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan perkembangan yang 

terjadi di dunia kerja  
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3. Bagi Instansi   

a. Menjalin hubungan baik antara instansi dengan lembaga perguruan tinggi, 

serta  menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling menguntungkan dan 

bermanfaat.  

b. Dapat meringankan pekerjaan karyawan instansi dengan adanya 

mahasiswa PKL yang membantu mengerjakan bagian dari pekerjaan 

karyawan 

c. Memungkinkan adanya saran dari mahasiswa pelaksana PKL yang bersifat 

membangun dan menyempurnakan sistem yang ada  

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan PKL di sebuah kantor instansi pemerintahan. 

Berikut ini merupakan data informasi mengenai kantor instansi pemerintahan 

tempat melakukan PKL : 

Nama Instansi : Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

(BAPPEDA) Kabupaten Tangerang 

Alamat : Jalan H. Somawinata Blok D No.1 Pusat 

PemerintahanTigaraksa Kabupaten Tangerang, 

Tangerang 51311. 

No. Telepon :    5994156, 5994157, 5994208 

Fax :    5994209 

Website :    bappeda.tangerangkab.go.id/ 

Bagian Tempat PKL :    Sub Bagian Keuangan Sekretariat BAPPEDA 

 

Alasan praktikan memilih untuk melaksanakan PKL di Sub Bagian 

Keuangan Sekretariat BAPPEDA karena BAPPEDA merupakan instansi 
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pemerintahan Kabupaten Tangerang yang memegang peranan penting dalam 

bidang perencanaan dan penganggaran kegiatan pembangunan khususnya di 

Kabupaten Tangerang.  

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai perusahaan atau 

instansi yang bersedia menerima mahasiswa PKL pada bagian akuntansi yang 

sesuai dengan bidang praktikan, dengan melakukan survey langsung. Setelah 

menemukan instansi yang tepat sebagai tempat PKL, praktikan menanyakan 

perihal persyaratan yang harus dipenuhi agar dapat diterima sebagai 

mahasiswa PKL di instansi tersebut. Selanjutnya, praktikan membuat janji 

dengan pihak instansi yang berkaitan agar dapat menghubungi orang yang 

tepat demi kelancaran kegiatan PKL. 

Setelah itu, praktikan mengurus persyaratan pembuatan surat 

pengantar dari Universitas. Praktikan meminta surat pengantar terlebih dahulu 

dari Fakultas Ekonomi untuk ditandatangani oleh Ketua Konsentrasi, 

selanjutnya surat pengantar tersebut diserahkan ke BAAK untuk diproses 

menjadi surat pengantar dari Universitas yang akan diberikan kepada Kepala 

BAPPEDA. 

2. Tahap Pelaksanaan 

• Kegiatan PKL pada tanggal 7 Juli 2014 sampai 8 Agustus 2014. 

Dengan jumlah hari kerja 5 hari dalam satu minggu (Senin-Jum’at), 
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mulai pukul 08.00 WIB sampai 15.00 WIB. Kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan dilakukan selama 1 (satu) bulan 

• Kegiatan Praktik Kerja Lapangan terhitung sejak tanggl 07 Juli 2014 

s.d. 08 Agustus 2014. 

• Sesuai dengan kontrak perjanjian awal, jam kerja dilaksanakan dengan 

5 hari kerja yaitu Senin-Jumat  

• Praktikan kerja mulai pada pukul 08:00 s.d. 15:00. 

• Praktikan diperbolehkan istirahat pada jam 12.00 s/d 13.00 

• Pakaian yang digunakan selama pelaksanaan praktis , bebas dan rapih 

(formal). 

3. Tahap Penulisan Laporan PKL 

Penulisan laporan PKL dilakukan mulai tanggal 27 Oktober sampai 

16 November 2014. Pada tahap penulisan praktikan mencatat tata cara 

setiap pekerjaan yang telah diselesaikan, praktikan mengumpulkan 

dokumentasi setiap pekerjaan yang telah diselesaikan dan menyusun 

dokumen dari pekerjaan yang diselesaikan tersebut.  

Praktikan juga mencari data-data lain yang dibutuhkan yaitu 

mengenai sejarah berdirinya instansi BAPPEDA Kabupaten Tangerang, 

struktur organisasi BAPPEDA, tugas dan fungsi utama instansi 

BAPPEDA Kabupaten Tangerang dan tugas serta fungsi setiap Sub 

Bagian Keuangan BAPPEDA Kabupaten Tangerang, kemudian data-data 

yang telah diperoleh tersebut disusun dan diolah menjadi laporan praktik 

kerja lapangan yang baik dan dapat diselesaikan tepat waktu.
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

 

 

A. Sejarah BAPPEDA Kabupaten Tangerang 

Kabupaten Tangerang terbentuk tanggal 27 Desember 1943. Setelah 

sebelumnya berupa keresidenan di bawah naungan Provinsi Jawa Barat. 

Kabupaten Tangerang termasuk salah satu daerah tingkat dua yang menjadi 

bagian dari wilayah Provinsi Banten yang terbentuk berdasarkan Undang-Undang 

Nomor 23 Tahun 2000. Terletak pada posisi geografis yang cukup strategis, yang 

berbatasan dengan Laut Jawa di Sebelah Utara, Provinsi DKI Jakarta dan Kota 

Tangerang di sebelah timur, Kabupaten Serang dan Lebak di sebelah barat dan 

Kabupaten Bogor dan Kota Depok di sebelah utara. 

Jarak antara Tangerang dengan pusat pemerintahan Republik Indonesia, 

Jakarta, sekitar 30 km yang bias ditempuh dengan waktu setengah jam. Keduanya 

dihubungkan dengan jalur lalu lintas darat bebas hambatan Jakarta - Merak yang 

menjadi jalur utama lalu lintas perekonomian antara Pulau Jawa dengan Pulau 

Sumatera. Dari 200 juta lebih penduduk Indonesia, mayoritas terkonsentrasi 

dikedua Pulau tersebut (Pulau Jawa 120 juta jiwa dan Sumatera 40 juta jiwa). 

Luas wilayah kabupaten Tangerang 111.038 ha. Dibagi ke dalam 36 kecamatan, 

77 kelurahan dan 251 desa. Topografi Kabupaten Tangerang berada pada wilayah 

dataran rendah dan dataran tinggi, dataran rendah sebagian besar berada di 

wilayah utara sedangkan dataran tinggi berada di wilayah tengah ke arah selatan.
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Pemerintah Daerah adalah penyelenggaraan urusan pemerintahan oleh 

pemerintah daerah dan DPRD. Pemerintah daerah adalah Bupati dan perangkat 

daerah. Kabupaten Tangerang dipimpin oleh Bupati dalam melaksanakan 

tugasnya merumuskan kebijakan penyelenggaraan pemerintahan, pembangunan 

serta pelayanan kemasyarakatan, dibantu oleh perangkat daerah terdiri dari 

sekretariat daerah, secretariat DPRD, 17 (Tujuh Belas) dinas daerah, 12 (Dua 

Belas) lembaga teknis daerah, Satpol PP (Satuan Polisi Pamong Praja), kecamatan 

dan kelurahan. Kedudukan Ibukota Kabupaten Tangerang berada di Tigaraksa. 

Salah satu dari 12 (Dua Belas) lembaga teknis daerah adalah Badan 

Perencanaan Pembangunan Daerah. Lebih lanjut dijabarkan, dalam Peratutan 

Bupati tentang rincian tugas, fungsi dan tata-kerja Badan Perencanaan 

Pembangunan Daerah Kabupaten Tangerang, mempunyai tugas pokok dan fungsi 

membantu Bupati dalam menentukan kebijakan di bidang perencanaan, 

penyusunan program dan penganggaran kegiatan-kegiatan pemerintah Kabupaten 

Tangerang sebagai salah satu fungsi manajemen perencanaan mempunyai peranan 

yang sangat strategis dalam pembangunan. Peranan tersebut merupakan tantangan 

bagi organisasi untuk berupaya meningkatkan kualitasnya. 

 

B. Visi dan Misi Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten 

Tangerang 

a) Visi 

BAPPEDA Kabupaten Tangerang pada Tahun 2013-2018 memiliki 

Visi : “Mewujudkan Institusi Perencanaan yang Profesional” 
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Adapun pemahaman institusi perencanaan yang profesional yakni: 

1. Mampu dalam menyelenggarakan perencanaan pembangunan daerah 

berbasis regulasi dan kebutuhan wilayah. 

2. Mampu dalam mensinergikan perencanaan pembangunan daerah dengan 

stake holders. 

3. Mampu dalam menindaklanjuti hasil evaluasi pengendalian pembangunan 

daerah. 

4. Mampu dalam menyediakan SDM yang berkompeten dalam bidang 

perencanaan dan pengendalian pembangunan daerah. 

b) Misi 

Dalam rangka mendukung visi organisasi, maka ditetapkan beberapa 

Misi BAPPEDA Tahun 2013-2018 sebagai berikut: 

1. Memantapkan Penyelenggaraan Sistem Perencanaan Pembangunan 

Daerah yang partisipatif dan inovatif. 

2. Meningkatkan Koordinasi, Integrasi, Singkronisasi, Simplikasi 

perencanaan antar SKPD, Kecamatan, Kelurahan dan Desa. 

3. Mengembangkan sistem Pendataan, Monitoring dan Evaluasi serta 

Pelaporan Pelaksanaan Pembangunan Daerah. 

4. Meningkatkan Kapasitas Kelembagaan dan Profesionalisme Sumber Daya 

Manusia. 
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C. Tugas Pokok dan Fungsi  

Sebagai salah satu dari 12 (dua belas) lembaga teknis daerah, Badan 

Perencanaan Pembangunan Daerah memiliki tugas pokok dan fungsi – fungsi 

yang akan dibahas di bawah ini :  

a) Tugas Pokok  

Badan perencanaan pembangunan daerah mempunyai tugas pokok 

merencanakan, melaksanakan, mengarahkan, mengawasi dan mengendalikan 

kebijakan daerah di bidang perencanaan pembangunan daerah.  

b) Fungsi  

Untuk melaksanakan tugas pokok tersebut, BAPPEDA memiliki 

fungsi :  

a. Perumusan bahan kebijakan Perencanaan Pembangunan Daerah. 

b. Pelaksanaan fasilitasi Perencanaan Pembangunan Daerah.  

c. Pelaksanaan kegiatan bidang Perencanaan Pembangunan Daerah. 

d. Pelaksanaan perumusan kebijakan teknis perencanaan.  

e. Pelaksanaan pengkoordinasian statistik daerah, penelitian dan 

pengembangan serta penyusunan perencanaan pembangunan daerah. 

f. Pelaksanaan koordinasi statistik daerah, penelitian dan pengembangan 

serta pembinaan perencanaan pembangunan daerah.  

g. Pelaksanaan koordinasi pengendalian pembangunan daerah.  

h. Pelaksanaan kerjasama pembangunan daerah.  

i. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan sesuai dengan 

tugasnya.  
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D. Struktur Organisasi  

Struktur Pemerintahan Kabupaten Tangerang secara keseluruhan terdiri 

atas beberapa Satuan Kerja Pemerintah Daerah (SKPD). SKPD berdiri langsung 

dibawah Bupati. Struktur organisasi pada Badan Perencanaan Pembangunan 

Daerah (BAPPEDA) Kabupaten Tangerang sebagai salah satu SKPD disusun atas 

beberapa bagian dan bidang. Setiap Bidang dipimpin oleh seorang kepala bidang 

dan bertanggung jawab langsung kepada kepala badan. Dengan adanya struktur 

organisasi ini, setiap karyawan BAPPEDA dikelompokkan berdasarkan unit 

tugasnya didalam bidang yang bersangkutan.  

Susunan organisasi Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten 

Tangerang terdiri dari :  

1. Kepala Badan  

2. Sekerteriat  

• Sub Bagian Perencanaan  

• Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian  

• Sub. Bagian Keuangan  

3. Bidang Perencanaan Pelayanan Masyarakat  

• Sub. Bidang Pendidikan  

• Sub. Bidang Kesehatan dan Sosial  

4. Bidang Perencanaan Lingkungan Hidup dan Fasilitas Umum  

• Sub. Bidang Lingkungan Hidup  

• Sub. Bidang Perumahan dan Fasilitas Umum  

5. Bidang Perencanaan Ekonomi  
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• Sub. Bidang Ekonomi, Masyarakat dan Tenaga Kerja  

• Sub. Bidang Pendapatan Investasi dan Usaha Daerah  

6. Bidang Perencanaan Pemerintahan Umum  

• Sub. Bidang Staf dan Lembaga Teknis  

• Sub. Bidang Perwilayahan  

7. Bidang Statistik dan Pelaporan  

• Sub. Bidang Statistik  

• Sub. Bidang Evaluasi dan Pelaporan  

8. Bidang Penelitian dan Pengembangan  

• Sub. Bidang Penelitian dan Pengembangan Pelayanan Masyarakat, 

Lingkungan Hidup dan Fasilitas Umum  

• Sub. Bidang Penelitian dan Pengembangan Ekonomi Daerah dan 

Pemerintahan Umum  

9. Unit Pelaksana Teknis  

10. Kelompok Jabatan Fungsional  

 

a. Fungsi dan Wewenang  

Berdasarkan struktur organisasi di atas. Terdapat tugas pokok beserta 

fungsi setiap bagian – bagiannya, antara lain : 

1. Kepala Badan  

Kepala Badan mempunyai tugas memimpin, mengkoordinasikan dan 

mengendalikan kegiatan Badan sesuai dengan Tugas dan Fungsi Badan 
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Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten Tangerang. Kepala 

BAPPEDA dijabat oleh DR.H. Hery Heryanto, M.Si. 

2. Sekretariat  

Sekretariat Badan mempunyai tugas merencanakan, melaksanakan, 

pembinaan dan pengkoorinasian, pengawasan dan pengendalian yang 

meliputi perencanaan umum dan kepegawaian serta keuangan. Sekretariat 

Badan dipimpin oleh seorang sekretaris yang dijabat oleh Dr. Komarudin, 

MAP yang dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada seorang 

Kepala Badan. Dalam melaksanakan tugas-tugasnya Sekretariat Badan 

mempunyai fungsi dan wewenang:  

• Perencanaan dan perumusan bahan kebijakan pengelolaan surat menyurat, 

perlengkapan, rumah tangga, dan pemeliharaan sarana dan prasarana 

badan.  

• Pelaksanaan penyiapan data kebutuhan sarana dan prasarana badan.  

• Perencanaan dan perumusan bahan data kebijakan, fasilitasi serta 

penghimpunan data dan informasi yang berkaitan dengan lingkup tugas 

subag umum dan kepegawaian, subag perencanaan, dan subag keuangan.  

• Pelaksanaan pemberian fasilitasi dan dukungan pelayanan teknis 

administrasi keseluruh bidang /supporting staff.  

• Penyusunan rencana program kegiatan serta anggaran badan.  

• Pengawasan atas pelaksanaan tugas umum dan kepegawaian, perencanaan 

dan keuangan.  
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• Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian, monitoring, evaluasi dan 

pelaporan.  

• Pengkoordinasian tertib administrasi pengelolaan dan penatausahaan 

keuangan.  

• Pengkoordinasian pengelolaan tata naskah dinas kearsipan.  

• Pengkoordinasian tertib administrasi pengelolaan inventaris barang, 

pemeliharaan sarana/prasarana, perlengkapan dan aset.  

• Pengkoordinasian rencana program kegiatan serta anggaran badan.  

• Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan sesuai dengan 

bidang tugasnya. 

 

Sekretariat Badan terdiri dari:  

a. Sub Bagian Perencanaan  

b. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian  

c. Sub Bagian Keuangan  

Setiap Sub Bagian dipimpin oleh seorang Kepala Sub Bagian yang dalam 

melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada seorang Sekretaris. 

a) Sub Bagian Keuangan  

Sub Bagian Keuangan dipimpin oleh seorang Kepala Sub Bagian 

(Kasubag) yang dijabat oleh H. Agus Salim, SH.MM Bagian Keuangan 

mempunyai tugas antara lain : 

1. Melaksanakan penyiapan penyusunan rencana anggaran pendapatan dan 

belanja badan 
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2. Melaksanakan Pembukuan 

3. Melaksanakan verifikasi  

4. Melaksanakan perbendaharaan 

5. Membuat laporan keuangan badan.  

Dalam melaksanakan tugas-tugasnya Sub Bagian Keuangan mempunyai 

fungsi dan wewenang:  

• Perencanaan kebutuhan anggaran badan.  

• Pelaksanaan penyiapan kebutuhan rencana pelaksanaan anggaran badan.  

• Penyusunan data kebutuhan badan  

• Perumusan rencana anggaran tahunan. 

• Pelaksanaan pengelolaan administrasi keuangan.  

• Pengelolaan administrasi keuangan badan.  

• Pelaksanaan pengembangan sistem pelaporan capaian kinerja dan 

keuangan Badan.  

• Pengevaluasian anggaran dan penggunaan keuangan badan.  

• Pelaksanaan koordinasi usulan perubahan anggaran badan.  

• Pengkoordinasian hasil pelaksanaan tugas bidang keuangan.  

• Penyusunan hasil pelaksanaan tugas bidang keuangan.  

• Penyusunan hasil pelaksanaan di bidang keuangan.  

• Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan sesuai dengan 

bidang tugasnya.  



 

17 
 

BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

 

A. Bidang Kerja 

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di BAPPEDA 

Kabupaten Tangerang, praktikan ditempatkan di Sekretariat BAPPEDA Sub 

Bagian Keuangan. Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas pokok yaitu : 

1. Melaksanakan penyiapan penyusunan rencana anggaran pendapatan dan 

belanja badan. 

2. Melaksanakan pembukuan. 

3. Melaksanakan verifikasi 

4. Melaksanakan perbendaharaan 

5. Membuat laporan keuangan badan.  

Adapun rincian fungsi dan wewenang Sub Bagian Keuangan dalam 

melaksanakan tugasnya, sebagai berikut : 

• Perencanaan kebutuhan anggaran badan.  

• Pelaksanaan penyiapan kebutuhan rencana pelaksanaan anggaran badan.  

• Penyusunan data kebutuhan badan perumusan rencana anggaran tahunan. 

• Pelaksanaan pengelolaan administrasi keuangan.  

• Pengelolaan administrasi keuangan badan. 
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• Pelaksanaan pengembangan sistem pelaporan capaian kinerja dan 

keuangan Badan.  

• Pengevaluasian anggaran dan penggunaan keuangan badan. 

• Pelaksanaan koordinasi usulan perubahan anggaran badan.  

• Pengkoordinasian hasil pelaksanaan tugas bidang keuangan.  

• Penyusunan hasil pelaksanaan tugas bidang keuangan.  

• Penyusunan hasil pelaksanaan di bidang keuangan.  

• Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan sesuai dengan 

bidang tugasnya 

Adapun tugas yang dikerjakan oleh praktikan selama melaksanakan 

kegiatan PKL yaitu : 

1. Membuat Buku Kas Pembantu 

Yaitu menginput transaksi-transaksi yang terdapat dalam Buku Kas Umum 

sesuai dengan kode rekening yang mewakili kegiatan yang dilaksanakan 

BAPPEDA dan sesuai dengan bulan pelaksanaan kegiatan-kegiatan tersebut 

ke Buku Kas Pembantu. 

2. Membuat Buku Pembantu Pajak 

Yaitu menginput pajak-pajak yang terdapat dalam Buku Kas Umum sesuai 

dengan kategori yaitu PPh 21, PPh 22, PPh 23 dan PPN yang dikelompokkan 

sesuai dengan bulannya ke Buku Pembantu Pajak. 

B. Pelaksanaan Kerja  

Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama satu bulan, dimulai 

pada tanggal 7 Juli 2014 sampai dengan 8 Agustus 2014. Kegiatan PKL dilakukan 
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sesuai hari kerja yang berlaku di BAPPEDA Kabupaten Tangerang, yaitu 5 hari 

kerja yang dimulai hari Senin sampai Jumat dengan waktu kerja mulai pukul 

08.00 WIB - 15.00 WIB. 

Beberapa pekerjaan yang dilakukan selama melaksanakan kegiatan PKL di 

Sub Keuangan yaitu sebagai berikut : 

1. Membuat Buku Kas Pembantu 

Dalam melaksanakan pekerjaan ini, praktikan diberi tugas untuk 

menginput transaksi-transaksi yang terjadi selama periode bulan April-Juni 

2014 yang terdapat dalam Buku Kas Umum Sekretariat, ke dalam Buku Kas 

Pembantu Sekretariat menggunakan Microsoft Excel. Buku Kas Umum 

Sekretariat berisi semua pengeluaran yang telah terjadi. Setiap transaksi yang 

akan diinput ke dalam Buku Kas Pembantu Sekretariat dikelompokkan sesuai 

dengan kode rekening yang mewakili jenis kegiatan dan bulannya. Adapun 

uraian kode rekening yang digunakan yaitu : 

1. 1 06 1 06 01 01 02 : Penyediaan Jasa Komunikasi,   

  Sumber Daya Air dan Listrik 

2. 1 06 1 06 01 01 06 : Penyediaan Jasa Pemeliharaan 

dan Perizinan Kendaraan 

Dinas/Operasional 

3. 1 06 1 06 01 01 08 : Penyediaan Jasa Kebersihan  

  Kantor 

4. 1 06 1 06 01 01 10 : Penyediaan Alat Tulis Kantor 

5. 1 06 1 06 01 01 11 : Penyediaan Barang Cetakan &  
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  Penggandaan 

6. 1 06 1 06 01 01 12 : Penyediaan Komponen Instalasi  

  Listrik/ Penerangan Kantor 

7. 1 06 1 06 01 01 13 : Penyediaan Peralatan  dan  

  Perlengkapan Kantor 

8. 1 06 1 06 01 01 15 : Penyediaan Bahan Bacaan dan  

  Peraturan Perundang-Undangan 

9. 1 06 1 06 01 01 17 : Penyediaan Makanan & Minuman 

10. 1 06 1 06 01 01 18 : Rapat-Rapat Kordinasi dan  

  Konsultasi ke Luar Daerah 

11. 1 06 1 06 01 01 19 : Penyediaan Jasa Administrasi 

12. 1 06 1 06 01 02 11 : Pengadaan Alat Kebersihan 

13. 1 06 1 06 01 02 22 : Pemeliharaan Rutin/Berkala  

  Gedung Kantor 

14. 1 06 1 06 01 02 24 : Pemeliharaan Rutin/Berkala  

       Kendaraan Dinas/Operasional 

15. 1 06 1 06 01 02 26 : Pemeliharaan Rutin/Berkala  

  Perlengkapan Gedung Kantor 

16. 1 06 1 06 01 02 28 : Pemeliharaan Rutin/Berkala  

  Peralatan Gedung Kantor  

17. 1 06 1 06 01 02 29 : Pemeliharaan Rutin/Berkala Mebeleur 

18. 1 06 1 06 01 03 02 : Pengadaan Pakaian Dinas  

  Beserta Perlengkapannya. 
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19. 1 06 1 06 01 05 01 : Pendidikan & Pelatihan Formal 

20. 1 06 1 06 01 06 01 : Penyusunan Laporan Capaian  

Kinerja dan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

SKPD 

21. 1 06 1 06 01 06 04 : Penyusunan Pelaporan  

  Keuangan Akhir Tahun  

22. 1 06 1 06 01 07 01 : Fasilitas Perencanaan SKPD 

23. 1 06 1 06 01 07 02 : Penyusunan Dokumen  

  Perencanaan SKPD 

24. 1 06 1 06 01 07 04 : Penyusunan Rencana Kerja 

25. 1 06 1 06 01 07 08 :Penyusunan Basis Data/ Selayang  

    Pandang/ Profil SKPD 

26. 1 06 1 06 01 15 15 : Pengembangan Website BAPPEDA 

27. 1 06 1 06 01 20 03 : Bimbingan Teknis Tentang  

Perencanaan Pembangunan    Daerah 

28. 1 06 1 06 01 20 04 : Fasilitas Kegiatan Perencanaan  

  Pembangunan 

29. 1 06 1 06 01 20 08 : Peningkatan Koordinasi dan  

  Kompetensi Aparatur 

30. 1 06 1 06 01 21 08 : Penyusunan Rancangan RKPD 

31. 1 06 1 06 01 21 09 : Penyelenggaraan Musrenbang  

  RKPD 

32. 1 06 1 06 01 21 17 : Fasilitas Forum SKPD 
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33. 1 06 1 06 01 21 18 : Penyusunan Kebijakan Umum  

  Anggaran 

34. 1 06 1 06 01 21 19 : Penyusunan Plafon dan  

  Prioritas Anggaran Sementara 

35. 1 06 1 06 01 21 20 : Penyusunan Kebijakan Umum 

  Anggaran APBD Perubahan 

36. 1 06 1 06 01 21 21 : Penyusunan Plafon Anggaran  

  Sementara APBD Perubahan 

37. 1 06 1 06 01 21 24 : Asistensi Penyusunan RKA &DPA 

38. 1 06 1 06 01 21 26 : Asistensi Penyusunan RKA  

  Perubahan & DPA Perubahan 

Data yang diinput berdasarkan kode rekening di atas, didapatkan dari catatan 

yang terdapat di Buku Kas Umum. Kemudian dari data – data yang terdapat 

dalam Buku Kas Umum tersebut, dicari transaksi yang termasuk ke dalam 

masing-masing kegiatan berdasarkan kode rekening dan disesuaikan dengan 

bulannya. Transaksi-transaksi yang sudah disesuaikan tersebut kemudian diinput 

ke dalam Buku Kas Pembantu.  

2. Membuat Buku Pembantu Pajak 

Dalam melaksanakan pekerjaan ini, praktikan diberi tugas untuk menginput 

pajak dari berbagai transaksi-transaksi yang terjadi selama periode bulan Januari 

sampai Juli yang terdapat dalam Buku Kas Umum Sekretariat, ke dalam Buku 

Pembantu Pajak Sekretariat menggunakan Microsoft Excel. Setiap pajak dari 

transaksi-transaksi tersebut dikelompokkan menjadi pph 21, pph 22, pph 23 dan 
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PPN sesuai dengan bulannya. Selanjutnya, setiap pajak yang sudah 

dikelompokkan tersebut disusun dalam satu daftar di Buku Pembantu Pajak 

sesuai tanggal dan bulan.  

C. Kendala yang Dihadapi  

Selama praktikan menjalankan kegiatan PKL, praktikan mengalami 

beberapa kendala yang berasal dari internal instansi sehingga menghambat 

kegiatan PKL. Kendala tersebut yaitu:  

1. Dalam pengerjaan pembuatan Buku Kas Pembantu dan Pembuatan Buku 

Pembantu Pajak menggunakan aplikasi Microsoft Excel, yang dalam 

melakukan perhitungannya lebih lama, dan tidak ada aplikasi khusus yang 

dapat digunakan untuk mempermudah pengerjaan. 

2. Media yang digunakan dalam pengerjaan Buku Kas Pembantu dan 

Pembuatan Buku Pembantu Pajak jumlahnya terbatas, hanya terdapat satu 

buah laptop yang disediakan untuk dua orang praktikan yang bertugas. 

3. Media yang disediakan keadaannya sudah tua, sehingga dalam proses 

pengerjaan menjadi lebih lama karena mesin laptop yang sudah tua. 

4. Staf Sub Bagian Keuangan di Sekretariat BAPPEDA sibuk menyelesaikan 

banyak pekerjaan sehingga sulit ditemui yang mengakibatkan praktikan 

kesulitan untuk memahami mekanisme pelaksanaan sistem akuntansi 

pemerintahan. 

D. Cara Mengatasi Kendala  

Dalam menghadapi kendala yang dialami, praktikan melakukan berbagai 

cara untuk mengatasinya, yaitu :  



24 
 

 

1. Dalam menangani masalah keterbatasan media laptop, praktikan membagi 

tugas bersama rekan sesama praktikan PKL dalam mengerjakan tugas yang 

diberikan yaitu dengan bergantian menggunakan laptop dan bergantian 

mengelompokkan data-data sebelum diinput dan praktikan memaksimalkan 

penggunaan media laptop secara bergantian. 

2. Praktikan berusaha berinteraksi dengan karyawan Sekretariat BAPPEDA, 

dengan banyak bertanya mengenai pekerjaan baik pekerjaan yang sedang 

dikerjakan ataupun pekerjaan dari staf Sub Bagian Keuangan, jika staf sedang 

tidak ada pekerjaan. 

3. Dalam menangani masalah pengoperasian laptop yang bekerja lambat, 

praktikan melakukan input data dengan lebih teliti dan terstruktur sehingga 

menghindari terjadinya kesalahan dalam input data dan mencegah terjadinya 

sistem memuat lebih lama karena data yang dimasukkan tidak terstruktur. 

4. Praktikan berusaha untuk aktif bertanya kepada staf Sub Bagian Keuangan, 

sehingga praktikan mengetahui cara yang tepat dalam menyelesaikan 

pekerjaan. Praktikan juga meminta pekerjaan lain kepada staf Sub Bagian 

Keuangan jika pekerjaan yang diberikan telah selesai.  
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BAB IV 

PENUTUP 

 

 

 

A. Kesimpulan  

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu kesempatan bagi 

mahasiswa untuk mengaplikasikan teori yang telah didapatkan dari perkuliahan 

dengan masuk ke dunia kerja nyata disebuah instansi atau perusahaan. Kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan harus sesuai dengan program studi atau bidang 

konsentrasi mahasiswa. Dengan Praktik Kerja Lapangan, praktikan dapat lebih 

mengenal dunia kerja dan berlatih untuk memahami kondisi yang ada di dunia 

kerja. Praktikan memilih untuk melakukan PKL di Badan Perencanaan 

Pembangunan Daerah (BAPPEDA), yang beralamat di Jalan H. Somawinata Blok 

D No.1 Pusat Pemerintahan Tigaraksa Kabupaten Tangerang, Tangerang 51311 

No telp. 5994156, 5994157, 5994208. Dalam kegiatan PKL praktikan 

ditempatkan di Sub Bagian Keuangan, Sekretariat BAPPEDA.  

Praktikan melakukan kegiatan PKL selama satu bulan, terhitung sejak 

tanggal 7 Juli 2014 s.d 8 Agustus 2014. Waktu kerja praktikan dimulai dari pukul 

08.00 WIB sampai dengan pukul 15.00 WIB.  Selama melaksanakan kegiatan 

PKL praktikan menyelesaikan beberapa pekerjaan yaitu membuat Buku Kas 

Pembantu dan Buku Pembantu Pajak. Praktikan mendapatkan banyak pengalaman 

dan pengetahuan mengenai tata cara menginput data dari Buku Kas Umum ke
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dalam Buku Kas Pembantu serta diinput ke dalam Buku Pembantu Pajak. 

Praktikan mendapatkan berbagai ilmu dari kegiatan pekerjaan tersebut, antara 

lain: 

1. Praktikan mengetahui format dan isi dari Buku Kas Umum. 

2. Praktikan mengetahui format dari Buku Kas Pembantu. 

3. Praktikan mengetahui kode-kode rekening yang digunakan BAPPEDA. 

4. Praktikan mengetahui cara mengelompokkan transaksi sesuai kode 

rekening dan bulan dari daftar transaksi dalam Buku Kas Umum. 

5. Praktikan mengetahui format dari Buku Pembantu Pajak. 

6. Praktikan mengetahui cara mengelompokkan pajak PPh 21, PPh 22, PPh 

23 dan PPN. 

Praktikan mengalami beberapa kendala selama melaksanakan kegiatan 

PKL, namun praktikan berusaha menangani setiap kendala yang muncul agar 

kegiatan PKL berjalan sesuai dengan tujuan awal. 

B. Saran 

Berdasarkan pengalaman yang diperoleh praktikan selama melaksanakan 

PKL, praktikan memberikan saran demi perbaikan pelaksanaan PKL selanjutnya. 

Adapun saran yang diberikan praktikan yaitu sebagai berikut:  

1. Bagi Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL  

a. Mahasiswa harus mencari informasi yang lengkap mengenai tempat PKL 

yang akan dipilih, termasuk mempertimbangkan akomodasi untuk 

mencapai tempat PKL. Selain itu, mahasiswa harus mengkonsultasikan 
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berbagai hal terkait kegiatan PKL kepada dosen, agar tidak terjadi 

kesalahan. 

b. Mahasiswa harus memastikan bahwa tempat PKL yang dipilih bersedia 

untuk menempatkan mahasiswa PKL di bagian pekerjaan yang sesuai 

dengan bidang studinya, sehingga memudahkan mahasiswa dalam 

mengaplikasikan ilmu. 

c. Mahasiswa hendaknya selalu bersikap disiplin dalam mengerjakan setiap 

tugas yang diberikan agar tidak banyak waktu yang terbuang dan selalu 

ramah kepada seluruh karyawan agar pelaksanaan PKL tidak hanya 

bermanfaat bagi mahasiswa tetapi juga berkesan baik bagi karyawan. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi  

Pihak Fakultas sebaiknya memberikan pelatihan kepada mahasiswa yang 

berkaitan dengan hal-hal yang harus dipersiapkan sebelum melaksanakan 

PKL dan hal-hal yang harus dilakukan serta dikumpulkan ketika sedang 

melaksanakan kegiatan PKL sehingga mahasiswa lebih terampil dalam 

melaksanakan PKL.  

3. Bagi Instansi/ Perusahaan  

Pihak instansi/perusahaan diharapkan dapat memaksimalkan bimbingan, 

pengarahan, pekerjaan yang sesuai dengan bidang praktikan, dan media yang 

digunakan praktikan sehingga praktikan dapat bekerja secara maksimal dan 

mendapat gambaran yang jelas mengenai pekerjaan yang akan dilakukan 

khususnya pekerjaan di bidang akuntansi. 
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DAFTAR PUSTAKA 

 

Data diakses dari http://bappeda.tangerangkab.go.id/



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN- LAMPIRAN 
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LAMPIRAN 1 : Surat Permohonan Pelaksanaan PKL 
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LAMPIRAN 2 : Surat Persetujuan Pelaksanaan PKL 
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LAMPIRAN 3 :  Lembar Absensi PKL 
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LAMPIRAN 4 : Lembar Penilaian PKL 
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LAMPIRAN 5 :  Struktur Organisasi BAPPEDA 
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LAMPIRAN 6 : Contoh Buku Kas Umum Pembantu Bulan Mei 
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LAMPIRAN 7 : Contoh Buku Kas Umum Bulan Mei 
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LAMPIRAN 8 : Contoh Format Buku Pembantu Pajak PPh 21 Bulan Mei 
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LAMPIRAN 9 : Contoh Format Buku Pembantu Pajak PPh 22 Bulan Mei 
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LAMPIRAN 10 : Contoh Format Buku Pembantu Pajak PPN Bulan Mei 
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LAMPIRAN 11 : Contoh Format Buku Pembantu Pajak PPh 23 Bulan Mei 

 

 

 

 

 



40 
 

 

LAMPIRAN 12 : Contoh Format Rekap Pajak Bulan Januari- Mei 
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LAMPIRAN 13 : Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 



42 
 

 

LAMPIRAN 14 : Rincian Tugas Praktik Kerja Lapangan 

 

No Hari, Tanggal Aktivitas Pembimbing 

1 Senin, 7 Juli 

2014 

• Pengenalan kepala bagian, 

Kasubag dan staf 

• Penjelasan mengenai pekerjaan 

yang akan dikerjakan selama 

kegiatan PKL 

Ibu Nurjanah 

2 Selasa, 8 Juli 

2014 

• Penjelasan mengenai tahapan 

pengerjaan Buku Kas 

Pembantu, dengan mencari 

transaksi yang sesuai dengan 

kode rekening dan bulan, dalam 

Buku Kas Umum yang sudah 

disediakan dengan 

menggunakan Microsoft Excel. 

• Praktikan mulai mencari 

transaksi yang sesuai dengan 

kode rekening untuk periode 

April-Juni 2014.  

• Praktikan menginput transaksi 

yang sudah sesuai ke dalam 

Buku Kas Pembantu yang telah 

disediakan, menggunakan 

Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 

3 Rabu, 9 Juli 

2014 

Libur Pemilihan Umum  

4 Kamis, 10 Juli 

2014 

• Praktikan mencari transaksi 

yang sesuai dengan kode 

rekening untuk periode April-

Juni 2014.  

• Praktikan menginput transaksi 

yang sudah sesuai ke dalam 

Buku Kas Pembantu yang telah 

disediakan, menggunakan 

Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 
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5 Jum’at, 11 Juli 

2014 

• Praktikan mencari transaksi 

yang sesuai dengan kode 

rekening untuk periode April-

Juni 2014.  

• Praktikan menginput transaksi 

yang sudah sesuai ke dalam 

Buku Kas Pembantu yang telah 

disediakan, menggunakan 

Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 

6 Senin, 14 Juli 

2014 

• Praktikan mencari transaksi 

yang sesuai dengan kode 

rekening untuk periode April-

Juni 2014.  

• Praktikan menginput transaksi 

yang sudah sesuai ke dalam 

Buku Kas Pembantu yang telah 

disediakan, menggunakan 

Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 

7 Selasa, 15 Juli  • Praktikan mencari transaksi 

yang sesuai dengan kode 

rekening untuk periode April-

Juni 2014.  

• Praktikan menginput transaksi 

yang sudah sesuai ke dalam 

Buku Kas Pembantu yang telah 

disediakan, menggunakan 

Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 

8 Rabu, 16 Juli 

2014 

• Praktikan mencari transaksi 

yang sesuai dengan kode 

rekening untuk periode April-

Juni 2014.  

• Praktikan menginput transaksi 

yang sudah sesuai ke dalam 

Buku Kas Pembantu yang telah 

disediakan, menggunakan 

Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 

9 Kamis, 17 Juli 

2014 

• Praktikan mencari transaksi 

yang sesuai dengan kode 

rekening untuk periode April-

Ibu Nurjanah 
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Juni 2014.  

• Praktikan menginput transaksi 

yang sudah sesuai ke dalam 

Buku Kas Pembantu yang telah 

disediakan, menggunakan 

Microsoft Excel. 

10 Jum’at, 18 Juli 

2014 

• Praktikan mencari transaksi 

yang sesuai dengan kode 

rekening untuk periode April-

Juni 2014.  

• Praktikan menginput transaksi 

yang sudah sesuai ke dalam 

Buku Kas Pembantu yang telah 

disediakan, menggunakan 

Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 

11 Senin, 21 Juli 

2014 

• Praktikan mencari transaksi 

yang sesuai dengan kode 

rekening untuk periode April-

Juni 2014.  

• Praktikan menginput transaksi 

yang sudah sesuai ke dalam 

Buku Kas Pembantu yang telah 

disediakan, menggunakan 

Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 

12 Selasa, 22 Juli 

2014 

• Praktikan mencari transaksi 

yang sesuai dengan kode 

rekening untuk periode April-

Juni 2014.  

• Praktikan menginput transaksi 

yang sudah sesuai ke dalam 

Buku Kas Pembantu yang telah 

disediakan, menggunakan 

Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 

13 Rabu, 23 Juli 

2014 

• Praktikan mencari transaksi 

yang sesuai dengan kode 

rekening untuk periode April-

Juni 2014.  

• Praktikan menginput transaksi 

Ibu Nurjanah 
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yang sudah sesuai ke dalam 

Buku Kas Pembantu yang telah 

disediakan, menggunakan 

Microsoft Excel. 

14 Kamis, 24 Juli 

2014 

• Praktikan mencari transaksi 

yang sesuai dengan kode 

rekening untuk periode April-

Juni 2014.  

• Praktikan menginput transaksi 

yang sudah sesuai ke dalam 

Buku Kas Pembantu yang telah 

disediakan, menggunakan 

Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 

15 Jum’at, 25 Juli 

2014 

• Penjelasan mengenai tahapan 

pengerjaan Buku Pembantu 

Pajak, dengan mencari pajak 

disetiap transaksi dalam Buku 

Kas Umum yang sudah 

disediakan dengan 

menggunakan Microsoft Excel. 

• Praktikan mencari PPh 21 

disetiap transaksi dalam Buku 

Kas Umum untuk periode April-

Juni 2014 dengan menggunakan 

Microsoft Excel. 

• Praktikan menginput pajak PPh 

21 ke dalam Buku Pembantu 

Pajak yang telah disediakan, 

menggunakan Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 

16 Senin, 4 

Agustus 2014 

• Praktikan mencari PPh 22 

disetiap transaksi dalam Buku 

Kas Umum untuk periode April-

Juni 2014 dengan menggunakan 

Microsoft Excel. 

• Praktikan menginput pajak PPh 

22 ke dalam Buku Pembantu 

Pajak yang telah disediakan, 

menggunakan Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 
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17 Selasa, 5 

Agustus 2014 

• Praktikan mencari PPh 23 

disetiap transaksi dalam Buku 

Kas Umum untuk periode April-

Juni 2014 dengan menggunakan 

Microsoft Excel. 

• Praktikan menginput pajak PPh 

23 ke dalam Buku Pembantu 

Pajak yang telah disediakan, 

menggunakan Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 

18 Rabu, 6 

Agustus 2014 

• Praktikan mencari PPN disetiap 

transaksi dalam Buku Kas 

Umum untuk periode April-Juni 

2014 dengan menggunakan 

Microsoft Excel. 

• Praktikan menginput pajak PPN 

ke dalam Buku Pembantu Pajak 

yang telah disediakan, 

menggunakan Microsoft Excel. 

Ibu Nurjanah 

19 Kamis, 7 

Agustus 2014 

• Praktikan menghitung saldo 

pajak PPh 21, PPh 22, PPh 23 

dan PPN dalam Buku Pembantu 

Pajak, kemudian membuat 

rekap pajak. 

Ibu Nurjanah 

20 Jum’at, 8 

Agustus 2014 

• Praktikan memeriksa ulang dan 

memperbaiki semua hasil 

pekerjaan Buku Kas Pembantu 

dan Buku Pembantu Pajak. 

• Praktikan berpamitan kepada 

kepala bagian, Kasubag dan 

seluruh staf Sekretariat 

BAPPEDA. 

Ibu Nurjanah 

 


